ROMANIA
JUDETUL HARGHITA
COMUNA PRAID
CONSILIUL LOCAL

HOTARAREA NR..82 nos
Privind aprobarea unor regulamente

Consiliul Local al comunei Praid. intrunit in sedinga ordinard din daa de 10 decembrie 2018:

Vizind expunerea de motive a primarului comune; Praid nr.10720/2018, cu privire [s necesitatea
aprobérii proieciului de hotdrire:

Avand in vedere raportul compartimentului de resort din cadrul aparatului de specialilare al
primarului inregisteat sub nr, 1072 1/2018, precum si raportul comisiei de specialitate al consiliului - comisia
pentru administrajia publica locald. juridics, apdrarea ordinii $i linistii publice, a drepturilor cetdienilor si
relajii externe, - privind aprobarea unor regulamente:

Ludnd in considerare prevederile:

- Legii nr.188/1999. privind Stawl functionarului public, republicatd. modificatd cu Lepea
nr. | 56:201 8;

- Hotiririi Guvernului nr.61 /2008 pentru aprobarea normelor privind  organizarea 5i
dezvoltarea carierei functionarilor publici, ey modificarile si completarile ulterioare, ultima modificare cu
Hotararea Guvernului ne.761/2018:

Legii nr.7/2004 privind Codul de conduita al functionarilor publici. republicara:

= Legea-Cadru nr.153/2017 privind salarizares personalului plativ din fonduri publice. cu
modificarile si completarile ulterioare. ultima modificare cu Legea nr,234/2018;

= Legil nr. 16022003 privind unele masuri peniru - asigurarea ranspareniel in exercitarea
demmitailor publice, a functiilor publice §i in mediul de afaceri, prevenires si sanctionares corupiei, cu
madificarile si completarile ulterivare, ultima modificare cu Legea nr. 128/201 7;

- Legii nr.332003 privind Codul muncii, republicatd. cu modificarile si completarile
ulterioare, ultima modificare cu O.U.G. nr.96/2018:

- Legii nr4772004 privind codul de conduita a personalului contractual din autoritatile si
institugiile publice:

- Ordonanta Guvernului nr. 13772000 privind prevenirea si sanctionaren tururor formelor de
discriminare, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, ultima modificare ey Legea-cadru
nr.153/2017;

- a prevederilor Legii nr.202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si
barbati, republicara, cu modificarile si completarile ulterioare. ultima modificare cu Legea nr.232/2018:

- Ordonantei de Urgenta nr.96/2003 privind protectia maternitatii la locurile de munca,
actualizata, cu modificarile si copletarile ulterivare, ultima modificare cu Legea nr. [ 544201 5;

- Legii nr2152001 a administratiei publice locale. republicatd. modificatd ¢y Legea
ne.53/2018;

Tindnd cont de prevederile Legii nr.24/2000 privind normele de tehnici legislativa pentru elaborarea
actelor normative, republicatd, modificaid cu Legea nr.29/201 |;

Cu respeciarea prevederilor Legii nr.32/2003 privind transparenie decizionald in administragia
publica. republicata;

In temeiul prevederilor art.36. art43 alin.l # art. 113 alin.] lith) din Legea administragiei publice
locale nr.215/2001, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare. ultima modificare cy Legen

ne. 52201 8:







HOTARASTE:

Art.l — Se aprobd Regulamentul de ordine mterioard 2 funclionarilor publict din aparaul de
specialitate al Primarului comunei Praid, Judetul Harghita, conform Anexei nr.|. care face parte integranta
la prezenia hotdrire,

Art.2 — Se aprobi Regulamentul de ordine interioara al personalului contractual din cadrul Primariei
comunei Praid, judetul Harghita, conform Anexei nr.2, care face pare integrantd la prezenta hotirire,

Artd —Se aproba Regulamentul de organizare §i funciionare a aparatului de specialitate al
Primarului comunei Praid, contorm Anexei nr.3. care face parte integrantd la prezenta hotdrire,

Artd - Odawd cu aprobarca prezentei, se abrogd Hotdrdrea Consiliului Local al comunel Praid nr.24
din 24 august 2012, privind aprobarea unor regulamente,

ArLS — Cu ducerea la indeplinire a prezentei se incredinjeaza primarul comunel Praid prin aparatul
sdu de specialitate.

Are6 - Prezenta hotirire se comunici primarului, aparaiului de specialitate al primarulyi, precum si
Institujtiei Prefectului Harghita.

Praid, 10 decembrie 2018

PRESEDINTELE SEDINTEI , CONTRASEMNEAZA
MARTON ZOLTAN-ERNG s 4+ SECRETAR AL COMUNE;
Foany ' NAGY ANGELLA







Anexanr. | la Hotdrdirea nr.63/10.12.2018,

Regulamentul de ordine interioara
a functionarilor publici
din aparatul de specialitate al primarului
comunei Praid, jud. Harghita

CAPITOLUL 1
DISPOZITII GENERALE

Art.L. Prezentul regulament se aplica funciionarilor publici din cadrul Primarie; Comune;
Praid si a fost intocmit conform prevederilor Legii nr.1B8/1999, privind Statutul functionarului
public. republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare. a prevederilor Hotdrdirii Guvernului
nr61 12008 pentru aprobarea normelor privind organizarea §i dezvoltares carierei lunctionarilor
publici, in baza Legii nr.7/2004 privind Codul de conduita al funetionarilor publici, a prevederilor
Legii nr.161/2003 privind unele misuri pentru dsigurarea transparentel in exercitarea demnititilor
publice. a functiilor publice si in mediul de afacer. prevenirea sio sanclionarea corupliel, cu
modificarile si completarile ulerioare, a prevederilor din Legea-Cadru nr.153/2017 privind
salarizarea personalului platit din fonduri publice, a prevederilor Ordonantei  Guvernului
ar. 1372000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare, a prevederilor Legii nr.202/2002 privind egalitaten de sanse
si de tratament intre femei si barbati, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, precum
si a prevederilor Ordonantei de Urgenta nr.96/2003 privind protectia maternitatii la locurile de
munca, sctualizata, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.. Prezentul regulament este obligatoriu functionarilor publici precum §ipersoanelor
care ocupd temporar o functie publicd din cadrul aparatului de specialitate al primarului comune
Prand.

Art.d. Persoanele care ocupd temporar o funclie publicd, sunt numite in functic pe baza
dispoziliei primarului, in care va i mentionat expres . Persoana in cauzd, ocupd temporar o funclie
publici. are aceleasi obligatii §i se bucurd de accleasi drepturi ca si ceilalii funciionari publici din
aparatul propriv al primarului comunei Praid,”

Artd. Persoanele numite sau alese in functii de demnitate publicd nu intrd sub incidenta
dispozifiilor prezentului regulament.



Art.5. Prin aplicarea prezentului regulament, functionarii publici din cadrul Primiriei au
obligatia sa dovedeascd profesionalism, einste, ordine, §i disciplind, s asigure exercitares corecti a
atributiilor ce le revin din figa postului pe care 1l ocupa, s aibd un comportament civilizat. de
respect reciproc §i intrajutorare colegiali.

CAPITOLUL 11
ORGANIZAREA MUNCII

Art.6. Timpul de munci:

a) Durata timpului de muncd al fiecdrui functionar public este de 8 ore/zi. respectiv 40 ore
pe sdptaménd., siptiména de lucru fiind de 3 zile.

b} Programul normal de lucru in zilele de luni pdnd vineri inclusiv, incepe de la ora 7.00 si
se termind la orele 15,00,

¢) Inainte de inceperea programului de lucru, precum §i la sfarsitul orelor de program,
functionarii publici sunt obligati si semneze condica de prezenti. Conducerea primériei are dreptul
si obligatia sd verifice periodic condica de prezentd. fie la fnceputul programului de lucry, fie la
sfirsitul acestuia.

d) Functionarul public care intdrzie, trebuie si raporteze conducitorului compartimentului
din care face parte motivul intdrzierii, chiar dach este vorba de un caz de forid majora.

) In afare cazurilor nepreviizute, toate absentele trebuie autorizate in prealabil de superiorul
terarhic. In cazul in care absenta s-a datorat unui caz neprevazut, sau unui motiv independent de
vointa eelui in cauzd (boald. accident, etc.) superiorul ierarhic trebuie informat imediat, acesta
fiind in masurd i aprecicze ce actiuni trebui¢ intreprinse in continuare.

f} Compartimentul de resurse umane are ca sarcind finerea la zi a condicii de prezenta,
avind grija si fie inserigi toti angajajii, indiferent daca sunt functionari publici sau personal
contractual, s opereze concediile de odihnd sau de incapacitate temporard de muncd, Tncetarea
raparturilor de serviciu, dac este cazul. precum si noii angajati in cadrul institugiei. Condica de
prezentd este instrumentul de bazi in vederea intocmirii pontajului (foii colective de prezenia).
care |a rindul siu std la baza calculdrii dreptutilor salariale. sau de altd naturd ale angajailor.

g) Compartimentul de resurse umane raspunde de tinerea evidentei privind concediile de
odilini, concediile fark platd. zilele libere plitite, invoirile, orele prestate peste programul normal
de lucru, absentele motivate si nemativate, concediile de boald si alte aspecte care privesc timpul
de munca si odihnd al functionarilor publici.

Art.7. Repausul saptimanal. concedivl de odihng, concediul de boali si alte concedii

2} Repausul sptiménal se acordd in doud zile consecutive, de reguld, sdmbdta i duminica.
in cazul in care. sarcinile de serviciu ale functionarilor publici necesitd prezenta lor la locul de
munca, repausul siptimanal poate fi acordsat §i in alte zile stabilite de comun acord cu conduceres
primériei.

b) Functionarii publici. conform art.35 alin 1) din Legea nr.188/1999, republicati, cu
modificirile si completirile ulterioare. au dreptul la concedii de odihnd, la concedii medicale si la
alte concedii,



¢} Togi funcgionarii publici au dreptul, in fiecare an calendaristic. la un concediu de odihng
plitit, astfel;
* 21 zile lucritoare pentru o vechime in muncd de pana la 10 ani:
* 25 zile lucritoare pentru o vechime In munei de peste |0 ani:
d) Concediul de odibni se efectucazd, de reeuld, integral sau se poate acorda Iractionat, cu
condifia ca una din fractiuni s nu fie mai micd de 13 zile lueratoare,
€] Funclionarul public care doregte 53 plece in concediu de odihing, trebuie i intoemeasci o
cerere catre conducerea primdriel. cu cel pulin 3 zile lucritoare inainte de daig plecirii sale in
concediu. Cererea trebuje sa centing in mod obligatoriy, pe Hngd numarul de zile solicita 5i
perioada in care se va desfisura concediul sU g persoana (funclionarul public) din cadrul
compartimentalui in care isi desfisoard activitatea, care ji va {ine locul pe perioada concediului s
care il va prelua sarcinile de servieiu, T otodatd, cereren va trebui i aibg §i viza conducatorului de
compartiment.

Art.8. Orele suplimentare:

(1) Pentru munca suplimentard efectuma preste durata normald a timpului de lucry de ciitre
personalul din sectory) bugetar incadrar in functii de executie sau de conducere. precum i munca
presiatd in zilele de repaus siptdmdnal. de sdrbitori legale si in celelalte zile in care, in
conformitate cu reglementirile in vi Loare, nu se lucreaza, in cadrul schimbuylui normal de lucru, se
aplica prevederile Legii-Cadey nr 1532017 privind salarizayes personalului platit din
fonduri publice, eu modificarile =i completarile ulterioare, respectiv prevederile Legii
ne. 3372003 - Codul muneii, cu modificirile 5i completirile tlierioare,

{2) Pentru orele lucrate din dispozifia conducitorului Autoniagii sau institugiei publice
peste durata normali a Umpului de lucru sau in zilele de sirbdtori legale ori declarate zile
nelucritoare funciionarii publici de executie au dreptul la recuperare sau [ plat majoratd cu un
spor de 75% respectiv 100% din salariul de bazi. Numdrul orelor plitite cu sporul de 75 %
respectiv 100% nu poate depisi 360 intr-un an,

ArtS. Modificarea, suspendares §i incetaren raporiurilor de servicin
4) Meodificarea raporiului de serviciy al functionarului public are Joc prin;
= delegare
*  detasare
® transfer
* mutarea in cadrul autoritigi say institufiel publice ori in cadrul alei
structuri Fird personalitate juridica a Autoritdlii sau institutiei publice, in
condifiile prezentei legi
" exercitares cu caracter lemparar a unei functii publice de conducere,
b) Suspendarca raportului de serviciy s¢ poale face:
= de drept
" la initiativa funciionarului public
¢) Ineetarea rapotturilor de serviciu ale functionarilor publici are Joc in urmatoarele
condifii:
* de drept
* prin acordul panilor, consemnat in scris
®  prin eliberarea din funetia publica



* prin destituirea din funciia publich
» prin demisie

Art.10. Accesul in sediul primériei, asigurarea pazei si ordinii publice
a) Accesul in sediul Primdriei se poate face prin intrarea principald 2 acesteia pe bazd
de buletin {carte) de identitate sau legitimatie de serviciu,
b) Paza bunurilor precum $i ordinea publica sunt asigurate de angajatii
proprii.

CAPITOLUL III
OBLIGATIILE CONDUCERII PRIMARIEI, DREPTURILE SI
iNDATORIRILE FUNCTIONARILOR PUBLICI

Art.11. in vederea bunei desfisurari a activittii conducerea primdriei, se obligi:

a) sa pund la dispozitia functionarilor publici spatiu de lueru, cu dotari, mijloace
materiale 51 de lucru necesare asigurdrii unor conditii corespunzitoare de muncd, pentru atingerea
standardelor de performanta cerute indeplinirii sarcinilor ce-i revin fiecaruia:

by sa urmireasci periodic modul in care dotarea compartimentelor de muncd este
realizatd, in raport de cerinfele si specificul fiecarei activitdii:

c] i organizeze activitatea functionarilor publici precizind prin figa postului
atributiile fieciruia in raport de studii, pregitire profesionald §i de specialitate. stabilind in mod
corect si echitabil volumul de munca al fiechruia;

d) si rispundd pentru legalitates §i oporfunitatea dispozitiilor date subaltemnilor:

e} sa sprijine si si stimuleze initiativa §i capacitates profesionald a funciionarilor
publici;

f) sd asigure conditiile necesare aplictrii dispozitiilor legale in vigoare referitoare la
securitatea muncii §i prevenirea incendiilor, timpul de lucru 5i de odilng, acordarea drepturilor
penim muica prestati:

g) sd asigure plata drepturilor salariale la termenele §i in conditiile stabilite:

h} si creeze conditii de prevenire §i inlfwrare a tuturor cauzelor sau imprejurarilor
care pot produce prejudicii patrimoniului primériei:

i) sd respecte prevederile legale in legiturd cu numirea, promovares, sau eliberares
din funciie. dupd caz, a functionarilor publici.

Art.12. Functionarii publici au urmatoarele drepturi:

= functionarii publici se bucuri de stabilitate in funciie. in conditiile legii:

» au dreptul de a-5i perfectiona in mod continuu pregitirea profesionald:

= dreptul la opinie;

» este interzish orice discriminare intre functionarii publici pe criterii politice,
sindicale, religioase. etnice, de sex, stare materiali, origine sociald sau de orice alt naturd;

= dreptul de asociere sindicald este garantat in conditiile legii.

= dreptul de asociere in organizatii profesionale. sau in alte organizatii avind ca scop
reprezentares intereselor proprii, promovarea pregitirii profesionale g1 protejares statutului lor;
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= dreprul la greva;

*  pentru activitatea depusd. functionarii publici au dreptul la salariu. care se compune
din salariul de bazd, sporuri si indemnizayii:

= dreptul la concedii de adihna, concedii medicale 5i alte concedij:

* in afara concediului de odihng, funciionarii publici maj au dreptul la zile de
concediu plitit in urmatoarele cazuri-

. clsdtoria funcionarului public — 3 zjje lseritoare;

b. nagterea sau clisitoria unui copil - 3 zile lucriilogre:

c. decesul sofului/ sofiei functionarului public sau al unei
rude de pand la gradul al 1l-lea inelusiv — 3 zile luerateare:

d. control medical anual - o zi lueritoare:

* dreptul la asistentd medicala, proieze si medicamente, in cond itiile legii:

® dreptul la pensii, precum si la celelalie drepturi de asiguriri sociale de st potrivit
legii:

® in caz de deces al funclionaruluj public, membrii familiei care au, potrivit legii,
drepiul la pensie de urmas. primese pe o perioada de trei luni echivalentul salariuly; de bazi din
ultima lund de activitste a functionarului public decedat;

" dreptul la protectice din partes institutiei in care isi desfisonrd activitaien Impotriva
ameningirilor, violenjelor, faptelor de ultraj crora le-ar puten fi victima in exercitaren funcliel say
in legaturd cu aceasty:

* drepul de despigubiri din partea institutiei daci in timpul indeplinirii atribugiilor de
serviciu a suferit un prejudiciv material din culpa institutiei publice,

Art.13. Conform prevederilor Legii nr,7/2004 privind Codul de conduitg al lunctionarilor
publici. au fost aprobate anumite norme generale, potrivil clrom lunctionarii publici au
urmdtoarele indatoriri:

A. Asigurarea unui serviciu public de calitate:

(1) Funciionarii publici auy obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in
beneficiul cetdtenilor, prin participarea activdi la luares deciziilor si |a lranspunerea lor in practic,
in scopul realizari competenielor awtoritiiilor si ale institugiilor publice. in limitele atribugiilor
stabilite prin figa postului.

(2) In exercitares funciei functionardi publici au obligatia de a avea un Com portament
profesionist, precum 51 de a asigura, in conditiile legii, transparen{a administrati vi, pentru a castigs
§i 2 menine increderea publicului in ntegritatea, impartialitates §i eficacitatea autoritifilor 5
institutiilor publice.

(3) Funciionarul public trebuie si aiba intotdeauna o atitudine coreetd fatd de cetageni. 53
fie un bun conciliator, s fie ferm in deciziile luate i sd-5i poatd exprima oricind punctul siu de
vedere atét in faa reprezentantilor altor orpane, cit $i a cetlijenilor.

{4} Funciionarul public actioneazi intotdeauna in interesyl celfifeanului,

B. Loialitatea fapd de Constitugie i lege:

{1} Functionarii publici au obligajia ca, prin actele si faptele lor, sa respecte Constitutia,
legile (@rii si sd aclioneze pentrt punerea in aplicare a dispozitiilor legale. in conformitate cy
atributiile care le revin, cu respectarea eficii profesionale,

Pl |



{2} Functionarii publici trebuie sd se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea
exercitiului unor drepturi. datorata naturii funciiilor publice definute.

C. Loialitatea fafd de awtoritafile 5i institufiile pubfice:

(1) Funetionarii publici au obligatia de a apra in mod loial prestigiul primdriel, precum 5i
de a se abfine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale
ale acesteia.

{2) Functionarilor publici l¢ este interzis:

= s exprime in public aprecier neconforme cu realitatea in legatura
cu activitatea Primariei, cu politicile i strategiile acesteia ori cu
proiectele de acte cu caracter normativ sau individual:

» s fach aprecieri neautorizate in legaturd cu litigiile aflate in curs de
solutionare §i in care Primiiria are calitatea de parte. daci nu sunt
abilitzti in acest sens:

s 53 dezvaluie informafii care nu au caracter public, in alte conditii
decit cele previizute de lege:

o si dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea funcliei
publice. dacd aceasti dezviluire este de naturd si atragh avantaje
necuvenite ori 53 prejudicieze imaginea sau drepturile institugiei ori
ale unor functionari publici, precum si ale persoanclor fizice sau
juridice:

s 53 acorde asistentd si consultanid persoanelor fizice sau juridice. in
vederea promovarii de acjiuni juridice ori de altd naturd impotriva
statului sau Primériei Praid.

»  si consume biuturi alcoolice in timpul serviciului, atit la locul de
munci ¢it si in afara acestuia,

= <4 aiba un comportament nedemn, in aga fel incit sa aducd atingeri
prestigiului institutiei a edrei interese reprezintd in public.

{3} Primele patru restricii de la alin(2) se aplica i dupd incetared raportului de munca,
pentru o perioada de 2 ani, daca dispoziliile din legi speciale nu previd alte termene.

(4) Dezviluirea informafiilor ce nu au caracter public este permisd numai cu acordul
Primarului.

(5) Functionarilor publici le este interzisd infiintarea unei asocialii independente sau
asociatil familiale.

D. Libertatea opiniilor:

{1y in indeplinirea atributiilor de serviciu functionarii publici au obligatia de a respecia
demnitaten funciel detinute. corelind libertatea dialogului cu promovarea intereselor Primériei.

(2) in activitatea lor functionarii publici au obligatia de a respecia libertatea opiniilor §i de
a nu se lisa influentati de considerente personale.

(3) In exprimares opiniilor. functionarii publici trebuie si aiba o atitudine conciliantd i sa
evite generarea conflictelor datorate schimbului de péreri.



E. Activitarea publicd:

{1} Retagiile cu mijloacele de informare in masd se asigurd de cltre functionarii publici
desemnate in acest sens de clitre primarul comunei Praid sau Consiliul local Praid, in condiiile
legii.

(2) Functionarii publici desemnali si participe la activitayi sou dezbateri publice, in
calitate oficiald, trebuie 53 respecte limitele mandatlui de reprezentare incredinat de primar,

(3} In cazul in care nu sunt desemnafi in acest sens, functionarii publici pot participa la
Activitili sau dezbateri publice, aving obligatia de a face cunoscu faptul ¢ opinia exprimatd nu
reprezintd punciul de vedere oficial al institugiei,

F. Activitatea politicd:
(1) In exercitarea functiei definute, functionariilor publici i este intersis:
3} s participe la colectarea de fonduri pentru activitaea partidelor politice;
bl sd furnizeze sprijin logistic candidatilor la funciii de demnitate publica;
¢} sa colaboreze. in afara relagiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau Jjuridice
care fac donatii ori sponsorizari partidelor politice:
d) s afigeze in codrul primdriei Tnsemne o] obiecte inscriplionate cu sigl sau
denumirea partidelor politice ori a candidajilor acestora,

G. Folosirea imaginii proprii:

In consideraren functiei pe care o detine. functionarilor publici este interzis si permita
utilizaren numelui sau a imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea unei activitigi
comerciale. precum §i in scopur electorale.

H. Cadrul retaiiior in exerciturea Suncyiei publfice:

(1} in relatiile cu personalul din cadrul Primiiriel, precum si cu persoancle fizice say
Juridice, funclionarii publici sunt obligagi sa aibd un compontament bazal pe respect, bung-credinga,
corectitudine si amabilitane,

{(2) Functionarii publici au obligafia de a nu aduce atingere onoarei, reputagied $i
demnitifii persoanelor din cadrul primiriei. precum si ale persoanelor cu care inted in legaturd in
exercitarea funciiei publice, prin:

i) intrebuingarea unor expresii jignitcare:

b} dezviluirea aspectelor vietii private;

¢} formularea unor sesizari sau plingeri calomnioase,

(3) Funcfionarii publici trebuie s3 tdopte o atitudine impartiald §i justificar pentru
rezolvarea clard i eficientd a problemelor cetafenilor, Functionarii publici au obligatia sa respecie
principiul egaliti{ii cetdtenilor in fa begii $i a autoritdtii publice, prin:

@t promovaren unor solutii similare sau identice taportate la aceeasi categorie de situayii
de fapt;

#) eliminarea oricarei forme de discriminare bazate Pe aspecte privind nationalitates.
convingerile religioase i politice, starea materiala, sdndtated. virsta. sexul say alte aspecte.




. Conduita in cadrul relatiilor internagionale:

(1) Functionarii publici care reprezintd primiria in cadrul unor organizatii internationale.
institutii de invatamant, conferinte, seminarii i alte activitafi cu caracter international au obligatia
si promaveze o imagine favorabila {arii si a institufiei pe care ¢ reprezinti.

(2) In relatiile cu reprezentantii altor state, functionarilor publici le esie interzis si
exprime opinii personale privind aspecte nationale sau dispute internagionale.

{3} in deplasirile in afara tarii, functionarii publici sunt obligati =i aibd o conduita
corespunzitoare regulilor de protocol 5i sa respecte legile §i obiceiurile {arii gazdi.

J. Interdictia privind acceptarea cadoeurilor, serviciilor si avantajelor:

Functionarii publici nu trebuie si salicite ori si accepte cadouri, servieil. Favorurl,
invitatii sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, paringilor. prietenilor ori
persoanelor cu care au avul relalii de afaceri sau de naturd politicd. care le pot influenta
impartialitatea Tn exercitarea functiilor publice definute ori pot constitui o recompensd in raport cu
aceste functin.

K. Participarea la procesul de luare a deciziilor:

(13 In procesul de luare a deciziilor functionarii publici au obligatia 3 actioneze conform
prevederilor legale $i st isi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial.

{2) Functionarilor publici le este interzis sd promiti luarea unei decizii de citre Primirie,
de ciitre alti functionari publici, precum i ndeplinirea atributiilor in mod privilegiat.

L. Chiectivitate in evaluare:

(17 In exercitarea atributiilor specifice functiilor publice de conducere, funclionarii
publici au obligatia sé asigure egalitatea de sanse §i tratament cu privire la dezvolarea carierei
pentru funcionarii publici din subordine.

(2) Functionarii publici de conducere au obligatia si examineze §i sd aplice cu
ohiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru personalul din subordine,
atunci ¢dnd propun ori aprobi avansdri, promovari, transferuri, numiri sau eliberiri din functii ori
acordarea de stimulente materiale sau morale, excluzind orice forma de favoritism ori
discriminare.

(3) Se interzice functionarilor publici de conducere sa favorizeze sau $i defavorizeze
accesul ori promovarea in functia publica pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte
criterdi.

M. Folosirea prerogativelor de putere publicd:

(1) Este interzish folosirea de cétre functionarii publici in alte scopuri decat cele
previzute de lege, a prerogativelor funciiei publice definute,

(2) Prin activitatea de luare a deciziilor. de consiliere, de evaluare sau de participare |a
anchete ori sctiuni de control, functionarilor publici este interzisd urmirirea obfinerii de foloase
sau avantaje in interes personal ori producerea de prejudicii materiale sau morale altor persoane.

(3) Functionarilor publici le este interzis i foloseascd pozitia oficiald pe care © detin sau

relatiile pe care l-au stabilit in exercitarea functiel publice. pentru a influenia anchetele interne ori
externe sau pentru @ determina |uarea unei anumite masuri.



(4) Funclionarilor publici este interzis de a impune altor lunctionari publici sa se inscrie
in organizafii sau asociafii. indiferemt de natura acestors. orl s le sugereze acest lucru,
promitindu-le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale,

N. Utilizarea resurselor publice:

(1) Funcionarii publici sunt obligati s3 asigure ocrotires proprietatii publice i private a
statului $i a comunei Praid, s3 evite producerea oricirui prejudiciu, actiondnd in orice situatie ca
un bun proprietar.

(2) Funcionarii publici au obligajia si foloseascl timpul de lucru, precum si bunurile
apariinind Primariei numai pentru desfasurares activitdtilor aferente funcyiei publice dejinute.

{3} Functionarii publici trebuie s3 propund si sa asigure, potrivit atribugiilor care le revin,
folosirea utild si eficientd a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.

{4) Funciionariilor publici care desfigoara activitagi publicistice In interes personal say
activitdi didactice le este interzis 3 foloseascs timpul de lucru ori logistica primariei pentru
realizares acestora,

O. Limitarea participirii la achizifii, concesiondri sau fnchirieri:

{1} Orice functionar public poate achizifiona un bun aflat in proprictatea privatd a statului
sau a comunei Praid, supus vinzirii in condiiile legii, cu exceplia urmatoarelor cazuri:

al cind a luat cunostingd, in cursul sau ca urmare & indeplinirii atributiilor de servieiu,
despre valoarea ori calitatea bunurilor care urmeaza sa fie vindute:

b} cind a participat, in exercitarea atribuiilor de serviciu, |a organizarea vinzirii bunului
respectiv:

¢) cind poate influengs operatiunile de vinzare sau cind a obfinut informatii la care
persoanele interesate de cumpirarea bunului nu au avut acces.

(2) Dispozijiile aliniatului precedent se aplicd in mod corespunzitor si in cazul
coneesiondrii sau inchirierii unui bun aflat in proprietatea publicd ori privatd a stawlui sau a
comunei

{3} Functionarilor publici le este interzis furnizares informagiilor referitoare la bunurile
proprietate publicd sau privatd a satului o a comunei, supuse operatiunilor de vanzare.
concesionare sau Tnchiriere. in alte conditii decil cele previzute de lege.

CAPITOLUL 1V
DISCIPLINA MUNCII

Art.14. (1) incdlcares cu vinovajie de citre functionarii publici. indiferent de functia pe
care 0 ocupd. a indatoririlor de serviciu, inclusiv a regulilor de comportare previzute in prezeniul
Regulament, constituie abatere disciplinard si se sanclioneazd potrivit legislatiei in vigoare.

(2} Sunt abateri disciplinare:

. ntdrzieren sistematicd in efectuaren lucrdrilor;

. intdrzierea in mod repetat de la ora de Incepere a programufui de lucru;

L absentele nemotivate de la serviciu;

= interventiile sau stdruinjele pentry solufionarea unor cereri in afara cadrului
legal;

. atitudinile ireverentioase in timpul exercitirii arributiilor de serviciu:
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" nerespectarea secretului profesional sau a confidentialivafii lucrlirilor care au
acest caracter
L) refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile $i atributiile previzute in fisa

postuiui:

. neglijenia repetatd in rezolvarea lugrarilor;

. manifestari care aduc atingere prestigiului institufiei:

. exprimarea sau desflisurarea. in calitate de funclionar public. ori in timpul
programului de lucri, @ unor opinii sau activitai publice cu caracter politic:

- incilcarea prevederilor legale referitoare la indatoriri. incompatibilitfi.
conflicte de interese si interdictii stabilite de lege pentru functionarii publici:

. pirasirea serviciului fird motiv intemeiat §i fara a avea in prealabil aprobarea
sefului ierarhic:

. desfasurarea unei activitdii personale sau private in timpul orelor de program

. solicitarea sau primirea de cadouri sau orice avantaje materiale in scopul

furnizirii unor informatii sau facilitarea unor servicii care si diuneze activitifii sau imaginii
institugiei:

. stabilirea, de catre functionarii publici de executie, de relatii directe cu petentii
in vederea solutionfirii cererilor acestora;

o nerespectarea regulilor de igiend i securitste & muncii:

. orice alte fapte interzise de lege:

Art.15, Sanciiunile disciplinare:

a} Sanctiunile eu caracter disciplinar ce pot fi aplicate functionarilor publici in caz de
ahatere disciplinari sunt urmitoarele:

= mustrare scrisi;

* diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioadd de pdnd la 3 luni;

» suspendarea dreptului de avansare in gradele de salarizare sau. dupd caz. de
promovare in functia publicd pe o perioada de la | la 3 ank:

» trecerea intr-o functie publick inferioard pe o pericadi de péna la un an, cu
diminuares corespunzitoare a salariului;

» destituirea din functia publica .

b) La individualizarea sanctiunii disciplinare se va fine seama de cauzele i gravitatea
abaterii disciplinare. imprejurdrile in care aceasta a fost sAvargitd. gradul de vinovifie i
consecintele abaterii. comporiarea generald in timpul serviciului a functionarului public precum si
de existenta in antecedentele acestuia a altor sanctiuni disciplinare care nu au fost radiate in
conditiile legii.

¢} Sanctiunile disciplinare se aplica in termen de cel mult & luni de la data sawvirsirii
abaterilor.

d) Mustrarea scrisd se poate aplica direct de citre conducitorul autoritatii sau institufiei
publice la propunerea conducitorului compartimentului n care lucreazd cel in cauzd. Restul
sanctiunilor disciplinare se aplied de conducatorul institutiei, la propunerea Comisiei de disciplind.

¢) Sanctiunile disciplinare nu pot fi aplicate decit dupd cercetarca prealabild a faptei
sivirsite 51 dupd audierea functionarului public. Audierea functionarului  public  trebuie
consemnatd in scris, sub sanctiunea nulitdgii. Refuzul functionarului public de a sc prezenta la
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audieri sou de a semna o declaratie privitoare la abaterile disciplinare care i se imputd se
consemeazi inir-un proces verbal,

CAPITOLUL ¥
IGIENA 51 SECURITATEA MUNCII

Art.16. Institutia primiriei are obligajia 53 asigure functionarilor publici din cadrul
aparatului tehnic de specialitate conditii normale de munci si igiend. de noturd 3 le ocroteascd
sdndtatea §i integritatea fizicd. dupd cum uwrmeazi:

a} lecare funciionar public. prin propriul sdu comporiament trebuie sd vegheze atit la
securitatea §i sindtatea sa, cit si a celorlalti functionari publict din institutie:

b} Tumatul in alt loc decit cel amenajat $i consemares de biuturi alecoolice, sau
prezentarea la serviciu sub influenfa biuturilor alcoolice, sunt interzise:

€) luneionarii publici beneficiazd de grupuri sanitare curate 5i dotate cu material de
strictdl necesitate, in vederea credrii unui confort necesar respectini intimitagii fecdruia, precum si
pentru prefintmpinarea imbolndvirilor,

d} Activitates de curdtenie in birouri, grupuri sanitare s5i culoare de acces. se
desfigoard zilnic, numai cu aparate electrocasnice si materiale speciale.

Art.17. Comportamentul in caz de accidente sau incidente la locul de munei:

a) Toate accidentele sau incidentele survenite in timpul serviciului, mai ales cele cu
consecinge grave, vor 11 declarate imedial conducerii primiriei. Aceleasi reguli sunt valabile si
pentru evenimentele survenite pe traseul domiciliv - loc de munci 5i invers.

brp Accidentul care a produs invaliditate, accidentul mornal, precum $i aceidentul colectiv,
vor fi comunicate de indatd conducerii primiriei, Inspectorstului Teritorial de Munci, precum §i
organelor de urmirnre penald competente. potrivit legil. Va fi anuntatd in primul rind serviciul de
ambulantd al Spitalului Juedetean.

Art. 18, Utilizarea echipamentelor tehnice din dotare:

a) Fiecare funciionar public este obligat si-si loloseascd echipamentul 1ehnic din dotare
conform cerinjelor, flind interzisa incalcarca regulamentelor de protectie a muncii;

b} Sunt considerate echipamente tehnice: echipamentele de caleul. de biroticd.
autovehiculele, aparatele de fotocopiere, ete., in general 1oate obicctele si mijloacele incrediniate
spre folosinld in vederea executani atributiilor de serviciu.

€) Este interzisd interventia din proprie inifiativa asupra cchipamentului tehnic. dach
intrefinerea acestuia este incrediniata unui specialist,

CAPITOLUL VI
EVALUAREA PERFORMANTELOR PROFESIONALE

Art.1%. - Evaluarea performanielor profesionale individuale ale funcfionarilor publici se
face in condifiile Legii nr. 1881999 privind statutul functiionarilor publici, republicatd. cu
modificarile 5i completirile ulterioare §i in baza Hotardrii Guvernului nr. 61172008 privind
organizarea i dezvoltarea carierei funciionarilor publici. cu modificirile si completirile ulterioars.

Art.20. - (1) Evaluarea performanielor profesionale individuale ale funciionarului public
se realizeazd de ciitre evaluator,
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{2) Are calitatea de evaluator;

= functionarul public de conducere care coordoneazi compartimentul in cadrul ciruia isi
desfagoardt activitatea functionarul public de executie sau care coordoneazi activitatea acestuia;

*  primarul comunei pentru secrétarul comunei:

Art.21. - (1) Pericada evaluath este cuprinsd intre | ianuarie 3i 31 decembrie din anul
pientru care s¢ face evaluarea,

{2) Pericada de evaluare este cuprinsd intre | si 31 ianuarie din anul urmdtor perioadei
evaluate.

{3) in mod exceplional, evaluarea performanielor profesionale individuale ale
functionarilor publici se face 5i in cursul perioadei evaluate, in urmatoarele cazuri:

« atunci cand pe parcursul perioadei evaluate raporul de serviciu al functionarului
public evaluat inceteazi, se suspendd sau se modifica. in conditiile legii. In acest caz funcionarul
public va fi evaluat pentru pericada de pind la incetarea. suspendarea sau modificarea raporturilor
de serviciu. La obfinerea calificativului anual va fi avut Tn vedere, in functie de specificul
atributiilor prevazute in fisa postului. 5 calificativul obiinut inainte de suspendarca sau
modificarea raporturilor de serviciu:

* atunci cind pe parcursul perioadei evaluate raporiul de serviciu sau, dupd caz, raportul
de munca al evaluatorului inceteaza, se suspendi sau se modificd. in conditiile legii. In acest caz
evaluatorul are obligajia ca. inainte de incetarea, suspendarea sau modificarea raporturilor de
serviciu sau raporturilor de muncl ori, dupd caz, intr-o perioadd de cel mult 15 zile calendaristice
de la incetarea sau modificarea raporturilor de serviciu sao raporturilor de munci, 58 realizeze
evaluarea performanielor profesionale individuale ale functionarilor publici din subordine.
Calificativul acordat se va lua n considerare la evaluares anuald a performanielor profesionale
individuale ale acestora;

= atunci cind pe parcursul perioadei evaluate functionarul public dobindeste o diploma
de studii de nivel superior §i urmeazit si fie promovat, in conditiile legii, intr-o functie publica
corespunzitoare studiilor absolvite:

= atunci cdnd pe parcursul perioadei evaluate functionarul public este promovat in grad
profesional.

{4) Evaluarea performanielor profesionale individuale ale functionarilor publici se face cu
respectarea regimului juridic al conflictului de interese privind functionarii publici.

Art.22, - Evaluarea funcfionarilor publici are urmitoarele componente:

= evaluarea gradului 5i modului de atingere a obiectivelor individuale:

= evaluarea gradului de indeplinire a criteriilor de performant.

Art.23. - Persoanele care au calitatca de evaluator au obligatia de a stabili obiective
individuale pentru functionarii publici prin raportare la funciia publici definutd, gradul profesional
al acesteia. cunostinfele teoretice i practice si abilitAile funciionarului public.

Art.24. - MNotarea obiectivelor individuale si a criteriilor de performanid se face
parcurgdndu-se urmitoarele etape:

= fiecare obiectiv se apreciazd cu note de la 1 la 5, nota exprimind gradul de indeplinire
a obiectivului respectiv, in raport cu indicatorii de performanti:

» fiecare criteriv de performantd se noteazd de la | la 5, nota expriménd aprecierea
indeplinirii criteriului de performanta in realizarea obiectivelor individuale stabilite.
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(2) Pentru 2 objine nots acordatd pentru indeplinirea obiectivelor se face media aritmetics
a nolelor acordate pentru indeplinirea fiecirui obiectiv, inclusiv a obiectivelor individuale
revizuite. dacd s-a impus revizuires acestora pe parcursul perioadei evaluate,

(3) Pentru a objine nota acordatd pentru indeplinires criteriilor de performantd se face
media aritmeticd a notelor acordate pentru indeplinirea fiecirui criteriu.

(4} Punciajul final al evaludrii anuale esie media aritmeticd a notelor oblinute pentru
obicctivele individuale si criteriile de performanta, potrivit alin. (2) si (3).

(5) Semnificajia notelor previzute la alin, {1} lit. a) 5i b) este urmitoarea: noa | - nivel
minim $i pota 3 - nivel maxim,

Art25. - Procedura evaludrii finale se realizeazi in urmitoarele 3 etape. dupd cum
urmeazi;

* completarea raporiului de evaluare de citre evaluator;

= interviul;

= contrasemnarea raporiului de evaluare.

Art.26. - In vederea completdrii raportului de evaluare a performanielor profesionale
individuale ale functionarilor publici. evaluatorul:

= stabilegte calificativul final de evaluare a performaniglor profesionale individuale:

" consemneazd rezultatele deosebite ale funcionarului public, dificultatile obiective
intimpinate de acesta in perioada evaluati si orice alte observatii pe care le considera relevante:

« stabileste necesitdtile de formare profesionald pentre anul urmator pericadei evaluate:

* stabilegie obiectivele individuale pentru anul urmitor perioadei evaluate.

Art27. - (1) Interviul, ca etapd a procesului de evaluare, reprezintd un schimb de
informatii care are loc intre evaluator si functionarul public, in cadrul ciruia:

* s aduc la cunostingd funciionarulul public evaluat consemngrile ficute de evaluator in
raporiul de evalusre;

* se semncazd §i se dateazd raporiul de evaluare de citre evaluator s de funciionarul
public evalual,

(2) In cazul in care intre fu nefionarul public evaluat si evaluator exista diferenie de opinie
asupra consemndrilor ficute. comentariile functionarylui public se consemneazd in raportul de
cvaluare. Evaluatorul poate modifica raportul de evaluare dacd se ajunge la un punct de vedere
COmmn,

Art.28. - Calificativul final al evaluarii se stabilegte pe baza notei finale, dupd cum
Lrmenza;

= intre |00 - 2,00 - nesatisticator:

= dntre 01 - 3,50 - satisfacitor:

= intre 3,51 - 4,50 - bine:

= intre 4.51 - 5,00 - foarte bine,

Art.29. - (1) Raportul de evaluare se inainteazi contrasemnatarului.

(2} In situatia in care calitatea de evaluator o are primarul comunei, raportul de evaluare
Nu s contrasemneyzd.

Art30.-(1) Raponul de evaluare poate i modificar conform deciziel contrasemnatarului
in urmitoarele cazuri:

" aprecierile consemnate nu corespund realitigii;

* intre evaluator i funcionarul public evaluat exists diferente de opinie care nu au putut
fi solutionate de comun acord.
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(2) Raportul de evaluare modificat in conditiile previizute la alin. (1) se aduce la
cunostini functionarului public.

Art.31.- (1) Functionarii publici nemuliumiti de rezuliatul evaludrii pot face contestatie |a
primarul comunei, in termen de 5 zile calendaristice de la luarea la cunostingd de citre functionarul
public evaluat a calificativului acordat, i se solutioneazi in termen de 15 zile calendaristice de la
data expirdrii termenului de depunere a contestatiel.

(2} Rezultatul contestatiei se comunicd funciionarului public in termen de 5 zile
calendaristice de la solufionarea contestatiei.

(3) Functionarul public nemultumit de modul de solutionare a contestatiei formulate
potrivit alin. (1) s¢ poate adresa instantei de contencios administrativ, Tn conditiile legii.

CAPITOLUL VI
INTERZICEREA DISCRIMINARITI

Art, 32, - (1) In cadrul relatiilor de muncd funciioneazd principiul egalitdtii de tratament
Fatd de toti salariagii si angajatorii.

(2) Orice discriminare directd sau indirectd fatd de un salarial, bazatd pe criterii de sex,
orientare sexuald, caracteristici genetice, virstd, apartenentd nationald. rasd, culoare, etnie. religie.
optiune politicl, origine sociald. handicap. situalie sau responsabilitate familiald, apartenentd ori
activitate sindicald, este interzish.

(3) Constituie discriminare directa actele si faptele de excludere, deosebire, restricfie sau
preferintd. intemeiate pe unul san mai multe dintre criteriile previizute la alin. {2}, care au ca scop
cau ca efect neacordares, restringerea ori inldurarea recunoasterii. folosintei sau exercitirii
drepturilor previizute in legislatia muncii.

(4) Constituie diseriminare indirectd actele si faptele intemeiate in mod aparent pe alte
criterii decit cele previzute la alin. (2), dar care produc efectele unei discrimindri directe.

Art. 33. - (1) Orice salariat care presteazi o muncd beneficiazi de conditii de munca
adecvate activitilii desfisurate. de protectie sociald, de securitate si sAndtate in muncd, precum si
de respectarea demnitatii 5ia constiintei sale, fiird nici o discriminare.

(2) Tuturor salariajilor care presteazd o muncd le sunt recunoscute dreptul la negocieri
colective, dreptul la protectia datelor cu caracter personal. precum si dreptul la protectie impoftriva
concedierilor nelegale.

(3) Pentru munca egald sau de valoare egald este interzisd orice discriminare bazatd pe
criteriul de sex cu privire la toate elementele i conditiile de remunerare.

Art.34.-Salariatii si angajatorii se pot asocia liber pentru apararea drepturilor 5
promaovarea intereselor lor profesionale, economice gi sociale.

CAPITOLUL VIII
PROTECTIA MATERNITATII
Art.35. (1) Angajatorul, in aplicarea prevederilor OUG nr. 96/2003 privind protectia

maternitatii la locul de munca. va lua cand este cazul si la sesizarea salariatelor interesate, masurile
prevazute de lege.
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(2} Femeile gravide, lauzele si cele care alapteaza nu pot fi obligate sa presteze munca de
noapte.

(3) Salariata gravida, cea care a nascut recen Si cea care alapteaza vor beneficia de
dreplurile conferite de lege dupa ce va informa an gajatorul despre situatiile mentionate, in vederea
luarii deciziilor optime de la caz o caz {anuntare medic medicing muncii acordare conced;i
amenajare spatii, acordare facilitati sub aspectul timpului de munca et )

Art.d6. (1) In vederea profejarii sanatatii mamei si copilului este interzis salariate; 5
revina la locul de munca in timpul celor 42 de zile de concediy postnatal obligatoriu.

(2} Salariata care opteaza, in prelungirea concediului postnatal obligatoriu, pentry
concediu in vederea ingrijirii copillului in varsa de pana la 2 ani, este obligata sa anunte
angajatorului aceasta optiune pana la expirarea celor 42 de zile de concediy postnatal,

Art.37. Salariatii care renunta la concediul legal pentru ingrijivea copilului in varsia de
pana la doi ani beneficiaza de reducerea duratei normale a timpului de lucru cu 2 ore pe i, fara sa
le fie afectate salariul de baza si vechimea in munca, La cererea lor se poate acorda program
decalat, cu alte ore de incepere a programului de lucru, daca activitates uniatii permite,

Art.38. La cererea intemeiata a suluriatelor gravide, angajatorul va permite efectuarea de
controale medicale in timpul progeamului de lucry, conform recomandarilor medicului care
urmareste evolutia sarcinii, fara a e fi afectae drepturile salariale.

Art.39, Salariata in cauza este obligata sa prezinte adeverinta medicala privind efeciuares
controalelor pentru care s-ainvoit,

Artdl. Masurile de igiena, securitate in munca, protectie a sanatatil, cele privind timpul
de munca, precum si orice alte masurs specifice in domeniul protectiei malernitatii, se vor lua in
conformitate cu legislatia aplicabila in acel momen,

CAPITOLUL 1X
DISPOZITII FINALE

Art. 41. (1) Sarcinile 5i atributiile previzute in prezentul regulament nw sunt limitate, Ele
s¢ completeazd cu prevederile Legii nr, 215 / 2001 privind administratia publica locali i Cu
celelalte reglementiri.

(2) Personalul incadrat. pe bingd sarcinile enumerate maj sus, va executa toate lueririle
care. potrivit naturii lor, se incadreazd in sfera sa de activitate, precum si care §i sunt repartizage
spre rezolvare prin figa posiului, pe bazd de acte normative, hotirdri ale consilivlui local,
dispozitii ale primarului sau dispozitii date de citre conducitorii ierarhic superiori.

{3} Pe baza prezentului regulament vor fi modificate fisele posturilor, dacd este cazul

Art42(l) Sipuaminal, programul  zilnic de lucry pentry personalul  primdriei se
destiigoard de luni pand vineri, stabilit in haza dispozitiei primarului.

(2) Fac exceptie funcjionarii publici care sunt chemati si panticipe I sedingele consiliuluj
sau la alte actiuni §i in orele de dupa program la dispozitia conducerii si a consiliulu).

(3) Zilele de sdmbata si duminica sunt ile nelucritoare,

(47 In unele ocazii deosebite. - alegeri, referendum. adunari publice cic. - personalul
primirici va participa In mod obligatoriu la aceste actiuni,




(53 In cazuri bine justificate, cu aprobarea primarului, la recomandarea viceprimarilor §i
secretarului, salariatii pot efectua ore suplimentare n conditiile Codului muncii, in afara
programului normal de lueru.

Art.43.Prin intregul lor comporiament. functionarii publici ai primdriei trebuic s fie
demni de consideratia si increderea pe care o impune pozitia lor oficiald i 5& se ab{ing de la orice
act de naturd s compromita prestigiul functiei pe care o detin.

Art4d.(1) Prezentul Regulament de ordine interioard esie supus avizirii Comisiei
paritare din cadrul Primariei. organ consultativ cu atributii de stabifire a masurilor de imbunitatice
a activitélii in cadrul institutiei publice, a conditiilor de muncd §i securilate a muncii, a
programului de lucru §i stabilirea aricaror masuri de protectie a functionarilor publici.

(2) Prezentul Regulament intrd in vigoare in termen de 15 zile de la aprobare.

(3) Acest Regulament va fi adus la cunostingd, sub semnatur. fiechrui functionar public
din cadrul aparatului tehnic de specialitate al primériei, respectiv, consiliului lecal.

{4) Functionarii publici nou angajati in cadrul aparatului propriu al Primérie comunei
Praid nu isi pot incepe activitatea decdt dupd ce au studiat si au semnat de luare la cunogtingd a
continutului acestui regulament, prin grija Compartimentului de Resurselor Umane.

Prezentul Regulament a fost adoptat in sedinta ordinard a Consilivlui Local comuna
Praid. din 10.12.2018, prin HOTARAREA nr.63/10.12.2018,

Praid. 10. decembrie 2018

PRESEDINTELE SEDINTE! CONTRASEMNEAZA
MARTON ZOLTAN-ERNO - ; SECRETAR AL COMUNEI
. : NAGY ANGELLA
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Anexa nr.2 la Hotdrdrea ne63/10. 12,70 I8.

Regulamentul de ordine interioari
al personalului contractual din cadrul
Primiriei comunei Praid, Jud. Harghita

CAPITOLUL 1|
DISPOZITII GENERALE

Art. L (1) Prezenmul regulament se aplica personalului contractual din cadrul Primariei din
comuna Praid.

(2) Prezentul regulament de ordine interioard a fost Inoemit cu respectaren prevederilor Legii
nr,33/2003 Codului Muncii, republicatd, cu modificirile i completirile ulterioare, a prevederilor Legii
e, 47772004 privind Codul de conduitd a personalului contractual din autoritile si institugiile publice,
a Ordonantei Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicata,cu modificarile si completarile ulterioare, a prevederilor Legii nr.202/2002
privind egalitatea de sanse intre femei si barbati. precum sioa Ordonantel de Urgenta nr.96/2002
privind protectia maternitatii la locurile de munca.

Art. 2. Personalul de la art, | din prezentul regulament va fi denumit in continuare “salariafi”.

Art. 3. Prezentul regulament este obligatoriu personalului incadrat in baza prevederilor Legii
nr. 332003, Codul muncii. cu exceptia persoanelor alese sau numite.

Art. 4. Prin aplicares prezenului regulament, salariajii din cadrul primarici au obligatia sa
dovedeasca profesionalism, cinste. ordine si disciplind. si asigure exercitarea corecti o atribugiilor ce le
revin din fisa postului pe care il ocupd.

Art. 5. (1) Scopul prezentului regulament intern este acela de a asi gura un climat intern demn
si placut, propice inaltei performante organizationale si individuale a angajatilor, avand la baga
urmatoarele principii: principiul suprematiei Constitutiel si a legii. principiul prioritatii interesului
public, principiul egalitatii de tratamemt a cetatenilor in fata aworitatilor si institutiilor publice.
principiul impartialitatii si independentei, principiul integritatii morale, principiul libertatii gandirii si a
exprimarii, principiul cinstei si corectitudinii. principiul  deschiderii si transparentei. principiul
prioritatii interesului public. principiul profesionalismului.

{2) Regulamentul de ordine interioard cuprinde aspecte legate de: organizarea muncii.
obligajiile conducerii primariei. drepuurile si obligatiile salariajilor. discipling muncii, igicna si
securilatea muncii. fara deosebire, excludere. restrictie sau preferinii. pe bazd de rasi, nafionalitate,
etnie, limbd. religie. categorie sociala, convingeri, sex, orientare sexuald, virstd, handicap, boala
cronicd necontagioasd, infectare HIV, apartenenta la o categorie defavorizatd. precum si orice all
criteriu care are ca scop sau efect restringeres, inldturares recunoasterii, folosingel sau exercitarii. in
condifii de egalitate, a drepturilor omului $1 @ libertdifilor fundamentale sau a drepturilor recunoscute de
lege, In domeniul politic. economic, social si cultural sau Tn orice alte domenii ale vietii publice.



CAPITOLUL I
ORGANIZAREA MUNCII

Art. 6. Timpul de munca:

{1} Pentru salariatii angajai cu normd intreagd, durata normald a timpului de munci este de 8
ore pe 7i si de 40 de ore pe saptimind.

(2) Repartizarea timpului de muned in cadrul siptamanii este. de reguli, uniformi de 3 ore pe
zi, timp de 3 zile. cu 2 zile de repaus.

(3) Durata maximd legald a timpului de muncd nu poate depasi 48 de ore pe saptiméni.
inclusiv orele suplimentare,

(4) La inceperea programului de lucru, precum si la sfarsitul orelor de program, salariagi sunt
obligali s semneze condica de prezentd. Conducerea primériei are dreptul 5i obligatia s verifice
periodic condica de prezentd, fie la inceputul programului de luery, fie la sfirgitul acestuia.

(5) Salariatii care intirzie, trebuie sA raporieze conducitorului compartimentului din care fac
parte, motivul intdrzierii, chiar dac este vorba de un caz de forid majord.

(6) In afara cazurilor neprevazute. toate absentele trebuie autorizate in prealabil de superiorul
ierarhic. In cazul in care absenta s-a datorat unui caz neprevizul, sau unui motiv independent de vointa
celui in cauza (boali. accident. etc.), superiorul ierarhic trebuie informat imedial, acesta fiind in
mifisurd sa aprecieze ce actiuni trebuie intreprinse in continuare.

(T) Compartimentul de gestionarea resurselor umane si financiare raspunde de finerea
evidentei privind concediile de odihnd. concediile fard plata, zilele libere plitite. invoirile, orele
prestate peste programul normal de jucru, absente nemotlivate sau motivate, concedii de boal,
intirzier de la program si alte aspecte care privesc timpul de munca i odihng ale salariatilor.

{8) Compartimentul de gestionarea resurselor umane si financiare rispunde de tinerea la zi &
condicii de prezentd, avind grija si fie inscrigi togl salariatii, s3 opereze orice schimbare interveniti in
structura personalului, si opereze concediile de odihna ori de incapacitale temporard de munca,
incetarea contractului de muncd, dac este eazul, sau inscrierea noilor angajati. Condica de prezenia
este instrumentul de bazd in vederea intocmiril pontajului (fori colective de prezentd), care la randul
<au, st |a baza calculdrii drepturilor salariale, sau de altd naturd a salariagilor,

Art. 7. Repausul siptiminal, concediul de odihnd, concediul de boald si alte concedii

(1} Repausul saptimanal se acordd in doul zile consecutive, de reguld simbita si duminica.
Avind in vedere specificul activitdtii fiecarui salariat, se poate intampla ca prezenia acestora si fie
necesard i in zilele de repaus siptimdnal consacrat. sau in zilele de sirbiitoare legald. In acest caz.
salariatii au dreptul la recuperare in alte zile stabilite de comun acord cu conducerea primériei.

(2) In cazul in care nu exista posibilitatea recuperdrii timpului lucrat in zilele nelucritoare,
salariafii vor beneficia de un spor la salariu, conform legii.

(3) Dreptul la concediul de odihnd anual platit este garantat tuturor salariatilor. Durata minim
a concediului de odihnd anual este de 21 de zile lucritoare.

{4) Concediul de odihnd se efectueazd in fiecare an. In cazul In care. din mative justificate.
personalul contractual din sectorul bugetar nu a putut efectua concediul de odihnd la care avea dreptul
sntr-un an calendaristic, cu acordul persoanei in cauzd, angajatoru] este obligat si acorde concediul
piind la sfirsitu] anulul urmétor.

(5) Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisd numal in cazul
incetdrii raporturilor juridice de munca.

(6) Concediul de odihna se efectueazd, de reguld, integral, sau se poate acorda fractionat, cu
condifia ca una din fractiuni s nu fie mai mica de 15 zile lucritoare.

(7) Concediul de odihnd poate fi nirerupt la cererea salariatului, pentri motive obiective.

Angajarorul poate rechema salariatul din concediul de odihnd in caz de fori majord sau pentru interese
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urgente care impun prezenta salariatului a focul de munca, in acesl caz, angajatorul are obligatia de a
suporta toate cheltuielile salariatului si ale familiei sale. necesare in vederea revenirii I locul de
muncd, precum si evemualele prejudicii suferite de acesta Cd urmare a intreruperii concediului de
odihna, )

(%) In cazul unor evenimente familiale deosehite. salariatii au drepiul la zile libere plitite, care
aw se includ in durata concediului de odihng, dupd cum urmenzi:

a) pentru cisdtoria salariatului - 5 zile:
b} pentru nagterea sau casdtoria unuj copil - 3 zile:
c) pentru decesul sofului sau a unei rude pand |z gradul 11 a salariatului -3 zile -

(9) Pentru rezolvarea unor situatii persenale, salariagii au dreptul la concedii fira plata.

{10} Salariafii au drepl s beneficieze, la cerere, de concedii pentru formare profesional.
Concediile fird platd pentru formare profesionald se acordd la solicitarea salariatului, pe perioada
formiirii profesionale pe care salariatul o urmenza din inifiativa sa.

(11} Salariatul trebuie si faci dovada prin certifical medical, prin care s justifice absenga in
caz de boald. sau eventual 53 anunje probabilitatea absentel in caz de boals,

(12) In perioada concediilor medicale, a concediilor de maternitate $i a celor pentru cresteres
si ingrijirea copiilor pind la 2 ani, contractele de muncii nu pot fi desficute s nu pot fi modificate
decit din initiativa salariatului in cauzi.

Art. 8. Ore suplimentare

(1) Munca prestatd in afara duratei normale a timpului de munci shptiminal, este consideratd
munci suplimentars,

(2) Munca suplimentari se compenseaxi prin ore libere plitite in urmatoarele 60 de zile dupi
efectuaren acesteia. In aceste conditii, salariatul beneficiazd de salariul corespunzator pentru arele
prestaie peste programul normal de lucry,

(3) In cazul in care compensarea prin ore libere plitite nu este posibild in termenul de 60 de
zile, In luna vrmitoare, munca suplimentard va fi plitita salariatului prin addugarea unyi spor la salariu
corespunzilor duratel acesteia,

Art. 9. Modificarea, suspendares si incetarea contractului individual de munca

(1) Contractul individual de munca poate i modificat numai prin acordul pirtilor, Cu titlu de
exceplic. modificarea unilaterald a contractului individual de munci este posibila numai 5n cazurile si
condifiile previzute in Codul muncii,

(2) Modificares contractului individual de muncd se referd la oricare din urmiatoarele
elemente: durata contractului. locul muncii, felyl muncii. condifiile de munca, salarjul, timpul de
munci i de odihnd:

(3) Locul muncii poate i modificar unilateral de cditre angajator prin delegares sau detasarea
salariatului intr-un alt loc de muncad decdt cel previizut In contractul individeal de munca, Modalitates
de realizare a acestui lucru este previzut in Codul muncii art.42 - 47,

(4) Angajatorul poate modifica temporar locul si felul muncii. [&ra consimifimaniul
salariawlui, $i in cazul unor situatii de forla majord cu titlu de sanctiune disciplinard sau ca misurd de
protectic a salariatului.

(3) Suspendaren contractului individual de munci poate interveni de drept, prin acordu
parfilor sau prin actul unilateral al uneia dintre pari. Modalitatea de realizare a acestui luery esle
previzutd in Codul muneii art.49 - 54,

(6) Contractul individual de munca podte incela:

0 de drept;

L ca urmare a acordului partilor la data conveniti de acestea:

- ca urmare a vointei unilaterale a uneia dintre parii. in cazurile si in conditiile limitativ
prevazute de lege.

i



(7)1 Modalitatea de realizare a incetirii contractului individual de muncd este previzuta in
Codul muncii art.56 - 57.

CAPITOLUL 111 )
OBLIGATIILE CONDUCERII PRIMARIEI
DREPTURILE SI OBLIGATIILE SALARIATILOR

Art. 10 Conducerea primiriei. in vederea bunei desfasurdri a activitiii se obliga:

a) sd pund la dispozitia salariafilor spatiu de lucry, cu dotdri, mijlosce materiale si de lucru
necesare asigurdrii unor condifil corespunzitoare de muncd pentru atingerea standardelor de
performanta cerute indeplinirii sarcinilor ce-i revin fieciruia:

b) sa urmdreasci periodic modul fn care dotarea compartimentelor de muncd este realizatd,
in raport de cerintele i specificul fiecarui activitdfi;

¢} 53 organizeze activitatea salariatilor precizand prin fisa postului atribuiile fiecdruia in
raport de studii, pregitire profesionald si de specialitate, stabilind in mod corect §1 echitabil volumul de
munc al fiechruia;

d) sé raspundd pentru legalitatea 5i oportunitatea dispozitiilor date subalternilor;

e} sa sprijine §i 53 stimuleze inifiativa §i capacitatea profesionald a salariagilor:

i) sa asigure conditiile necesare aplicarii dispozitiilor legale in vigoare referitoare Ia
securitatea muncii $i prevenirea incendiilor, timpul de lucru $i de odihng, acordarea drepturilor pentru
munca prestati;

g} si asigure plata drepturilor salariale la rermenele si in conditiile stabilite:

h) s creeze condifii de prevenire §i inldturare a tuturor cauzelor sau imprejurdrilor care
pot produce prejudicii patrimoniului primériei:

i} sa respecte prevederile legale in legiturd cu incadrarea, promovarea, sau incetarea
contractului individual de munca, dupa caz. a salariatilor.

i) sa informeze salariajii asupra conditiilor de munca 5i asupra elementelor care privesc
desfasurarea relajiilor de munci:

k) sa asigure permanent conditiile tehnice §i organizatorice avule in vedere la elaborarea
normelor de muncd si conditiile corespunzitoare de munca:

I} sd asigure stabilitatea in munch a fiecarui salariat si s garanteze ca exercitarea functiel
s nu depindh de relatiile interpersonale sau politice:

m} 53 asigure respectarea §i protejarea drepturilor salariatilor impotriva oricdror incercari
de incalcare prin manifestéri de subiectivism sau abuz;

n) sd organizeze $i s asigure perfectionarea pregtirii profesionale a salariatilor. conform
prevederilor legale:

o) sa ia in considerare sugestiile si propunerile pertinente formislate de salariati in vederea
imbunitaticii activitatii:

p) sé acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractele individuale de
munch. precurn §i din prezentul regulament intern;

q) s& comunice periodic salariatilor situajia economicd §i financiard a institutiei. cu
exceplia informatiilor sensibile sau secrete, care. prin divulgare. sunt de naturd si prejudicieze
activitatea institugiel:

r) s se consulte cu sindicatul sau, dupd caz, cu reprezentantii salariatilor in privinia
deciziilor susceptibile si afecteze substantial drepturile si interesele acestora:

5} sd pliiteasci toate contribugiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum 51 &0 retind gi sd
vireze contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii:

t) s@ infiinteze registrul general de evidentd a salariatilor si si opereze inregistririle
previazute de lege:



u) si clibereze, la cerere, wate documentele care atest calitatea de salariat a solicitantului:

v) i asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariagilor:

w) si asigure permanent condiii corespunzitoare de munca, flind obligat s4 ja toate
misurile necesare pentru protejarea vietii si sanatitii salariatilor i pentru respectaren normelor legale
in domeniul securititii muneii.

Art. 11, (1) Salariatul are, in principal, urmitoarele drepturi:

- dreptul la salarizare pentru munca depusi;

= dreptul la repaus zilnic §i siptimdnal;

- dreptul la concediul de odihng anual: Efectuaren concediului se va face pe baxm
programdrilor intocmite in cursul lunii januarie a fecdrui an §i aprobat de primar, In cazul in care
programarca se face fraclional, fiecare salariat va fi programar astfel incat s3 efeciyese ntr-un an
calendaristic cel putin 15 zile lucritoare de concediu neintrerupt. Concediul de odibnd poate i
intrerupt, la cererea salariatului, pentru motive obiective,

- salariatii pot beneficia §i de concedii fard platd pentru formarea profesionali:

- salariatii beneficieazd si de concedii de boala plitite.

- dreptul la egalitate de sanse si de tratameni-

- drepiul la demnitate in munci:

- dreptul la securitate i sdndtate in munci:

- drepiul la acces la formarea profesionala:

- dreptul la informare si consultare;

- dreprul de a lua parte la determinarea i ameliorares condititlor de munca si a mediului
de munci;

- dreptul [a protecyie in caz de concediere:

- dreprul la negociere colectiva si individuali:

- dreptul de a participa la actiuni colective;

= dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicar.

- dreptul de a fi alegi sau numigi intr-o functie de demnitate publicd. in conditiile legii:

- drepuul de a i se asigura protectia im potriva amenintdrilor, violentelor, faptelor de ulteaj
cirora le-ar putea 11 victimd in exercitarea atributiilor de serviciu:

= dreptul de a fi despdgubit in situafia in care a suferit. din culpa institugici, un prejudicie
material in timpul indeplinirii atributiilor de serviciu:

- dreptul de a refuza, in scris 5i motival, indeplinirea dispozitiilor primite de la superiorul
werarhic. dacd le considerd ilegale;

(2) Salariatii nu pot renunta la drepturile ce le sunt recunoscute prin lege.

Art. 12, (1) Salariatului §i revin, in principal, urmatoarele obligatii:
- de a indeplini atributiile ce ii revin conform fisei posilui;
- de a respecta disciplina muncii:
-de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern, precum si in contractul
individual de munci:
- de fidelitate fatd de angajator in executarea atribugiilor de serviciu:
- de a respecta misurile de securitate si sindtate a muncii:
- de a respecta secretul de serviciu
- de a avea un comportament bazal pe respect, bund-credin(d, corectitudine si amabiiitate:
= de a nu aduce atingere onoarei. reputaliei si demnitatii persoanelor din cadrul primariei,
precum si persoanelor cu care intrd in legdturd in exercitarea atributiilor de serviciu prin -
- intrebuintaren unor expresii jignitware;
- dezviluirea unor aspecte ale viegii private;
- formulares unor sesizari sau plangeri calomnioase.



- obligatia de a folosi integral §i cu maximum de eficientd timpul de munci, in scopul
indeplinirii obligatiilor de serviciu:

- ohligatia de a participa. atunci ciind necesitatile o cer si se dispune, indiferent de functia
sau de postul pcupat, la efectuarea oriclror actiuni ce revin administratiei publice locale:

- obligatia de a instiinta seful ierarhic de indata ce au luat la cunostingd de existenja unor
nereguli, abateri ori lipsuri in muned, sau de alta naturd;

- obligatia de a depune eforturile necesare pentru ridicarea calificirii profesionale i
pentru cregterea calitatii munciiz

- ohligatia de a-5i insusi si aplica prevederile acielor normative de interes general si cele
specifice domeniuiui de activitate:

- obligatia de a 58 igi desfisoare activitatea numai in limitele legilor in vigoare,

{2y =Salariatilor le este interzis:

- s solicite sau si accepte, direct ori indirect, pentru ¢l sau pentru altl, vreun avantaj ori
beneficiu moral sau material:

- sd exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in leglturd cu activitatea
autorititii sau institugiel publice in care isi desfagoard activitatea, cu politicile gi strategiile acesteia on
cu projectele de acte cu caracter normativ sau individual:

- si facd aprecieri in leghturd cu litigiile aflate in curs de solufionare 5i Tn care autoritatea
sau institutia publica in care isi desfisoard activitatea are calitatea de parte, daci nu sunt abilitati in
acesl sens;

- 53 dezviiluie informatii care nu au caracter public. in alte condifii decit cele previzute de
lege:

- 54 dezviiluie informatiile la care au acces in exercitarea funciiel, daci aceasti dezviluire
este de naturd i atragl avantaje necuvenite ori si prejudicieze imagines sau drepturile institugiei ori
ale unor functionari publici sau angajati contractuali, precum §i ale persoanelor fizice sau juridice:

- 53 acorde asistentd si consultantd persoanelor fizice sau juridice, Tn vederca promovirii de
actiuni juridice ori de altd naturd impotriva statului sau autorititii ori institufiei publice in care isi
desfigoard activitatea,

- folosirea telefonului personal in timpul orelor de lucru cu exceptia cazurilor de urgenta.

- accesul la mesageria electronicd personald, la retelele de socializare sau la utilizarea
internetului in interes personal in timpul orelor de lucru.

CAPITOLUL IV
PROTECTIA MATERNITATII

Art.13, (1) Angajatorul, in aplicarea prevederilor QUG nr. 962003 privind protectia
maternitatii la locul de munea, va lua cand este cazul si la sesizarea salariatelor interesate, masurile
prevazute de lege.

(2) Femeile gravide, lauzele si cele care alapteaza nu pot fi obligate sa presteze munca de
noapte,

(3} Salariata gravida, cea care a nascut recent si cea care alapteaza vor beneficia de drepturile
conferite de lege dupa ce va informa angajatorul despre situatiile mentionate. in vederea luarii
deciziilor optime de la caz la caz (anuntare medic medicina muncii acordare concedii amenajare spatii.
acordare facilitati sub aspectul timpului de munca etc.)

Art.14. (1) In vederea protejarii sanatatii mamei si copilului este interzis salariatei sa revina la
locul de munca in timpul celor 42 de zile de concediu postnatal obligatoriu,

(2) Salariata care opteaza, in prelungirea concediului postnatal obligatoriu, pentru concediu in
vederea ingrijirii copillului in varsta de pana la 2 ani. este obligata sa anunte angajatorului aceasta
optiune pana la expirarea celor 42 de zile de concediu postnatal.

L]



Art.15. Salariatii care renunta la concediyl legal pentru ingrijirea copilului in varsta de pana |a
doi ani beneficiaza de reduceren duratei normale a timpului de lucre cu 2 are pe zi, fara sa le fe
afectate salariul de baza si vechimea in munca. La cererea lor se poate acorda program decalat, eu alie
are de incepere a programului de lucnu, daca activitates unitatii permite,

Artl6. La cererea intemeiata a salariatelor gravide. angajatorul va permite efectuarea de
controale medicale in timpul programului de hueru, conform recomandarilor mediculy; care urmaresie
evolutia sarcinii, fara a le fi afectare drepturile salariale.

Art.17. Salariata in cauza este obligata sa prezinte adeverinta medijcala privind efectuarea
contraalelor pentru care s-ainvoit.

Art.18. Masurile de igiena, securitate in munca, protectie a sanatatii, cele privind timpul de
MLURCIL, precum si orice alte masuri specifice in domeniul protectiei maternitatii, se vor [ua in
conformitate cu legislatia aplicabila in acel moment.

CAPITOLUL Vv
DISCIPLINA MUNCII

Art. 19. Angajatorul dispune de prerogativii disciplinard, avind drepiul de a aplica, potrivit
legii. sanciiuni disciplinare salariatilor s3j o de cile ori constatd ¢ acestia au siviirsit o abatere
disciplinard.

Art. 20. Abaterea disciplinard este o faptd in legiturd ¢u munca si care consg nir-o agliune
sau imactiune sivérsith cu vinovifie de catre salariar prin care acesta a incileal normele legale,
regulamentul intern, contractul individual de muned, ordinele si dispozitiile legale ale conducitorilor
ierarhici.

Art. 21. Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajotorul in cazul in care salariatul
sivirgeste o abatere disciplinarg sum-

a) avertismentul scris:

b} suspendarea contractului individual de muncs pentru o perioadd ce nu poate depisi 10
zile lucritoare:

) retrogradarea din funclie, cu acordares salarivlui corespunzitor functiei in care s-a
dispus retrogradarea, pentru o duratd ce nu poate depisi 60 de zile:

d} reduceren saloriului de haza pe o duratd de 1-3 luni cu 5-10%:

e} reducerca salariului de baza $i / saw, dupd caz, i a indemnizatiei de conducere pe o
perioadi de 1-3 luni cu 5-10%:

f} desfacerea disciplinari a contraciului individual de muncs,

Art. 22, Amenzile disciplinare sunt interzise.

Art, 23. Pentru aceeasi abatere disci plinari se poate aplica numai o singurd sanciiune,

Art. 24. Angajatorul stabileste sanciiunea disciplinard aplicabila in raport cu gravitatea
abaterii disciplinare sivirsite de salariat, avindu-se in vedere urmdtoarele:

a} imprejurdrile in care fapia a fost sAvirsitl:

b)Y gradul de vinovatie a salariatului:

¢} consecinele abaterii disciplinare:

d) comportarea generald in serviciu a salariatului:

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de ciitre acesta,

Art. 25. Sub sanctivnea nulititii absolute, nici o MAsurl, cu exceptia celei previzute la are, 15
it a), nu poate fi dispusd mai nainte de electuarea unei cercetiir] disciplinare prealabile.

Art. 26. Dispozitia de sanctionare a primarului poate fi contestatd de safariat la instangele
Judeclioresti competente in termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii, .



} CAPITOLUL VI .
SANATATEA SI SECURITATEA IN MUNCA

Art. 27. Angajatorul are obligatia 58 ia toate masurile necesare pentru protejarea viefii. a
securititii 5 sandtatii salariatilor in toate aspectele legate de muncd.

Art. 28, Masurile privind securitatea §i sandtatea in munc nu pot si determine, in niciun caz.
obligatii financiare pentrit salariafi.

Art. 29. Pentru asigurarea securitifii si sntatii la locul de munca sunt intoemite norme §i
normative de protectic a muncii.

Art. 30, Angajatorul rispunde de organizarea activitatii de asigurare a shndtatii si securitifii in
e,

Art. 31. Angajatoru] are obligatia si organizeze instruirea angajatilor sai in domeniul sAnatatii
si securitdtii in munca.

Art. 32. La randul lui. fiecare salariat, prin propriul siu comportament, trebuie s vegheze atit
la securitaten i sandtatea sa, ¢it §i a celorlalti salariati din institutie.

CAPITOLUL VI
PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR
SAU RECLAMATIILOR INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

Art. 33. Jurisdictia muncii are ca obieet solutionarea canflictelor de muncd eu privire la
incheierea. exccutarea. modificarea, suspendarea §i incetarea contractelor individuale sau, dupd caz.
colective de munch previzute de prezentul cod, precum si a cererilor privind raporturile juridice dintre
partenerii sociali, stabilite potrivit prezentului cod.

Art. 34, Pot fi parti in conflictele de muncd:

« salariatii, precum §i orice altd persoand titulari a unui drept sau a unei obligatii in temeiul
prezentului cod. al altor legi sau al contractelor colective de munca;

- angajatorii - perscane fizice gi/sau persoanc juridice, agentii de muncl temporard,
utilizatorii, precum si orice alti persoana care beneficiaza de o munci desfisuratd in condijiile
prezentului cod:

» sindicatele 5i patronatele;

« alte persoane juridice sau fizice care au aceastd vocatie in temeiul legilor speciale sau al
Codului de procedurd civild.

Art. 35. (1) Cererile in vederea solutiondrii unui conflict de munca pot fi formulate:

. in termen de 30 de zile calendaristice de la data in care a fast comunicatd decizia unilaterald
a angajatorului referitoare la incheieren, executarea. modificarea, suspendarea sau incetarea contractulu
individual de muncd:

« in termen de 30 de zile calendaristice de la data in care s-a comunicat decizia de sanctionare
disciplinari:

« in termen de 3 ani de la data nasterii dreptului la actiune, in situajia in care obicctul
conflictului individual de muncd constd in plata unor drepturi salariale neacordate sau a unor
despigubiri citre salariat, precum $iin cazul rispunderii patrimoniale a salariatilor fatd de angajator;

. pe toatd durata existentei contractului, e cazul in care se solicith constatarea nulitaii unui
contract individual sau colectiv de munci ori a unor clauze ale acestuiz;

« n termen de 6 luni de la data nagterii dreptului la actiune, in cazul neexecutitii contractului
colectiv de munecd ori a unor clauze ale acestuia,



(2} in toate situatiile. aliele decin cele previzute fa alin. (1), wermenul este de 3 ani de la daip
nagterii dreptului,

Art. 36. (1) Judeeares conflictelor de munci este de competenta instantelor stabilite conform
Codului de procedurd civila,

(2) Cererile referitoare la cauzele Prevazute la alin, (1) se adreseaza mstanfei competente in g
cirei circumscriptie reclamantul 151 are domiciliul sau resedinta ori, dupd caz, sediul,

CAPITOLUL VIII ;
INTERZICEREA DISCRIMINARI I

Art. 37. (1) In cadrul relagiilor de munea functioneaza principiul egalitdfii de wratament fagd de
toji saleriafii $i angajatorii.

(Z) Orice discriminare directd say indirectd faghd de un salariar, bazatd pe criteri] de S8X,
orientare sexuald, caracteristici genetice, varsta, apartenen(d nationald, rasd culoare, etnie. religie,
opliune politica, origine socialg, handicap, situajie say responsabilitate familialg, apartenentd or
activitate sindicald, este interzisa,

(3) Constituie discriminare directa actele i faptele de excludere, deosehire, restrictie say
preferinga, intemeiate pe unul sau mai mulie dintre criteriile prevazute la alin, (2}, care au ca scop sau
cu efect neacordarea, restringerea ori inldturares recunoasterii, folosingei sau exerciri] drepturilor
previzute in legislagia muneii,

(4) Constituie discriminare indirectd actele si faptele intemeiate in mod aparent pe alle criterii
decit cele previzute la alin. (2), dar care produc efectele unei discriminiri directe.

Art. 36, - (1) Orice salariat care presteazd o muncd beneficiazi de condifii de munci adecvate
activitifii desfisurate, de protectie sociald, de securitate §i sdndtate in munca, precum $i de respectares
demnitiii 5i a constiingei sale, frd nici o discriminare,

{2} Tuwror salariatilor care presteazi o muncd le sunt recunoscure drepiul la negocieri
colective, dreptul la protectia datelor cu caracier personal, precum si dreptul la proteciie impotriva
concedierilor nelegale,

(3) Pentry munca egald sau de valoare egald este interzish orice discriminare bazali pe
criteriul de sex cu privire la toae elementele i condijiile de remunerare.

Art. 38, Salariafii si angajatorii se pot asocia liber pentru apdrarea drepturilor i promovares
intereselor lor profesionale, economice 51 sociale.

CAPITOLUL IX
EVALUAREA PER FORMANTELOR PROF ESIONALE

Art. 39. (1) Se aproba criteriile de evaluare a performanielor profesionale individuale
previzute in anexa nr. | la prezenta si fisa de evaluare a performanielor profesionale individuale pentru
personalul de conducere i personalul de exccufie. conform modeluluj previzut in anexele nr. 2a si 2h,
anexate prezenie,

(2) Prevederile se aplica personalulu contractual al Primariei comunei Praid,

Art40. Evaluarea performanelor profesionale individuale are ca scop aprecierca obiectivi g
activitalii personalului, prin compararea gradului de indeplinire a criteriilor de evaluare stabilite peniry
perioada respectivil cu rezuliatele oblinute in mod efectiv,

Artdl. (1) Procedura de evaluare a performantelor profesionale se aplicd fecrui angajat, in
raport cu cerinfele postului.



(2) Activitatea profesionald se apreciazi anual, prin evaluarea performantelor profesionale
individuale.
Art.42. ( 1) Perioada evaluatd este cuprinsd intre | ianuarie si 31 decembrie a anului pentru care
se face evaluarea,
{2) Perivada de evaluare este cuprinsi intre | §i 31 ianvarie a anului urmitor perioadei evaluate.
Art.d43. Procedura de evaluare a performantelor profesionale individuale nu se aplicd in
urmitoarele situatii:
a) persoanelor angajate ca debutanti. pentru care evaluarea se face dupd expirarea perioadel
corespunzitoare stagiului de debutant:
b} angajatilor al cdror contract codividual de muncd este suspendat. potrivit legii, pentru care
evaluarea se face la expirarea unui an de la reluarca activitalii:
¢) angajatilor promovati intr-o alti functie de executie sau ntr-0 funetie de conducere, precum gi
celor angajati din afara unititii, pentru care momentul de evaluare se stabilegte de conducerea fiecdrel
instituii publice:
d) angajatilor aflati in concediu plitit pentru ingrijirea copiilor in virsta de pénd la 2 ani, pentru care
evaluarea se face la expirarea unui an de fa data reluficii sctivitdtii;
¢) angajalilor care nu au prestat activitate in ultimele 12 luni, fiind in concediu medical sau in
concediu fard platd, acordat potrivit legii, pentru care momentul evaluarii se stabileste de conducerea
fiecdrei institutii publice.
Art.44. (1) Evaluarea performanielor profesionale individuale se realizeazs de citre evaluator.
(2) Are calitatea de evaluator:
a) persoana care conduce sau coordoneazi compartimentul in cadrul chruia isi desfiisoard activitatea
persoana cu functie de executie evaluatd;
b} persoana de conducere ierarhic superioard potrivit structurii organizatorice a unitagii sanitare
publice. pentru persoanele de conducere.
(3) Calificativul acordat in baza fisei de evaluare a performanielor profesionale individuale se
aproba de conducitorul institutiei publice.
(4) Pentru conducitorii institutiilor publice numiti prin ordin al ministrului sn@tatii. fisa de
evaluare a performantelor profesionale individuale se aprobd de ministrul sandtatii.
Art.d5. Calificativul final al evaludrii se stabilegte pe haza notei finale, dupdi cum urmeazi:
a) intre 1,00 51 2,00 - nesatisfacator:
by intre 2.01 si 3.50 - satisfacitor:
¢} intre 3.51 §i 4,50 - bine;
dyintre 4.51 si 5.00 - foarte bine.
Art.46. (1) Notarea criteriilor de evaluare a performanielor profesionale individuale se face cu
note de fa | la 5, nota expriménd gradul de indeplinire a respectivului criteriu,
(2) Pentru a obline nota corespunzitoare gradului de indeplinire 2 criteriilor de evaluare se face
media aritmetica a notelor acordate pentru indeplinirea fiecdrui criteriu de performanta.
(3) Pentru funciiile de conducere. nota finald a evaludrii este media aritmeticd a notelor
obtinute la criteriile de evaluare previzute la pet. 1si 11 din anexa nr. 2a.
(4) Semnificatia notelor este urmatoarea: nota | - nivel minim si nota 5 - nivel maxim,
Art.47. (13 Contestatiile in legiturd cu evaluarea performantei profesionale individuale se
depun in termen de 5 zile de la comunicarea rezultatului evaludrii la compartimentul de resurse umane.
(2} Contestatiile se analizeazd de conducatorul ierarhic imediat superior, jmpreund cu liderul
sindicatului reprezentativ sau, dupd caz. cu reprezentantul salariatilor, din institufia publica.
(3) Rezultatul contestatiilor se comunica in termen de 3 zile de la depunerea acestora.



CAPITOLUL X
DISPOZITII FINALE

Art48. Masuri de punere in aplicare a regulamentului de ordine interioard al
persanalului contracrual:

a) Prezentul Regulament de ordine interioard al personalului contractual din cadrul Primdérie:
comunei Praid intrl in vigoare Tn termen de |5 zile de Ia aprobare.

b) Acest regulament va fi adus la cunostingd, sub semnaturd, fiecini salariat din cadrul
Primiriei din comuna Praid, prin grija Companimentului de gestionare a resurselor umane si
financiare,

¢} Salariafii nou angajali in cadrul primériei nu Il pot incepe activitatea decit dupa ce au
stsdial 51 ay semnat de luare la cunostingd @ confinutului  acestu regulament, prin grija
Compartimentului de pestionare a resurselor umane si financiare.

d) Regulamentul inter se afigeazd la sediul administratied publice locale,

Art49. Orice modificare ce intervine in continutul regulamentului intern este supusd
procedurilor de informare.

Art.50. (1} Orice salariat interesat poate sesiza angajatorul cu privire la dispozitiile
regulamentului intern, n misura in care face dovada incaledrii unui drept al sau,

(2) Controlul legalitafii dispozitiilor cuprinse in regulamentul intern este de competenta
instanjelor judecitoresti. care pot i sesizate in termen de 30 de zile de Ia data comunicirii de citre
angajator & modului de solutionare a sesizarii formulate potrivit alin. (1).

Art.51, Dispozitiile prezentului Regulament atrag rispunderea disciplinard, materiald, civili
administrativil sau penald, dupd caz, si se sanciioneazd in conformitate cu legislatia in vigoare.

Prezentul Regulament a fost adoptat in sedinga ordinari a Consiliuly; Local comuna Praid, din
|0.12.2018, prin HOTARAREA ne.63/10.12.20] 8,

Praid, 10 decembrie 2018
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ANEXA |

CRITERIT DE EVALUARE
a performantelor profesionale individuale

. Pentru functiile de executie:

1. Cunostinie si experienfit profesionala

2, Promptitudine 5i operativitate in realizarea atributiilor de serviciu previzute in fisa postului

3. Calitatea lucririlor executate i a activitifilor desfisurate

4. Asumarea responsabilititilor prin receptivitate, disponibilitate la efort suplimentar. perseverenii,
obiectivitate, disciplind

5, Intensitatea implicdrii in utilizarea echipamentelor §i a materialelor cu incadrarea in normativele
de consum

6. Adaptarea la complexitatea muncil, initiativa §i creativitate

7. Conditii de muncé

I1. Pentru functiile de conducere se vor utiliza, suplimentar, 5i urmitoarele eriterii de evaluare:

1. Cunostinte despre scopul, obiectivele si rolul compartimentului in ansamblul unitatii

2. Capacitatea de o lua decizii optime i asumarea rispunderii in legitura cu acestea

3. Capacitatea de organizare si de coordonare a activitiii com partimentului

4. Capacitatea de a crea in compartimentul condus un climat stimulativ, neconflictual $i de bund

colaborare cu alte compartimente



ANEXA 2p

Primaria comunei Praid
Aprob
Conducitorul institutiei publice
Numele si prenumele ..._.......
PRI i v

FISA DE EVALUARE
a performanielor profesionale individuale
pentru personalul cu funeyii de conducere

Numele ,.ceiiennnnn sonsnseesy PIENIUMEIE (oo
1], M e O L R

Numele §i prenumele evaluatorului ............

Funcfia .....ceeeenininnne i

Perioada evaluagi ..o

Nr. Denumirea eriteriului de evaluare Nota
cri.

] | 2

I Cunostinje si experientd profesionali

I-d

Promptitudine i operativitate in realizarea atribugiilor

de serviciu previizute in fisa postului

4. Calitatea luerdrilor execinate sia activitiilor
destisurane

4. Asumarea responsabilithilor prin receptivitate, disponi-
bilitate la efort suplimentar, perseveren|d, obiectivitate,
disciplind

3. Imensitates implicarii in wtilizarea echipamentelor si
a materialelor cu incadrares in normative de consum

6. Adaptarea la complexitatea muncii, inifiativa si

creativitate

Condifii de munca

™~

|- Nota pentru indeplinirea criteriilor de evalugre

MNr.  Criteriile de evaluare suplimentare pentru personalul Mot
crt. cu functii de conducere
0 l 2

| Cunogtinie despre scopul, obiectivele si rolul comparti-
mentului in ansamblul unitagii
2. Capacitatea de @ lua decizii optime si asumarea rispunderii

-
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in legdtura cu acestea
Capacitatea de organizare 3i de coordonare @ activitifii
compartimentului
4, Capacitatea de a crea in mmpammentul condus un climat
stimulativ, neconflictual si de buna colaborare cu alte
compartimente

il

1. Nota pentru indeplinirea eriteriilor de evaluare suplimentare pentru personalul cu funcyii de
conducere

Nota finald a evalulirii = (nota pentru indeplinirea criteriilor de evaluare de la pet | + nota pentru
indeplinirea criteriilor de evaluare de la peL. 12

Calificativul acordat:

1. Mumele si prenumele evaluatorulul oo
Functia ... oo
Semnﬁtum evaluamrmul

2. Am luat cunostintd de aprecierea activitagii
pmfcmnnate desfitsurate

Numele si prcnumela persoanei evaluale ...oeenn
Funciia ... £

Semrtﬁtum pt:rSDauE! evaluate ...

DR cccsminmaryes

3. Contestafia permann evaluate:
Mativatia ... - .
Semndtura p-::rsnaner mluate
Data ...oooeesvcenns

4, Modificarea aprecierii (DA, NLU):

Numele si prenumele persoanei care a modificat aprecieres
Functia aCesteidl .ccimmmmmmmsssmmmmmers

Modificarea adusi aprecierii ...

Semnitura ...

5 Am luat cunostintd de modificares evaludrii
Mumele 5i prenumele ...
Funclia acesteia ...

Semnira ..o

& 1.1 C——



ANEXA 2b

Primaria comunei Praid
Aprob
Conducatorul institugici publice
Numele gi prenumele ...........
LT

FiSA DE EVALUARE
a performanielor profesionale individuale
pentru personalul cu funetii de execugie

MUMERE .. oo siaimsssisotrasas o prenumele .

FURGHIE o ecisismsasivsisirermrmmsenrans .

Mumele 3i prenumele evaluatorului S WOV
PRI st

Perioada evaluatd ................

M. Denumirea criteriului de evaluare Mota
ert.

{ I

| g ]

Cunoghinie si experieni profesionala

Promplitudine gi operativitate in realizarea atributiilor

de serviciu previizute in fisa posiului

Calitatea lucririlor executate si a activitifilor

desfasurate

4. Asumarea responsabilitatilor prin receptivitate,
disponibilitate la efort suplimemar. perseverentd,
obiectivitate, discipling

3. Intensitatea implicirii in utilizarea echipamentelor si
a materialelor cu incadrarea in normative de consum

6. Adaptarea la complexitatea muncii. inijiativa si

creativitate

Conditii de munca

L e

ek

7

I. Nota pentru indeplinirea criteriilor de evaluare

Nota finald a evaludrii = nota pentru indeplinirea eriteriilor de evaluare de la pet. |

Calificativul acordat:




1. Numele 5i prenumele evaluatorului ................
Functia .. i

Smnﬁtura mlummﬂlm .........

Data ..

2. Am luat cunostinid de aprecierea activitatii profesionale
destisurate

Mumele si prenumele persoanei evaluate ...
Functia ..

Semnﬁlura pmnanel evaluate .........

Data ...

3. Contestatia persoanei evaluate:
MOTIVALIA woenannmrrrsses

Semnitura persoanei evaluate ...
DIALA covicarmsiinsasnersrrian

4, Modificarea aprecierii (DA, NU):

- Numele si prenumele persoanei care a modificat
APIECIETEA \uvvssisnnsrmmssnnnanassasstinians

= Functia acesteif .....ioccoseumiiii

- Modificarea adus aprecierii ..o

- Semndtura

5. Am luat cunostinti de modificarea evaludirii
- Wumele si prenumele ..
- Functia acesteia ....uommssrsnns



Anexa nr. 3 la HCL ar63/10 122018

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE
S1 FUNCTIONARE

A APARATULUI DE SPECIALITATE

AL PRIMARULUI COMUNEI PRAID

SECTIUNEA 1.
DISPOZITII GENERALE

Art.1. Primarul, viceprimarul, secretarul comunei, impreund cu aparaiul propriu de specialiate,
constituie o structurd functionali cu activitate permanenti. ca Istitulic publicd, denumiti Primdria comunei
Praid, care se organizeazi §i funclioneazi pe baza Legii administratiei publice locale §i a prezenului
Regulament.

Art.2. Primiria comunel Praid aduce |a indeplinire efectiva sarcinile rezuliare din hotaririle
Consiliului Local, ca autoritare deliberativi, si isi exercita dutonomia locald administrativa numaj T cadrul
legii, respectiv solulioneazi problemele curente in limitele competenter materiale s teritorigle ale
colectivitdfii comunei,

Art.3. Denumirea institutiei: PRIMARIA COMU NA PRAID.

Artd. Sedivl Primariei comunei Praid este: satul Praid. Strada Principali nr.394. 1el/fay 0266-
24013,

Art.5. (1) Aparatul de specialitate al Primarului esle organizal pe compartimente de lucru, potrivit
slructurii organizatorice stabilite prin Hotéirire a Consiliului Local al comunei Praid, asigurind indepliniren
sarcinilor ce revin Primdriei comunei Praid ¢ organ de execufic al administragie] publice locale.

(2) In activitatea sa, aparatul de specialitate raspunde de executarea lucrdrilor potrivit atribujiilor
stabilite In prezemul regulament, asigurd aducerea la indeplinire a acielor normative adoptate de
Parlamentul si Guvernul Rominiei, a hotdririlor Consiliului tocal, precum si a dispozitiilor Primarului
comunei Praid.

Art6. Prin compartimentele de lucry in intelesul prezentului regulament se definese serviciile,
birourile $i companimentele independente, aflate in subordinea Primarului.

Art.7. Legitura intre diferitele compartimente ale Primariei comunei Praid se face prin conduchtori
acestora, far legalura cu alte Institufii sau autoritagi ale administratiei publice locale §i centrale, prin
reprezentantii legali ai Primariei,

Art.8. in funciie de specificul activiwatii fieciruia, si in scopul indeplinirii atribugiilor ce le revin,
compartimentele din cadrul aparatului de specialitate intocmese proiecte de hotiriri si dispozilii pe care le
prezintd Primarului in vederea propunerii spre aprobare Consiliului local, in cazul hotdririlor ori in vederea
emiterii acestora, in cazul dispozifiilor,

Art.9. Conducitorii compartimentelor de specialitate, din dispozifia sau cu aprobarea conducerii
Primdriei comunei Praid, vor putea stabili, in baza unor acte rormativel hotardri de consiliu, legi, ordonange,
hotarari de guvern) alte sarcini decit cele previizute in prezentul Regulament, pentry personalul din cadrul
dtestora. Acesie sarcini devin completari |a fisele de post ale salariafilor respectivi si vor fi prezentgte in
5Cris $i asumate sub semndturd de citre cej indreptijifi s4 le aduci Ia indeplinire.

Art.10. Organigrama Primiriei comunei Prajd s¢ aproba de cire Consiliul local fa propunerss
primarului, la sfirsitel fiecirui an pentrl anul urmdtor, ori la inceputul anuluj pentre anul in curs, sau awenci
cand intervin modificari majore in confinutul acesteia,



Art.11. Organigrama este insofitd de statul de functii al Primariei comunei Praid care cuprinde
nomenclatorul functiilor de conducere §i execulie corespunziitor necesarului de posturi aprobate prin
organigrami. cu precizarea categoriel. clasei si gradului pentru fiecare post in parte.

Art.12. Modificarea organigramei, implicit a numdrului de posturi §i a statului de funcfii. se
realizeazd cu aprobarea Consiliului local. pe baza unui raport intocmit de compartimentul de specialitate cu
avizul primarului,

Art.13, Pentru fiecare compartiment din cadrul organigramei. se stabilesc atributii specifice. care
rezulti din necesitatea aplicirii actelor normative in vigoare. a hotaririlor Consiliului local $i a dispozitiilor
primarului. precum §i din necesitatea solutionarii problemelor curente ale colectivitdtii locale.

SECTIUNEA 2.
ATRIBUTIILE PRIMARULUI COMUNEI PRAID

Art.14. (1) Primarul indeplineste urmétoarele categorii principale de atributii, potrivit Legii nr.215/
2001, privind administratia publics locald, republicatd. cu modificirile si completdrile ulterioare, dupd cum
urrmeazd:

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului. in conditiile legii:

by atributii referitoare la relatia cu consiliul local:

¢} atribugii referitoare la bugetul local:

d} atributii privind serviciile publice asigurate cetifenilor:

e} alte atributii stabilite prin lege.

{2} in temeiul alin. (1) lit. a). primarul indeplineste functia de ofifer de stare civild 5i de autoritate
tutelara si asigurd functionarea serviciilor publice locale de profil, atributii privind organizarea §i
desfasurarea alegerilor, referendumului 5i a recensamdntului. Primarul indeplineste i alte atributi stahilite
prin lege.

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

a) prezinta consiliului local. in primul trimestru. un raport anual privind starea economici, sociala §i
de mediu a unitdlii administeativ-teritoriale:

b) prezinti, la solicitarea consiliuhei local, alte rapoarte §i informdri:

¢) elaboreazd proiectele de strategii privind starea economica, sociald si de mediu a unilatii
administrativ-teritoriale 5i le supune aprobirii consiliului local.

{4) In exercitarea atributiilor previizute la alin. (1) lit. ¢}, primarul:

a) exercitd functia de ordonator principal de credite:

b} intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar §i le supune 2
aprobare consiliului local

c) initiazd. in conditiile legii. negocieri pentru contractarea de Imprumuturi 5i emiterea de titluri de
valoare in numele unitdfii administrative-teritoriale:

d) verifica. prin compartimentele de specialitate. corecta Tnregistrare fiscald a contribuabililor la
organul fiscal teritorial, atdt a sediului social principal. cat §i a sediului secundar.

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

a) coordoneazd realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice gi de utilitate publica de interes
local;

b} ia misuri pentru prevenires si, dupd caz. gestionarea situagiilor de urgenji:

¢) ia masuri pentru organizarea executdrii si executarea in concret a activitifilor din domeniile
previzute la art. 36 alin, {6) I, a)-d):

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii. evidentei statistice. inspectiei §i controlului efectuarii
serviciilor publice de interes local previzute la art. 36 alin. (6) lit a)-d), precum si a bunurilor din
patrimoniul public $i privat al unitifii administrative-teritoriale;



€] numeste, sanclioneazi si dispune suspendares, modificarea §1 incetarea raponturilor de serviciy
sau, dupd caz, a raporturilor de muncd. in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate, precum si pentru conducatorii nstitugiilor 5i serviciilor publice de interes local:

f} asigura elaboraren planurilor urbanistice previlzute de lege, le supune aprobdrii consiliviui local 5i
actioneazi pentru respectares prevederilor acestora:

) emite avizele, acordurile i autorizafiile date in competenta sa prin lege 5i alte scte normative:

hi asigurd realizarea lucririlor si ia masurile necesare conformirii cu prevederile angajamentelor
asumale in procesul de integrare europeani in domeniul protectiel mediului si gospodiririi apelor pentru
serviciile furmnizate cetdtenilor,

{6) Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si celorlalte organe de specialitate ale administragiei publice centrale din
unitdjile administrativ-teritoriale, precum s eu consiliul judetean.

(7) Numirea conducitorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local se face pe baza
concursului organizat potrivit procedurilor si criteriilor aprobate de consiliul local, la propunerea primarului,
in condifiile legii. Numirea se face prin dispozifia primarului. avind anexat contractul de management,

Art.15. Pentru exercitarea corespunziiioare atributiilor sale, primarul colaboreazd cu serviciile
publice deconcentrate ale ministerelor si celorlalie organe de specialitate ale administeagie] publice centrale
din unitagile administrativ-teritoriale, precum g cu consiliul judegean.

Are.16. in exercitarea atributiilor de autoritate tutelara §i de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce i
revin din actele normative privitoare fa recensimant, la organizarea §i desfisurarea alegerilor, Ia luares
madsurilor de proteciie civila, precum sioa altor arributii siabilite prin lege, primarul acfioneazs i ca
reprezentant al statului in localitate,

Art.17. In acesstd calitate, primarul poate solicita prefectului. Tn condiiile legji, sprijinul
conducitorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice centrale din unitdfile administrativ-teritoriale, dacd sarcinile ee ii revin nu pot fi
rezolvate prin aparatul de specialitate,

Art.18. In exercitarea atributiilor sale primarul emite dispozilii cu caracter normativ sau individual,
Acestea devin executorii numai dupd ce sunt aduse la cunostinga publicd sau dupi ce au fost comunicate
persoanelor interesate, dupd caz.

SECTIUNEA 3.
ATRIBUTIILE VICEPRIMARULUI COMUNEI PRAID

Art.19. Potrivit Legii nr.215/2001, privind administrafia public locala, republicati.ce modificarile
§t completérile ulterioare, viceprimarul este subordonar primarului §i inlocuitorul de drept al acestuia, care
it poate delega atribugiile sale.

Art.2M. Stabilires atributiilor care sumt delegate viceprimarului se face prin dispozilie emisa de
Primarul localitiii.

SECTIUNEA 4.
ATRIBUTHLE SECRETARULUI COMUNEI PRAID

Art.2]. Secretarul wnitdfii administrativ-teritoriale indeplineste, Tn conditiile legii nr. 2152001,
privind administratia publicd locald, republicatd. cu modificirile si completdrile ulterivare. urmatoarele
atributii;

a) avizeazd, pentru legalitate, dispozitiile primarului 5i contrasemneazd hotdrdrile consiliulu local:

b} participa la sedintele consiliului local:

¢) asigurdl gestionarca procedurilor administeative privind relafia dintre consiliul local 51 prima,
precum §i intre acestia si prefect;



d) organizeaza arhiva si evidenta statisticd a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor primarului:
e) asigurd transparenia §i comunicarea citre autorititile, institutiile publice §i persoanele interesate a

actelor prevazute fa lit. a), in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes
public, cu modificirile 5i completarile ulterioare:

f) asigurd procedurile de convocare a consiliului local, i efectuarea lucrdrilor de secretarial,

comunica ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al gedintelor consiliului local si redacteaza hotirdrile
consilivlui local:

o) pregiteste lucririle supuse dezbaterii consiliului local i comisiilor de specialitate ale acestuia:
hy alte atributii previizute de lege sau insircindri date de consiliul local si de primar, dupd caz.

SECTIUNEA 5.
ATRIBUTIILE ADMINISTRATORULUI PUBLIC

atributii de coordonare 2 aparatului de specialitate al primarului $i 2 serviciilor publice de interes local;
elaboreazi sub indrumarea primarului, referatele §i proiectele de hoticdri ce urmeazi sa fie supuse
aprobiirii consiliului local:

intocmeste calendarul de desfisurare a procedurii de achizifii publice:

pregiteste documentaiile necesare 5 conduce lucdirilor legate de intretinere, reparatii capitale o
curente la constructii §i la instalatiile apartinind domeniului public si privat al comunei;

asiguri controlul executarii lucririlor publice previzute in bugetul al comunei;

prezintd propuneri in vederea vanzirii, concesiondrii si inchirierii bunurilor apatinind domeniului
public si privat al comunei §i intocmegte contravie in acest sens;

intocmeste documente necesare in cadrul programului FEADR, PNDI s alte programe exteme sau
nkerme;

verificd si semneazi documentele si situatiile de lucrdiri intocmite de executanti penteu diferite lucrari
de investitii, reparagii capitale $i reparaii curente.

SECTIUNEA 6.
ATRIBUTIILE BIROULUI FINANCIAR CONTABIL

6.1.Impozite si Taxe Locale

efectuarea activitatii de constatare, impunere, urmdrire 5i incasare a impozitelor §i taxelor locale pe 2
persoanele fizice 5i agentii economici, efectudnd cel pugin o verificare anuali a acestora.

efectuarca de controale la agentii economici privind modul cum acestia il indeplinesc obligatiile fiscale
fatd de bugetul local, conduc evideniele contabile, depun in termenul legal declaratiile de impunere.
ddirile de seami sau deconturile previizute de lege.

urmérirea respectarii termenului legal de confirmare a debitelor de insolvabilitate, verificd actele de
insolvabilitate.
incasarea la termenele legale, a urmatoarelor impozite si taxe locale:

- impozit pe clidiri §i terenuri definute de persoane fizice §i juridice:

- taxe asupra mijloacelor de transport definute de persoane fizice si juridice:

- taxe pentru eliberarea certificatelor de urbanism, avizelor §i autorizatiilor de construire:

- taxe pentru folosirea mijloacelor de reclami si publicitate:

- impozit pe spectacole:

- alte taxe si impozite locale:

stabiliren si aplicarea penalitifilor de intdrziere pentru neplata la termenele legale a impozitelor §i
taxelor locale,



efectuarea de acfiuni de control pemiru identificarea si incasarea diferentelor de impozit $i taxe
constatate. aplicd sanciuni contribuabililor ce incaled legislatia referitoare la constatarea, stabilirea,
evidenia gi plats obligajiilor bugetare:

derularea activitifii de exccutate silitd a comribuabililor care nu isi platesc de bundvoie obligajiile
fscale datorate:

mtoemirea listelor de rimigije la sfirsitul anului pentru contribuabilii persoane fizice si juridice care nu
gi-au plitit integral taxele $i impozitele in cursul snului. # adoptil masurile legale pentru incasarea
ACestor,

intocmiren situatiilor statistice referitoare 1a activitates de constatare. impunere, urmarire a taxelor g
impozitelor locale si asigurd transmiterea acestorn la termenele stabilite:

participarea la intocmirea proieciului bugetlui de venituri si chelwieli al Consiliului local, asigurind
concordania dintre evidentele fiscale si capitolele si subcapitolele de venituri:

incasarea taxelor din concesionarea sau inchirieres terenurilor proprietate publicd ori privad a Lt
sdministrativ-teritoriale: urmdrirea incasarii veniturilor rezullate in urma contractelor incheiate si
evidentierea ageniilor debitori:

asigurarea inregistrarii debitelor restante si urmarires aplicarii de majordri de intirziere/penalitii
intocmai cu prevederile contractului incheiat cu fiecare agent econamic.

usigurarea evidentierii veniturilor extrabugetare rezultate in urma contractelor incheiate, prin intoemirea
de Facturi pentrs aceste sume,

intoemiren de rapoane de specialitate catre Consiliul local, privind instituirea de taxe speciale sau alte
taxe, conform prevederilor legale:

evidenficrea §i urmdrirea debitelor primite spre urmirire atit de fa functionarii din cadrul institutiei cit si
de fa alte unitigi:

verificarea §i inregistrarea cererilor privind acordarea inlesnirilor la platd a obligajiilor fiscale si
inteemirea documentele necesare solufiondrii acestora:

efectuarea controlului fiscal la agentii economici care defin bunuri impozabile, intocmirea raporiului in
urma controlului fiscal:

verificarea respectarii condifiilor de infiinjare a popririlor pe veniturile realizate de debitori;

organizarea §i exercitarea actividitii de urmarire si incasare Ja buget a veniturilor fiscale si nefiseale in
cpzul nerespectdrii termenelor de platd. asigurd calcularea de majoriri de intirziere pentru incasarea
acestora;

desfigurarea activitalii de primire §i verificare a declaratiilor de impunere depuse de persoancle fizice si
juridice in vederea intocmiil procesului verbal de siabilire g impozitului sau taxei aferente:;

linerea evidenfei contabile analitice (nominald) pe platitori. cu ajutorul rolului unic $i registrului rol
special pe calculator;

intocmirea $i transmiterea ingtiingdrilor debitorilor care au platit in plus pe anul expirat, in termen de 20
de zile de la definitivarea listei de plusur,

intocmirea de ingtiingdri de platd debitorilor pe care le inmineazi agentilor fiscali $i urmareste primirea
dovezilor pe care le anexeari la dosar,

intocmirea borderourilor cu contribuabilii care au beneficial de bonificaii, intocmirea evidentei speciale
a debitorilor care au fost declarati ca insolvabili. conform prevederilor legale in vigoare.

transmite debitele aferente cetdtenilor care si-au schimbat domiciliul unitdfilor financiare respective si
dupd primirca confirmdrii de la unitagile la care s-au transmis, se efectueazi scoaterca din evidenia,
realizarea la sfirgitul anului a evidentelor nominale conform instructiunilor legale.

efectuaren conducerii evidenjei veniturilor prin partida de venitur,

caleularea corectd a majordirilor de intitziere si incasares lor integral, calcularea si acordarea din oficiy
prin chitanid a bonificatiel legald pentru plata cu anticipalie.

¢liberarea de chitante din chitanliere tip MF pentru toate sumele incasate. §i completares lor corectd si
completd, precum i semnarea acestora impreund cu contribuabilul.

pistrarea in ¢asa de fier a sumelor incasate si a actelor de valoare,

intlocmirea, Tn baza chitanelor emise. a borderourilor desflsuritoare $i depunerea stiptiminald la
casieria trezorerici a sumelor incasate,
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infiintarea de popriri asupra veniturilor debitorilor restantieri si instiintarca acestora despre acest fapt:
intocmirea actelor de insolvabilitate a debitorilor ce indeplinese conditiile previzute de lege.

executarea siliti a debitelor restante. finerea evidentei obiectelor sechestrate, pastrarea lor in bune
conditii, virarea |z buget a sumelor restante in urma valorificarii acestora, conform dispozitiilor legale.
instituirea sechestrului asupra bunurilor mobile §i imobile prin intocmirea procesului verbal de
sechestru;

conducerea corecti §i |a zi a evidentei din extrasele de rol:

calcularea si verificarea lunari a incasarii taxei de publicitate ce revine Primdriei ca urmare a
mijloacelor publicitare existente pe raza oragului §i anume: panouri fixe/ mobile/luminoase sau banere:
casete luminoase: calcane; umbrele: copertine; corturi: campanii promotionale:

urmirirea jncasarii taxelor de publicitate si reclama rezultate in urma derulirii unor contracte de
publicitate §i reclamd prin intermediul societitilor de presa, radio 5i televiziune,

intocmirea periodica de situatii centralizate cu privire la situaia incasirilor realizate din activitatea de
publicitate - reclami: taxa publicitate conform legii, taxa ocupare domeniu public.

6.2. Contabilitate, Buget, Finante

» derularea proceselor de elaborare, urmdrire, evidentd si raportare a executiei bugewlui locs
comunei, in conformitate cu principiul autonomiei locale:

¥ exercitarea controlului financiar preventiv ;

+ elaborarea lucrarilor privind bugetul local al comunei, precum si a bugetelor de venituri i cheltuieli
ale unititilor subordonate §i asigurd supunerea spre aprobare Consiliului Loeal programul
calendaristic de desfisurare a acestora:

> pregitires lucririlor privind cheltuielile proprii ale administratiei locale previizute in bugetul local;

+ elaborarea de calcule (variante) proprii privind nivelul cheltuielilor si evolutia acestora in
perspectivi, pentru actiunile financiare din bugetul local. venituri extrabugetare §i venituri cu
destinatic speciald:

» stabilirea impreuna cu biroul Impozite §i taxe a nivelului veniturilor proprii euprinse n bugetul
lacal, conform legii bugetare anuale, coreldnd prevederile de cheltuieli. cu termenele de incasare a
veniturilor i prezintd propuneri privind volumul de transferuri din bugetul de stat pentru
echilibrarea bugetului local, dac este cazul;

» intocmirea lucrdrilor de repartizare pe trimestre a indicatorilor bugetari;

» pregdtirea §i intoemirea projectului bugetului Jocal al comunei pe care-l supune spre aprobare
comisiei de specialitate 5i apoi spre dezbatere i aprobare Consiliului local;

» urmarirea execufiei chelielilor previzute in bugetul local aprobat. a cheltuielilor din fon i
extrabugetare si a cheltuielilor cu destinatie speciald si informeazii periodic ordonatorul principal de
credite 5i Consiliul local despre modul de realizare al acestora 5i propune masurile necesare de luat,
atunci cind constatd ci acestea nu se realizeaza in mod eficient:

% verificarea si analizarea necesititii propunerilor de modificare a bugetului aprobat pentru activitatea
administratiei locale si a unitétilor subordonate:

¥ avizarea sau intocmires. dupd caz, a documentatiilor necesare pe care le supune spre aprobare
Consiliului local, privind:

« Reesalonarea pe trimestre a creditelor bugetare aprobate:
e Utilizarea fondului de rezervi la dispozitia Consiliului local, precum 5i majorarea acestuia in
conditiile legi;
s Volumul veniturilor si cheltuielilor extrabugetare:
s Utilizarea veniturilor proprii pentru cheltuielile planificate in conditiile legii:
« Contul de incheiere al exercifiului bugetar.
# organizarea si conducerea contabilititii patrimoniului, potrivit legii contabilititii:



\.’

¥

W

organizarea contabilitdfii bugetului local asigurind in registrarea operatiunilor privind alimentarile cu
fonduri gi plijile efectuate pe structura clasificatiei bugetare, precum si a fondurilor cu destinafic
speciald, constituite conform legii:

organizarea efectudrii inventarierii penerale a patrimoeniului, cel putin o datd pe an;

exercitarea controlului financiar preventiv, pentru:

* Incheierea contracielor cu teri:

« Incasarile si plijile de orice naturd efectuate prin Trezorerie say numerar;

» Deschiderile de eredite bugetare -

* [Repanizirile de credite la unitdjile subordonate si alimentirile cu sume din alocatiile
bugetare pentru finanjarea cheltuielilor de capital, cheltuielilor materiale si servicii, cheltuieli
de personal, transferuri.

Propunerile de suplimentare 3 unor cheltuieli suportate din alocatii bugetare.
Modificarea repantizirii pe trimestre a veniturilor si chelwielilor bugetare.
Virdrile de eredite in cadrul capitalelor bugetare

= Plata salariilor, concediilor:

= Plata facturilor.
exercitarea controlului financiar de gestiune peniry patrimoniul propriu si asupra cheliujelilor
unitajilor subordonate, pentru creditele bugetare alocate:
analizarea cererilor 51 documentatiilor privind alimentarea cu mijloace binesti a conturilor de
disponibil ale ordonatorilor de credite, pentru cheltuielile curente si de capital ale acestora. sumele
solicitate, in limita creditelor bugetare aprobate i potrivit destinatiel stabilite:
exercitarea controlului asupra operatiunilor efectuate prin casierie §i asipurd incasarea la timp a
creanfelor, lichidarea obligagiilor de platd, ludnd  misurile  necesare pentru  stabilirea
rispunderilor.atunci cand este cazul:
la termenele stabilite pentru depunerea dirilor de seami contabile. primeste, verificd, analizeazd si
centralizeazd conturile de executie depuse de unititile subordonate. finantate din bugetul local:
intocmirea bilanfului contabil centralizat privind executia bugetului local al comunei si 1l transmite
DGFP Harghita;
indrumarea organelor financiar contabile din cadrul unitiitilor subordonate in elaborarea lueririlor de
fundamentare $i de urmirire a execufici bugetlui de venituri si cheltuieli, o celorlalte fonduri
extrabugetare 3i cu destinafie speciali. in probleme specifice domeniului de activitate:
conlucrarea cu comisiile de specialitate ale Consiliului local. prin intoemirea rapoartele care insojesc
proiectele de hotardiri in domeniul de activitate:
inaintarea de propuneri peniru avizares sumelor reprezentind subventii pentru incilzirea cu lemne a
populatiei, conform prevederilor legale;
prezentarea de rapoante, situalii si referate la solicitarea organclor competente sau impuse prin
efectul legii;
intocmirea de situatii statistice privind chelwielile de personal, contribuliile de asigurdri socigle de
stal refinute si virnte, nivelul chelwielilor de formare profesionald, alte cheliuieli vizind safarialii
institugiei:
controlares modului de folosire o bunurilor $i ia misuri pentru intrefinerea $i reparareq, precum si
scoaterea din inventar a bunurilor uzate, pe care le verifica, potrivit dispozigiilor legale:
sducerea la indeplinire a dispozifiilor primarului cu privire la transferul bunurilor de inventar din
administrarea Primérici intocmind documentele necesare:
sesizarea pagubelor aduse bunurilor aflate in administrarea Consiliului local:
efectuaren de inventaricri periodice si urmareste luarea misurilor ce decurg din valorificares
aceston:;
urmdrirea, executarea contracielor pentru luming, apa i diferite prestiri de servicii si ia masori
pentru gospoddrires rajionald a energiei electrice, combustibililor, apei §i a8 altor materiale de
CONsuIm;
urmdrires, executarea contractelor cu tertii.
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* (inerea evidentei creditelor aprobate in exercitiul curent, a angajamentelor legale:

» efectuarea de incasfiri si plati in numerar pentru persoane fizice si juridice pe baza de documente
legal intocmite.

» Tntocmirea ordinelor de plati pentru virarea la buget a impozitului pe salariu. CAS, fond somaj. fond
de sandtate, eic.atit pentru salariatii institutiel cét gi pentru asistentii persoanelor cu handicap:

* constituires. reinerea si eliberarea garanfiilor materiale pentru salariatii care au calitatea de
gestionar;

# inregistrarea in contabilitate a documentelor care u stat la baza operativnilor contabile. in mod
sisternatic si cronologic.

% intocmirea ordinelor de platd pentru efectuarea de plagi citre fumnizori;

% intocmirea si verificarea balantei de verificari lunare, avindu-se in vedere concordanja dintre
conturile analitice §i sintetice:

+ intocmirea lunard a balantelor de mijloace fixe. de materiale, obiecte de inventar:

SECTIUNEA 7. ;
ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI INTERN SPECIALIZAT IN
ATRIBUIREA CONTRACTELOR DE ACHIZITH PUBLICE

intocmeste programul anual de achizitii:

asigurarea pregitirii documentelor necesare desfisurarii achizitiilor publice de bunuri, de natura
prestirilor de servicii si rispunde de desfigurarea acestora in conditiile reglementiirilor in vigoare la data
organizari;

pregitirea documentatiilor necesare organizarii achizititlor executiel investitiilor publice si desfisurarea
acestora in conditiile reglementarilor in vigoare la data organizirii lor

asigurarea gestiondrii garantiilor de participare la procedurile de achizitii, in acest scop facdnd mentiuni
(sub semniiturd) pe documentele primite de la participanti;

transmiterea documentelor de adjudecare a achizitiilor publice factorilor mentionati in actele normative
in baza cirora s-au organizat achizitiile sifsau in reglementari interne.

verificarea faptului dacd actele normative care reglementeaz achizitiile publice previd termene pentru
diverse activititi ce se desfasoard cu ocazia achizitiilor, §i urmireste asigurarea desfisuririi lor in cadrul
termenelor stabilite.

verificarea faptului dach actele normative care reglementeazi achizitiile publice previd ca, anterior
lansarii documentatiilor pentru efectuarea achizitiilor, acestea sa fie studiate de anumite institugii si
organisme, asigurd indeplinirea acestel condifii §i susgine documentatiile transmise pentru studiere;
studierea documentatiilor tehnico-economice ale obiectivelor a caror executie va fi supusa achizitiei 51 a
celor pentru achizitia projectiicii investitiilor publice, anterior organizirii acestora, pentru intogmirea
documentatiilor necesare organizirii achizitiel si suslinerii acestora, anterior lansdrii, la institufiile si/sau
organismele previzute de lege.

organizarea achizitiilor bunurilor de natura mijloacelor fixe cuprinse in lista de dotéri. dupd aprobarea
bugetului local:

protejarea proprietdtii intelectuale si/sau a secretelor comerciale ale participantilor, precum §i protejarea
intereselor institutiei si a confidentialitdtii, in limitele previzute in cadrul legal §i/sau cel intern existent,
la organizarea licitatiilor si pe parcursul desfaguréarii lor:

asigurarea continutului cadru al "Instructiunilor privind organizarea si desfasurarea procedurii de
concesionare potrivit OUG ne.34/2006 5i Normelor metodologice de aplicare a acestei legi aprobate prin
OUG nr. 9472007,

verificarea si avizarea instructiunilor pentru ofertanii in vederea organizirii procedurilor de achizitii
publice (bunuri, servicii si executia lucrarilor) din bugetul local de eltre institufiile si serviciile publice
finantate din bugetul local:
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culegerea de informatii §i primirea documentelor aprobate care justifici necesitatea 5 oportunitatea
inscrierii in lista de investitii a cheltuielilor de capital:

inscrierea in programul de investitii a cheliielilor de capital care intrunese conditiile legale pentru o (i
inscrise in program, supunerea acestora analizei comisiilor de specialitate ale Consiliului Local,
intocmirea temelor de proiectare pentru obiectivele noi de investitii. pe baza planurilor urbanistice
aprobate, supunerea acestora aprobirii ordonatorului de credite:

participarea in comisiile de analizd a ofertelor pentru efectuares achizifiilor proiectarii si executiei
achizifiilor publice;

analizarea documentatiilor wehnico-economice ale achizitiilor publice, intocmirea documentatiilor
pentru avizarea §i aprobarea acestora;

confirmarea pe documentele de platd a chelluirii sumelor de platd pentru obiective previizule in
programul de achizitii in limita prevederilor acestuia si conform contractelor incheiate:

asigurarea recepliilor obiectivelor de investitii, primirea cartii tehnice a constructiilor, predarea
obiectivelor in exploatare 5i administrare dupd finalizare:

colaborarea cu institugiile publice de interes local, stabilite prin legea bugetului de sta. ale ciror
investilii sunt finantate din bugetul local §i aprobate de Consiliul Local:

verificarea intocmirii corecte, conform contractuluifcomenzii. a situagiilor de plaid, a proceselor verbale
de receptie a lucririi si a ordinelor de lueru:

verificarea pe teren sau prin sondyj, a lucririlor executate de prestatori in vederea avizarii situatiilor de
platd;

verificarea aplicirii corecte a prefurilor unitare la materiale. conform facturilor de achizitie de [a
prestator;

verificarea aplicarii corecte a sporurilor. cotelor i normelor de deviz, conform legislagiei Tn vigoare:
verificarea aplicarii corecte a clavzelor contractuale:

punerea la dispozitia Primarului i consilierilor o informatiile solicitate:

coordonaren activitdfii cu privire la documemaliile ce se intocmesc pe etzpe pentru incheierea unui
contract, conform legislatier in vigoare: intocmirea studiului de oportunitate, a proiectului de hotdrire
pentru concesionarea/inchirierea /asocieren /vinzarea terenului, solicitind compartimentelor  de
specialitate din cadrul Primariei, precum §i organelor competente avizele ce trebuie si steg la bz
projeciului de hotdrdre

asigurarea deruldrii contractelor economice incheiate de diversi agenil cconomici cu Primdria Praid
pentru terenurile aflate pe domeniul public/privat si respectares disciplinel contractuale, conform
clavzelor contractelor incheiate.

SECTIUNEA 8.
ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI DE URBANISM SI DE TURISM

a) atribujil privind amenajarea teritoriului, autorizatii de construire

asigurarea intocmirii planului urbanistic general (PUG), o planurilor urbanistice zonale (PUZ) si a
planurilor urbanistice de detaliu (PUD):

verificarea confinutului planurilor urbanistice de detaliu inaintate spre avizare si aprobare jindnd seama
de: teritorivl din care face parte terenul studiat, amplasamentul in cadrul zonei si veciniaile terenului,
actul de proprietate i servituile terenului (in cozul in care exista):

supunerea spre avizare Comisiei de specialitate a Consiliului local a planurilor urbanistice de detaliu, g
planurilor zonale si a planului urbanistic general:

pregitirea documentatiilor necesare pentru aprobarea planurilor urbanistice menjionate mai sus, de citre
Consiliul Local;

asigurarea respectarii prevederilor din autorizalii si a proiectelor de execufic ancxd la aworizafii, in
cazul lucrdirilor de constructie a caselor. a anexelor gospodiresii, a gardurilor imprejmuitoare acestora,
de maodificare interioard a imobilelor, de amenajare a spatiilor comerciale, de pe raza localitiii:
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verificarea pe teren a stadiului de executie al lucrdrilor enunjate mai sus §i urmdresle respectarca
prevederilor din documentatiile 5i avizele aferente autorizagiilor eliberate. in conformitate cu prevederile
din Legea nr. 50/1991 republicatd, cu modificirile si completarile ulterioare;

verificarea respectdrii termenelor de executie a constructiilor amplasate in zonele susmentionate pentru
care sunt emise autorizatii de construire:

depistarca pe teren, pe raza localitdfii a constructiilor definitive sau provizorii, executate fard autorizatie
de construire, stabileste masurile de sanctionare necesare, conform prevederilor legale §i urmirirea
finalizirii sanctiunilor contraventionale aplicate:

verificarea amplasirii constructiilor definitive si provizorii de tipul celor mentionate mai sus. in scopul
depistirii dac s-a realizat pe terenuri aparfinind domeniului public sau privat al statului i stabileste
misuri legale de sanciionare pentru cele verificate;

verifici in teren si rezolvi problemele rezultate din sesiziirile §i reclamatiile privind lucriirile de
pospodarie comunald si sistematizarea circulatiel in satele aparjinatoare;

verificarea trasarii constructiilor definitive, precum $i a amplasirii constructiilor provizorii. conform
documentatiilor anexi la autorizatiile de construire $i incheie procese verbale de trasare (amplasare):
verificarea si inregistrarea documentatiilor tehnice prezentate de beneficiari;

verificarea pe teren a legalititii documematiilor tehnice prezentate:

colaborarea cu compartimentelor i birourifor institutiei privind avizarea actelor i documentatiilne
tehnice prezentate pentru autorizare;

intocmirea certificatelor de wrbanism, sutorizatiilor de construire. autorizatiilor de demolare,
autorizatiilor pentru scoaterea temporard din folosini a domeniului public gifsau privat, certificatelor de
urbanism pentru lucriri de prima necesitate in cazuri de avaris,

intocmirea $i trimiterea centralizatoarelor cu lucririle autorizate inspectorilor de zond, in vederea
urmaririi respectéirii documentatiilor tehnice vizate spre neschimbare:

primirea spre avizare a cererilor privind intocmirea proceselor verbale de recepjie si a notelor de
regularizare a taxelor la autorizatia de construire:

calcularea taxei de regularizare a autorizajie de construire §i Tntocmirea notei de regularizare privind
aceastd operafiune:

participarea la receptia lucririlor autorizate:

intoemirea proceselor verbale de recepiie la terminarea lucrarilor |

inregistrarea in registrele de evidentd a lucrarilor eliberate (autorizafii de construire, autorizafii de
demolare. certificale de urbanism. procese verbale de receptie, note de regularizare a taxelor la
autorizaia de construire, note de constatare a demolirilor):

tinerea situatiei privind evidenta lucrarilor eliberate, cu finalizarea acestora prin nota de regularizare a
taxei la autorizatia de construire si procesu] verbal de recepfie;

intocmirea situatiei cu procesele verbale de receptie eliberate la constructiile finalizate i le inaint
ciitre biroul Taxe si Impozite in vederea stabilirii impozitelor:

intocmirea situatiilor statistice privind stadiul fizic al lucrdrilor autorizate pentru Directia de Statisticd a
judetului Harghita, 1SC.Harghita .

intocmirea raspunsurilor la cereri i sesizir ale unor cetifeni cu privire la unele aspecte de legalitate a
actelor emise de citre Serviciul Urbanism:

operarea pe calculator a tuturor cererilor primite §i inregistrate, prelucrarea periodicdt a acestora in
functie de cerintele lucririi;

pregfitirea 5i prezentarea documentatiilor depuse spre analizit in Comisia de Acorduri Unice (C.A.LL).
efectuarea verificarii incadrdrii solicitarilor din certificatele de urbanism in reglementirile legale:
verificarea preludrii conditiilor din certificatele de urbanism in documentajiile prezentate pentru
obtinerea autorizajiei de construire;

atribuirea si verificarea numerelor siradale:

atribuires de adresd pentru solicitanti, proprietari de imobile situate in zone nou infiintate ¢e cuptind
parceldri care s-au format ca urmare a aplicirii Legii 18/1991 si Legii 44/1994;

b} atributii privind protectia mediului



controlares modalitifii de generare, colectare. stocare, transport si tratare a deseurilor menajere si de
construciic 5i implementarea planului de gestiune a acestora.

controlarea modului de eliminare a deseurilor de productie si a celor periculoase si implementarea
planului de gestiune a acesiora:

controlarea facilitdilor si instalatiilor pentru stocarea i neutralizarea deseurilor meénajere 51 de
constructii si cele pentru climinarea deseurilor industriale:

elaborarea instructiunilor pentru agentii economici. institugii §i populatie privind modul de westionare a
degeurilor in cadrul localitii si aducerea la cunogtinga acestora prin mijloace adecvate;

inifierea de reglementiiri. in vederea adoptdrii lor de citre Consiliul local. referitoare la procedurile si
conditiile privind coleciarea, transportul. neutralizarea, utilizares si eliminarea deseurilor menajere 5i a
degeurilor de constirucyie i de la demoln nepericuloase de pe raza comunei:

claborarea §i implementarea de programe, elaborarea de materiale educative privind impontania
protectiei mediului;

urmdrirea modului de adoptare & masurilor de prevenire si limitare a impactului asupra mediulu,
generat de actiunea substantelor $i deseurilor de orice naturi:

verificarea curdleniei stradale, luarea de misuri potrivit legii, in caz de tiicre sau scoatere din ridicini.
fard drept, de arbori, puieli, distrugerea sau degradarea spatilor verzi prin rupere, cilcare. tiere,
schimbarea destinatiei spatiilor verzi firll amtorizatie. pisunaul

luzrea mésurilor de prevenire si limitare a impactului asupra mediului, general de actiunea substanielor
si deseurilor de orice natura;

colaborarea cu autoritdfile publice cemtrale si teritoriale pentru protectia mediului si le informeazi
despre orice activitate necontorma cu reglementirile legale:

urmdrirea modului de efectuare a activititii de salubrizare a localitatii. de inretinere si gospodirire a
spatiilor verzi, a piejei. a parcurilor de joacd pentru copii 5i a parcului public:

verificarea persoanclor fizice §i juridice dacd posedd autorizatic de mediu pentru activititile pe care le
destiisoari:

verificarea la persoancle fizice §i juridice, a modului de asigurare, prin sisteme proprii. a supravegherii
mediului, pe baza prevederilor din autorizatia de mediu, pentru identificarcs si prevenirea riscului
privind poluarea medivlui;

verificarea modului de respectare a conditiilor de refacere a cadrului natural in zonele de depozitare
previizute in autorizalia de mediv, in cazul agentilor economici ale ciror activithti afectenzd mediul
inconjuritor;

urmdrirea modului de amenajare a depozitelor de degeuri la agen{ii economici care prin nawra
activitdfilor desfagurate, produc deseuri industriale, menajere, agricole sau de altd naturd:

verificarea la agentii economici, a modului de recuperare a deseurilor refolosibile si de valorficare a
acestora prin unitifi specializate;

prevenirea poludrii accidentale o mediului sau a surselor §i cursurilor de api. prin depozitaren
necontrolatd a degeurilor de citre agentii economici sau de citre cetieni, pe maluri, in albiile riurilor, in
cazul producerii poludrii accidentale stabileste cu autoritdtile centrale pentru protectia mediului eondifii
de refacere peisagistica si ecologicil a zonelor deteriorate :

asigurarea calitdtii apei. analizarea rezultatelor prelevirilor de probe din anumile zone expuse
contamindrii cu diverse substante poluante, propune masuri de remediere a aspectelor constatate:
verificarea la agentii economici §i la persoanele fizice, a modului de colectare a apelor uzate industriale
si menajere. modalitatea de tratare si epurare a acestora, acolo unde este cazal. precum si sistemul de
evacuare a apelor uzate;

urmérirea permanentd a calitdlii aerului, identificind zonele sau agen(ii economici care genereazi
poluanii aimosterici, solicitd acestora luarea misurilor pentru remedierea acestor situatii:

solicitarea proprictarilor §i dejindtorilor legali de teren, de a intrefinere si extindere perdelcle si
aliniamentele de protectie, a spatiilor verzi, gardurilar vii, pentru imbunditafires capacitiiii de regencrare
a atmosfere;
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prevenirea, pe haza reglementdrilor in domeniu, a deteriordrii calitdtii solurilor, prin evitarea
impristierii. aruncdrii sau depozitdrii de substante toxice §i degewri periculoase pe terenurile agricole de
pe raza localitatii;

urmirirea mentinerii si solicitarea factorilor responsabili, pentru amenajarea 5i intrefinerea izvoarelor §i
a luciilor de apa din interiorul localitatii. asigurarea protectiei surselor de apd, a peisajului §i menfinerca
curdfeniei stradale;

derularea de actiuni de informare §i protejare, prin dezbatere publicd, asupra importangei misurilor
destinate protectiei mediului si asezrilor umane din perspectiva riscurilor generate de funciionarea sau
existenta obiectivelor cu risc pentru sindtatea populatiei si mediu:

supravegherea agentilor economici din localitate pentru prevenirea elimindrii accidentale de poluanti
sau depozitarii necontrolate de deseuri §i dezvoltarea sistemelor de colectare a degeurilor refolosibile;
participarea la solutionarea sesizarilor, reclamatiilor. cererilor §i propunerilor locuitorilor comunei Praid,
pe teme privind protectia mediului;

constatarea de contraventii privind nerespectarea masurilor de protectia mediului, §i aplica amenzi,
conform normativelor in vigoare:

respectarea  prevederilor  Ordinului nr.536/1997, pentru aprobarea Normelor de igiend gi a
recomandrilor privind mediul de viald al populatiei. a OUG nr.195/2005,aprobat prin Legea nr.
265/2006 privind protectia mediului, precum i a altor acte normative care se referd la protectia
mediului:

intocmirea de situatii statistice solicitate de Agentia de Protectia Mediului, Directia de Sanatate Publici
si Directia Apelor Roméne;

SECTIUNEA 9.
ATRIBUTIILE INSPECTORULUI DE PROTECTIE CIVILA

actalizarea anuzld a documentelor comitetului local si a centrului operativ:

aprobarea anuald a planului de pregtire in domeniul situagiilor de urgent;

asigurarea prevenirii populatiei asupra atacurilor inamicului din aer, sau dezastrelor, precum gi a
protectiei populatiei impotriva efectelor armelor de nimicire in masd §i conventionale sau dezastrelor,
conform Legii nr. 481/2004, republicata:

urmaritea asigurdrii protectiei bunurilor materiale 5i a valorilor culturale;

participarea la actiuni de limitare si de inl&turare a urmérilor atacurilor inamicului sau dezastrelor.
conform Legii nr. 124/1995;

informarea oportund a comandamentului protectiel civile, inspectoratului protectiei civile judet~
despre deplsirea valorilor permise ale calititilor factorilor de mediu i producerea unor dezastre, prec. .
si intrarea in localitatea Praid, tranzitarea sau depozitarea in localitate, a unor substanie toxice sau
radioactive,

stabilirea de metode si procedee specifice de protectie civild a populatiei din localitatea Praid(specific gi
adaptabile localitatii noastre);

asigurarea realizirii pe baza planurilor intocmite in timp de pace. a mijloacelor necesare i a masurilor
pentru ingtiintarea, alarmarea, protectia si pregatirea organelor de conducere, angajatilor. populatiei,
precum i protectia colectivititilor de animale 5 a bunurilor materiale, potrivit normelor stabilite de
comandamentul protectiei civile:

stahilirea posibilitifilor de utilizare pentru addpostire. prin folosirea galeriilor. fundagiilor, a altor
constructii subterane specifice activitatilor proprii din localitatea Praid. precum si a proprietifilor
naturale ale terenurilor si intocmeste documentele tehnice pentru amenajarea acestora, ca spajii de
addpostire pentru protectie civild in imp de razboi sau de dezastre;

organizarea si asigurarea evacudrii populatiei, angajatilor. colectivitdfilor de animale §i & unor bunuri
materiale in situgtii speciale in conformitate cu prevederile planurilor intocmite in acest scop §i in raport
cu situatia creatfi;



CReCltares, pe baza tematicii stabilite cu acordu mspectoratului de protecie civila Judetean, de studij,
cercetint gliingifice. documentatii de fabricatie, proiecte si experimentdri, in scopul imbunitdticii si
perfectiondrii masurilor 5i mijloacelor de protectie civila;

prezentarea de propuneri cu privire la clasificares agenlilor cconomici, de pe raza localititii noasire, pe
baza criteriilor stabilite de comandamentul protectiei civile:
asigurarea mijloacelor materiale #i financiare necesare construirii, amenagarii, modernizirii $i intrelineri]
puncielor de comandi. adiposturilor. sistemelor de Tngtiinjare si alarmare, a mijloacelor de proteclie si
interventie, procesului de pregitire, precum si celelalte masuri de protectic civili proprii si ale unittilor
din subordine de pe raza localitifii noastre, in rapon cu bugetul alocat strict de profectie civill ca pane
integraned din bugerul logal:
studierea modului de folosire si de adaptare a unor mijloace tehnice si utilaje pentru nevoile de protectic
civild:
asigurares inzestririi cu tehnicd 5i materiale a lormajiunilor de protectie civild potrivit normelor
elaborate de comandamentul proteciei civile si in raport sau raportat la bugetul acordat proteciiei civile
din bugetl local;
erganizares si asiguraren depozitdrii, conservirii, intrefinerii si evideniei mijloacelor tehnice sioa
matetialelor destinate protectiei civile:
asigurarea materialelor didactice si spatiile necesare pregititii pentru protectie civild, in funcie de
fundurile banesti acordate protectiei civile:
asigurarea aplicirii masurilor de mascare, precum si de camuflare a surselor luminoase si calorice, in
functie de fondurile aplicate proteciiei civile;
asigurarea periodicd prin intermediyl presei scrise si a mijloacelor audiovizuale locale, instruirea cu
nofiuni elementare o cetienilor, asupra principalelor miisuri pe care acegtia trebuie 55 le ia in caz de
dezastru;
constituirea in domeniul apardirii, in caz de dezastre, de comisii de apdrare impotriva dezastrelor, potrivit
legii:
intocmirea situagiilor solicitate de C.M J. privind evidenta militars:
repciualizarea anuald sau ori de cite ori este nevoie, a situagiilor si lucedrilor solicitate de C.M.J,
controlarea actiunilor de supraveghere radioactivi si chimicd & mediului si realizarea masurilor de
protectie a populatiei si bunurilor materiale:
executares misivnilor ce revin autoritafiilor administratiei publice locale priving dirijarea si coordonarea
aetivitdjiilor la pace si razboi pe linie de speciglitate.

Intocmires si prezentares spre aprobare primarului a documentelor aperative §i de conducere privind:
planul de Protectie Civila, planul de dispersare-evacuare, planul de proteciie si intervenyie la dezastre:
indrumarea actiunii de actualizare 3 documentelor operative de citre institugiile publice. intreprinderi si
agenti economici de pe raza comunei, verificind aplicabilitatea acestuia, pe limpul controalelor
antrenamentelor, aplicatiilor practice gi exercifiilor de protectie civila:
dirijarea. controlaren si indrumaren actiunii de pregitire pe linie de profectie civild in scoli generale:
studierea masurilor privind asiguraren functionarii refelelor de alimentare cu energie electricd, apd si
gaze @ localitafii in caz de dezastre say la razboi;
urmdrirea permanentd pentre mentinerea in stare de operativitate a mijloacelor tehnice pentru alarmarea
populatiel la dezastre;
intecmegte situatia centralizatoare privind organizarea si inzestrarea de proteciie civild a comunei, a
Inspectoratului, a punctului de comands. a addposturilor, sistemelor de wansmisiune - alarmare, o
mijloacelor de protectie N.B.C.

SECTIUNEA 10,
ATRIBUTIILE SERVICIULUI PUBLIC DE ADMINISTRARE A
DOMENIULUI PUBLIC SI PRIVAT DE INTERES LOCAL SI
GOSPODARIREA COMUNE]
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executd luceari de infrefinere si reparatii edilitar mospodarestis
urmareste modul de exccutare a diferitelor lucriiri executate de terte (salubritate, iluminatul public,
dezlipezire 3i altele);
asipurd functionarea utilajelor proprii §i deservirea acestora pentru lucru si interventie in caz de
calamitati naturale, inundatii si inziipeziri;
asigurd in colaborare cu organele locale ale politiel intretinerea refelei stradale din administrare,
marcarea lor. crearea de treceri de pietoni si locuri de parcare, instalarea de semne de circulatie in
vederea desfasurdrii normale a circulatiei pietonale si auto pe teritoriul comunei;
efectueazi controale pe teritoriul comunei in legaturd cu urmitoarele probleme gospodaresti:
_ erarea drumurilor, trotuarelor, parcurilor, zonelor verzi, cartierelor
- starea iluminatului public
- transportul gunoaielor menajere si de altd natura
- starea sistemului de canalizare
- informeaza despre rezultatul controalelor pe primar gi viceprimar
asipuri respectarea normelor tehnice a securititii muncii:
asigurd intretinerea 5i funclionarea in conditii corespunzitoare a parcurilor §i zonelor verzi;
se ingrijeste de intrefinerea §i repararea tuturor ndicatoarelor si semnalizatoarelor de circulatie, pre
51 de exceutarea marcajelor rutiere:
participa gi rezolva reclamatiile in domeniul de activitate.

SECTIUNEA 11.
ATRIBUTIILE SERVICIULUI PUBLIC
DE ALIMENTARE CU APA SI DE CANALIZARE

organizeazd serviciul de alimentare cu 2pd potabili a localititilor Ocna de Sus 5 Ocna de Jos, prin
microcentralele existente:

urmdreste stare tehnicd a instalatiilor de apa potabilil a conductelor §i bazinelor colectoare:
organizeazi §i executd inlaturarea defectiunilor aparute in termenul cel mai scurt posibil;

executd curdtirea si dezinfectarea captirilor de apd §ia bazinelor colectoare;

executd colectarea probelor pentru analizi de laborator:

rispunde pentru brangarea noilor consumatori 5i actualizarea la zi a consumatorilor existenti;
exccutd luerir de reparatii a gardurilor de protectie sanitard.

SECTIUNEA 12
ATRIBUTIILE SERVICIULUI VOLUNTAR
PENTRU SITUATII DE URGENTA

efectuarea instruirii de specialitate a personalului serviciului Tn baza Programului lunar de pregatire
profesionald pe teme §i exercifil, urmirindu-se executarea lui intoemai conform temat icii, cu executarea
totodatd si a instruirii metodice a gefilor formatiilor de interventie:

organizarea activitifii de prevenire si stingere a incendiilor, §i de protectie civila, scop pentru care
asigurd desfisurarea activitifilor previizute de lege:



constituirea grupelor de voluntari in satele din comuna Praid, cu menfinerea permanenta a legaturii cu
personalul volunar din cadrul acestora: ia masuri de inlocuire a unor persoane in cazul aparifiel unej
astfel de necesitdyi;

intocmirea contractelor de voluntariatl ey fiecare perseani din cadrul grupelor de volumari constituite, 5i
le supune aprabdrii conform prevederilor legale:

pregitirea personalului care executd activitatea de prevenire la obiectivele locale si gospodiriile
cetijencsti:

controlarea personalului privind modul de respeclare a normelor PSI 5i de dotare si actionarea pentru
inlaturarea operativil a oriciror Incilelr:

desfisurarea activitdtilor instructiv-educative in randul cetienilor, precum i in cadrul prupelor de
valuntari constituite;

participarea la realizarea instructajului introductiv general al personalului ce se incadreazd in muncs 5
asiguri indrumarea sefiilor formatiilor de lucru in instruires personalului de la locurile de munca:
cleciuarea de propuneri cu privire la incadrarea ey personal voluntar a serviciului, urmarind respectarea
criteriilor previizute de lege:

organizares intervenjiei serviciului formatiei de interventie, salvare §1 prim ajutor, pentru stingerea
ncendiilor $i inldturarea efectelor ne gative ale calamitifilor naturale si catastrofelar, precum $i salvarea
$i acordares primului ajutor persoanelor, in care 5COp:

intocmirea cu sprijinul specialistilor, a documentele de organizare, desfisurare 5i conducere o activitaii
Serviciului voluntar pentru situagii de urgenfif SYSLU):

organizarea zilnicd a intervengiei formaiei pe ture de serviciu $i urmireste incadrarea completd a
grupelor de voluntari:

pregitirea personalului formatiel pentry intervenfie prin executares de exercifii g aplicaii pe timp de zi
si noapte, atdt cu forele 5i mijloacele proprii, cit §i in cooperare cu alte servicii:

controlarea $i luarea masurilor adecvate pentru ca toate wiilajele, accesoriile, echipamentul de protectie
¢l instalatiile de alarmare si de stingere si fie in permanentd stare de utilizare;

organizarea alarmarii, in caz de incendiu ari explozii. a Serviciilor voluntare pentry situatii de urpenid
vecine cu care este stabilitd cooperarea:

acfionarea promptd a formatiel de voluntari in actiunile de interventie pentru stingerea incendiilor gi
inliturarea efeetelor calamitdtilor naturale si catastrofelor:

asigurd respectared intoemai a programulul zilnic de citre personalul angajat, controleazi in acest SCop
activitatea serviciului in zilele de repaus §i de sirbdtori legale, precum si in cursyl siptdmdnii, Tn afara
programului de lucry;

intrefinerea si actualizarea documentelor operative ale serviciului, asigurd pastrarea si mentinerea
corespunzatoare 4 bunurilor din inzestrarea acestuia si a sediului:

asigurarea de informdri periodice a Primarului privind stadiul activithilor desfisurate in cadrul
Serviciului voluntar pentru situatii de urgenfa. prezentarea de situalii cu privire la rezultatele obtinute
comparativ cu obicctivele stabilite, aducerea Ia cunogtingd acestuia a planificarii actiunilor si activitiiilor
pe care le va desfasura in perioadele de timp urmitoare,

incircares anuald a stingitoarclor pentru stingerea incendiilor, atit cele din sed;ul principal al institugies.
cit si din sediile administrative care apariin Primiriei {bibliotecd, Camine Culturale,etc.);

SECTIUNEA 13.
ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI DE RESURSE UMANE

intocmirea documentagiei de aprobare sau modificare 4 organigramei aparatului de specialitate al
primarului, statul de functii si de personal, precum i a erganigramelor sioa statelor de funetii pentru
serviciile publice din subordines Consiliului local:




il

b

YUYy

"‘.'

'\l‘.l'

L

v

"_."

ki

W

organizarea 5i desfigurarea concursurilor peniru ocuparea functiflor publice vacante §i a posturilor
contractuale, in conditiile legii. context in care asiguri:

- instiintarea Agentiei Nationale a Functionarilor Publici despre organizarea concursuluiz

- publicarea anunului de concurs in Manitorul Oficial. in ziare de largd circulatie, pe site-ul

institugici:

- constituirea comisiilor de concurs si de solufionarea a contestatiilor:

- stabilirea bibliografiei de concurs si a conditiilor de participare la concurs:
intocmirea dispozitiilor de incadrare, detagare. transfer, suspendare, sanclionare, incetare a activitatii
functionarilor publici 5i a personalului contractual, de propunere la pensionare §i orice alte modificari
aparute in cadrul raporturilor de munca;

sntoemirea contractelor individuale de munci i a actelor aditionale la contractele individuale de munca
pentru personalul contractual:
elaborarea si reactualizarea fiselor de post, jinerea evideniei acestora, efectuarea de completiri gi
modificiri de fiecare datd cind apar modificari in continutul atributiilor figelor de post:

intocmirea Regulamentului de organizare §i funclionare a institutiei si a Regulamentului intem:
intocmirea si completarea la zi a registrului de eviden(d a salariatilor. in format electronic;
completarea si finerea la zi a dosarelor profesionale ale funciionarilor publici, conform prevederilor
legale:

completarea si tinerea la zi a dosarelor personale ale personalului contractual din cadrul institutiei:
tincrea la zi a evidentei structurii funetiilor publice pentru aparatul de specialitate al Primarului i pentru
serviciile publice din subordinea Consiliului local:
completarea cirtilor de munci si verificarea tinerii la zi a inscrierilor efectuate in carnetele de munci:
achizitionarea carnetelor de munci i a suplimentelor la carnetele de munca:

aplicarea majordrilor de salarii §i a oriciror modificari privind salarizarea personalului;
stabilirea sporurilor specifice de care beneficiaza personalul contractual §i functionarii publici, conform
prevederilor legale:
efectuarea operaiunilor privind incadrarea, stabilirea drepturilor salariale i orice modificare interveniti
pe parcursul desfasurarii activititii pentru salariafi si pentru asistenfii angajaii pentru bolnavii cu
handicap de gradul I, in cametele de munci:
coordonarea si monitorizarea activitdgii de evaluare anuali a performanielor profesionale individuale ale
salariatilor institugie; asigurd tinerea la zi a calificativelor de evaluare acordate:

tinerea evidenfei cererilor de concedii de odihng, medicale, de studii, fard platd, de maternitate §i alte
tipuri de concedii.
“ntocmirea situatiilor solicitate pe linie de resurse umane- salarizare de citre Prefectura Harghita,
Directia de Statistici Harghita. Directia Finantelor Publice Harghita etc.

intocmirea statelor de platd pentru salariatii institugiei:
ginerea evideniei perioadei de debutant pentru functionarii publici debutanti, urmarirca modului de
“ntocmire @ documentelor de citre evaluator §i indrumitor n vederea promovirii de la stagiul de
debutant:

intocmirea programului de desfasurare a perioadei de debutant pentru functionarii publici debutanti;
tinerea evidentei functionarilor publici care au promovat, a celor care urmeaza 53 fie promovati sau
avansati. efectuarea demersurilor necesare pentru avansarea sau promovarca acestora. in condigiile legii:
tinerea la zi a declaeagiilor de avere, a declaratiilor de incompatibilitate, a declaratiilor de interese,
precum §i 2 jurdmintelor pentru functionarii publici:
sntocmirea foilor colective de prezentd pentru aparatul de specialitate al primarului, asigurd {inerca
evidentel orelor suplimentare pe fiecare salariat in parte;
stabilirea sporurilor de vechime pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate al Primarului,
urméreste modificarile intervenite in cursul anului;
intoemirea adeverintelor de salariat, de atestare a vechimii in munci sau a vechimii in specialitate;
efectuarea de cercetdri disciplinare a personalului contractual in situatiile in care se constatli sivargirea
de abateri disciplinare de citre acestia:
calculul drepturilor banesti aferente concediilor de odihni;



intocmirea i predarea fiselor fiscale FF] s FF2 pentru salariatii institugiei. consilieri Jocali S asistentii
persoanelor cu handicap:

eliberarea de adeverinie privind salarizares angajatilor instituliei, la cererea acestora:

intocmires 5i predarea declaratiilor privind virarea CAS-lui, fond siindtate, somaj si im pozit pe salarii:
intoemirea propunerilor privind planul de formare profesionald la nivel de institugie pentru functionarii
publici pentru anul urmitor:

intocmirea planificirii concediilor de odihng pentru anul urmdtor pentru personalul contractual 5i
funetionarii publici si jinerea evidentei modului de efectuare a zilelor de concediu de odilng:

efectuarea actiunilor de control privind utilizarea timpului de munci de citre personalul din cadrul
institugiei; verificares prezentel la programul de lucru g salariatilor: prezentarea de propuncri de
imbundtifire a activitiji;

tinerea evidenjei participdrii la cursuri de perfectionare profesionald a funciionarilor publici si a
personalului contractual din cadrul institugici:

intoemirea adeverinelor de stagiu de colizare $i a documentatiei specifice pentru elaborarea dosarelui
de pensienare pentru salariatii care intrunesc condigiile de pensionare pentru limitd de virsta conform
legii;

intocmires planului anual pentru ocuparea functiilor publice, ¢fectuarea demersurilor pentru aprobares
de cditre Consiliul local $i iransmiteres acesiuia citre Agentia Najionald a Functionarilor Publici;
intocmirea de documente citre Consiliul jocal pentru siabilirea de functii publice noi prin transfomarea
unor posturi de naturd contraciuali ale ciror ocupanii exercild prerogative de putere publica;

intoemirea de proceduri si regulamente privind circuitul documentelor, modul de organizare si
functionare a diferitelor compartimente $1 activitag;

SECTIUNEA 14. ) )
ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI DE ASISTENTA SOCIALA

primirea si inregistrarea cererilor pentru acordares ajuterului social, alocatici pentry copiii nou-ndscuti
in baza Legii 416/2001 privind venitul minim garantat §i @ H.G. 1099/2001 de aplicare a prevederilor
Legii 416/2001. care stabilese criteriile de acordare a ajuterului social, a ajutorului pentru incilzirea
locuintei, a ajutorului social pentru sofiile celor care satisfac serviciul militar obligatoriu, precum si a
ajutoarelor de urgenya;
asigurares emiterii dispozitiilor de acordare a ajutoarelor enumerate mai sus;
primirea si inregistrarea cererilor pentru acordarea alocatiel pentru copiii nou-nisculi. a ajutoarelor de
inmormintare; emiterea dispozitiilor de acordare a acestor ajutoare;
asumaren rispunderii pentru corectitudinea primirii documentagiilor. pentru respectarea normelor legale
in vigoare i pentru corectitudinen si veridicitatea celor constatate in cursul anchetelor sociale:
intocmirea lunard si inaintarea la AJPIS i Consiliul judejean Harghita a documentelor:

*  raporiul statistic cu cererile prin care se solicitg ajutor social, ajutor de urgentd, ajutor

de inmormidntare, ajulor pentru incilziren locuintelor cu lemne,
* raportul statistic cu persoanele beneficiare de jutor social, ajutor de urgeng, ajutor
de inmormantare. ajutor pentru incilzirea locuingelor cu lemne:

imocmires dispozitiilor §i referatelor pentru: formele de instituire de tuteld (tutele minori, tutele
bolnavi), formele de numire de curatori {curatele minori.curatele bolnavi,) incuviinare vinzare-
cumparare bunuri minori $i bolnavi, contracte intrefinere pentru persoane vérstnice, NUIe-premume
copii abandonati, inregistrarca dispozifiilor in eviden{a biroului.
primirea §i inregistrarea cererilor si documentaliei in vederes angajirii asistentilor personali ai
bolnavilor cu handicap grav. in conformitate cu prevederile legale: emite dispozifiile de angajare 5i de
prelungire a contractelor individuale de munci ale asistenfilor personali;
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efectuarea in teren §i intocmirea anchetelor sociale pentru divorfuri. minori infractori. persoane
viirstnice. alocatii suplimentare, tutele, curatele bolnavi, amanarea sau intreruperea executdrii pedepsei
condamnatilor care au probleme sociale, pentru curatorii sau tutorii care au domicilivl in comuna Praid
la solicitarea altor institutii:

asistarea minorilor §i persoanelor vrsmice la incheicrea actelor notariale;

verificarea anual sau de cate ori este nevaie a tutelelor minorilor i persoanelor puse sub interdictie:
verificarea evidentierii minorilor aflati sub ocrotire si a celor cu manifestin necorespunzitoare,
planificind efectuarea de anchete periodice la domiciliul acestora si ficénd propuneri pentru luarea de
masuri de ocrotire adecvate de ciitre comisiile de ocrotire a minorilor. ori instanfele judecitoresti, sau la
cererea organclor de urmarire penali.

asigurarea punerii sub interdictie a persoanclor fird discernfimant, din cauza alienstiei mintale ori
debilitagii mintale, sesizeazd instanjele judecatoresti, pentru dechderi din drepturile parintesti.

propuneri in vederea incredintarea minorilor spre crestere si educare, sau dare in plasament familial unor
familii sau persoane, conform OUG nr. 26/1997, Legii nr.325/2003.

primirea. inregistrarea §i verificarca cererilor §i actelor doveditoare de venituri privind acordarea
alocatiei familiald complementard i de susfinere pentru familia monoparentald si stabileste cuantumul
tipului de alocatie. conform OUG nr. 105/2003 aprobat prin Legea nr. 4172004, modificat prin Legea
ne.236/2008;

redactarea dispozitiilor de acordare a alocatiel complementare sau de susfinere pentru Far.
monoparentald, pentru fiecare titular in parte.

intocmirea si transmiterea comunicrile pentru fiecare titular de alocatie complementar sau de sustiners
pentru familii monoparentale;

verificarea trimestriald a dosarelor depuse pentru acordarea alocaiei complementare sau de sustinere.
intocmirea adeverintelor conform Legii nr416/2001 privind venitul minim garantat modificat g
completat prin Legea nr. 11572003, §i prin Legea nr.51/2008;

sntoemirea adreselor citre comisia de expertizi medicald, pentru beneficiarii de ajutor social;

intocrirea adeverintelor necesare la spital, burse sociale si alte institutii, pentru beneficiarii de ajutor
social;

intocmirea rapoartelor la proiectele de hotdrari. in vederes dezbaterii acestora. la problemele privind
activitatea biroulud.

realizarea activititii privind actualizarea nomenclatorului documentelor aflate in arhiva

Primdriei potrivit problematicii §i termenelor de pistrare, si transmiterea spre aprobare Directier
Judeene a Arhivelor Nationale:

initierea si organizarea activitilii de intocmire a nomenclatorului dosarelor in cadrul unititii;

verificarea si preluarea dosarelor constituite de la compartimente. pe baza de inventare;

convacarea comisiei de selectionare. in vederea analizarii dosarelor cu termene de pastrare expirate, .
citre responsabilul cu arhiva, si formularea propunerii pentru eliminare ca fiind nefolositoare:
intocmirea formelor previzute de lege pentru confirmarea lucriirii de citre Arhivele Nationale:
asigurarea predarii integrale a arhivei selectionate la unititile de recuperare;

cercetarea documentelor din depozit in vederea eliberdrii copiilor i centificatelor solicitate de cetajeni
pentru dobdndirea unor drepturi, in conformitate cu fegile in vigoare;

punerea la dispozifie. pe bazi de semndtura. si tinerea evidentei documentelor imprumutate
compartimentelor  creatoare:  verificarea la restituire a integrititii documentelor imprumutate;
reintegrarea la fond dupd restituirea acestora:

comunicarea tispunsurilor clitre petenti in termen legal:

organizarea depozitului de arhivd dupd criterii prealabil stabilite, conform Legii Arhivelor Mationale:
mentinerea ordinii 5i asigurarea curdteniei in depozitul de arhivi:

punerea la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale a documentelor solicitate cu prilejul efectuarii
actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori:

pregitirea documentelor 5i inventarelor acestora, in vederea predarii la Arhivele Nationale, conform
prevederilor Legii Arhivelor Nationale.
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depunerea spre pstrare permanentd Ja Directia Judeteand a Arhivelor Natienale, a documentelor din
arhiva Primdriei la termenul previzut de lege,

efectuarea operatiunii de casare a documentelor, ce sunt propuse pentru casare. la termenele previzuie
de lege, conform Legii nr. 16/1996 — legea arhivelor,

aplicarea prevederilor Legii ne.321/2001 privind acordarea gratuitd de lapte praf pentru copii cu virste
cuprinse intre 0-12 luni.

SECTIUNEA 15.
ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI DE STARE CIVILA

Indeplineste atribuii de ofijer de stare civili conform prevederilor Legii nr. 1 19/1996 modi fieat prin
Legea nr. 4792002, Legea nr. 94/2004, Legea nr. 117/2006. in urma delegarii atribugiilor din partea
primarului;

gestioneazd actele de sware civild, actele de nagtere. casltoric §i deces, formularele in alb necesare
activitliii;

efectuenzd inregistrarea actelor de stare civild:

elibereazi centificatele de stare civild in originalul. precum si extrase la uzyl organelor de star, respectiv
notarii publici:

Inserie mentiuni in actele de stare civila:

elibercazd certificate de stare civila in locul celor pierdute;

oficiaza cisitorii:

elibereazd livrete de familie:

intocmeste si trasmite situatii, raporiun statistice in conformitate cu prevederile legale:

desfacerea casitoriilor pe cale administrativa,

in termen de 30 de zile de la data decesulyi unel persoane, trimite sesizare pentru deschiders procedurii
succesorale la comern notarilor publici, confom prevederilor an. 117 din Legen administratiel publice locale
nr.2 152001, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare,

indeplinires obligatiilor stabilite in legislatia aplicabila protectiei datclor cu carcier persozl,

informaren si consilierea institutiei | precum si a angajatilor care se ocupa de prelucrarea datelor cu caracter
personal cu privire la obligatiile care le revin in temeiul Regulamentului (UE) 2016/679 s o dispozitiilor
legislatiei nationale referitoare I protectia datelor.,

monitorizarea respectarii prevederilor Regulamenwlui (UE) 2016279, g dispozititor legislatiei nationale
referitoare la protectin datelor si a paliticilor/procedurilor inteme ale instiiel in COeR Ce privesie protectia
datelor cu caracter personal, inclusiv alocarea responsabilitatilor si actiunile de sensibilizare si de formare a
personalului implicat in operatiunile de prelucrare, precum si auditurile aferente.

SECTIUNEA 16.
ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI AGRICOL

asigurarea aplicirii Legii nr. 18/199], republicatd §i completatd cu Legea nr. 16971997 privind fondul
funciar. & Legii nr. 172000 5i a Legii nr.247/2005:

intocmirea schitelor, eliberarea adeveringelor de proprietate, intoemirea proceselor verbale de punere in
posesic acolo unde sitagiile sunt clare si necon flictuale,

verificarca unde este cazul, a situatiel anumitor suprafeje de teren care au generat situatii de conflict si
intoemeste procese verbale de constatare:

umdrirea respectirii normelor tehnice $1 4 legislatiei Tn vigoare, referitoare la carantina lMosanitard si
ddundtorilor la plante.
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controlarea s urmirirea aplicarii legislatiel cu privire la cresterea, exploatarea 5i ameliorarea animalelor.
folosirea rationala i eficientd a culturilor furajere si a pajistilor naturale.

acordarea de consultatii si sfaturi tehnice proprietarilor, pentru otientarea tuturor producdtorilor agricoli,
in stabilirea structurii productiei vegetale 5i animale, a sistemelor de tractoare §i magini agricole. pentru
fiecare lucrare si culturd, pentru obiinerea de avantaje economice, intocmirea programului privind
structura culturilor si efectivelor de animale.

stahilirea cu producdtorii agricoli necesarul de seminte si material saditor. animale de prasild,
ingrigiminte, pesticide 5i alte materii si materiale.

indrumarea productorilor agricoli in vederea cultivéirii suprafetelor de teren, a aplicirii tehnologiillor
specifice. ia masuri de depistare si combatere a bolilor §i dundtorilor la toate culturile 5i speciile de
animale, pe baza prognozelor de specialitate din zond.

primirea buletinelor de avertizare pentru efectuarea tratamentelor la boli i ddundtori, instiinieazi
operativ tofi produchtorii asupra perivadei optime de tratament §i recomandd produsele cele mai
eficiente, precum 5i modul de wtilizare # acestora.

participarea direct la actiuni privind evidenta gi utilizarea terenurilor agricole ale localitaii, la evaluarea
productiei vegetale, la actiunile de recensimint a efectivelor de animale.

fundamentarea pe baza studiilor biologice, pedologice. aprochimice §i a rezultatelor de productie a
unitdfilor de cercetare din zond. de tehnologii adecvate pentru utilizarea semintelor din soiuri de hibri
cu potential de productie ridicat. a sistemelor de magini §i ingragimintelor.

analizarea cererilor depuse pentru reconstituirea dreptului de proprictate asupra terenurilor agricole
cele forestiere, prin verificarea indeplinirii conditilor previzute in Legea nr. 18/1991, republicatd, la art.
& din Legea nr. /2000, cu modificarile ulterioare si in Legea nr.247/2005:

stahilirea marimii si amplasamentuluf suprafetei de teren pentru cane s¢ constituie dreptul de proprietate
sau care se atribuie potrivit legii:

completarea in urma verifichrilor efectuate, anexele cu persoanele fizice §i juridice indreptifite:

primirea i transmiterea comisiei judefene contestatiile formulate de persoanele interesate;

intocmirea situatiilor definitive privind persoanele fizice gi juridice, inainteazd spre aprobare si validare
comisiei judeiene indreptifite sd b se atribuie teren, cu suprafaja si amplasamentele stabilite conform
planului de delimitare i parcelare intocmit:

inainteazd spre aprobare i validare comisie judetene situatiile definitive, impreund cu documentatia
necesard;

in baza ofertelor de vinzare depuse 5i inregistrate la Primarie. asiguri intoemirea documentatiei privind
circulatia terenurilor agricole proprietate privata, conform Legii nr.17/2014,

in baza ofertelor de vinzare depuse i inregistrate la Primarie, asigurd intocmirea documentafiel privind
circulatia terenurilor agricole proprietate privat, conform Legii nr.247/2005

stabilirea si marcarea pe teren, prin bome, 2 hotarelor enitatii administrativ teritoriale a locali.
comuna Praid.

marcarea pe teren, prin bome, limitele intravilanului localitatii, conform Legii nr. 7/ | 996, republicati.
privind cadastrul i publicatiile imobiliare, cu modificirile 5i completarile ulterioare.

“ntoemirea situatiilor cu titlurile de proprietate eliberate in conditiile legii nr.18/1991, precum §i in
cazurile in care proprietarii renunid la titlul de proprietate pentru intrarea in legalitate;

intocmirea rapoartelor de specialitate §i 2 proiectelor de hotirdr care sunt necesare Consiliului local in
adoptarea anumitor hotérdri.

completarea 5i actualizarea datelor din registrul agricol al comunei Praid, conform prevederilor legale in
vigoare.

confirmarea de adresd la cererea solicitantilor - persoane fizice 51 juridice;

aplicarea prevederilor Legii nr.661/2001. privind procedura de eliberare a certificatului de productor:
intocmirea fiselor cu date premergitoare eliberdrii titlurilor de proprietate 5i a figelor corectoare la
diferite titluri de proprietate, conform solicitarii comisiei de fond funciar si proceselor verbale de punere
in posesie conform Legii nr.247/2005;



SECTIUNEA 17,
ACTIVITATI CULTURALE

Activititile culturale (Biblioteca, Ciminele culturale) sumt organizate in baza aprobirilor Consiliului

Local si a unor acte normative de domenii 51 51 desfiigoord activitaile pe bazi de Regulament propriu,

SECTIUNEA 18,
RELATIl PUBLICE, JURIDICE, REGISTRATURA

asigurarea accesului gratuit si permanent la informatie. atdt in domeniul administragie locale, cit si in
alte domenii de activitate:

asigurarea scurtirii impului si a efortului afecta de cetdijean pentru rezolvarea problemelor personale:
efectuarea activitatii de registeatura, prin inregistrares documentelor primite  in registrul intern al
Primdrici;

expedierea documentagiilor, atunei cind este obligatorie iménarea acestora beneficiarului:

comunicarea telefonica sau in seris. compartimentelor institutiei, orice problems apdrutd, care |ine de
competenia acestora, astfel inedt informatiile pe care le fumizenza sa fie corecte g1 actuale;

gestionarea informatiilor de interes public, conform Legii nr.544/2001, privind liberul acces la
informatiile de interes public;

elaborarea rispunsului scris sau verbal solicitanjilor de informatie de interes public, Tn situatia in care
informatiile solicitate s¢ inscriu in lisia informatiilor pe care autoritaes publicd are obligatia de a le
comunica din oficiu;

elaborarea de rispuns scris solicitantului, conform legii. in situatia in care informatia soficita se inscric
in categoria informayiilor exceptate de |a accesul liber al cetdjeanului;

trimiterea de rdspunsuri citre solicitangi in cazul in care mformatia solicitatd de acestia tine de
competenta altor institugii publice:

asigurarea primirii propunerilor, su gestiilor gi opiniilor persoanclor interesate, ey privire la proieciele de
acte normative care urmeazd a fi aprobate in sedinjele Consiliului local, conform Legii nr.52/2003,
privind transparenia decizionald in administragia locala;

prezentarea conducerii Primariei, a propunerilor si su gestiilor primite de la persoanele interesare:
asigurarea difuzdeil anuntului privind gedinia publicd si realizarea invitdrii speciale a unor persoane Ja
sedinta publicd, conform Legii nr.52/2003, privind transparenia decizionald in administrafia locala.
cleciuarea activitdfii de registratura, prin inregistrarea documentelor primite intr-un program informatic
special destinat acestui scop;

repartizarea corespondentei care a fost vizaid say aprobatd de citre conducerea Primaried, la birourile 5
compartimentele instituiei, asigurd primirea documentelor de la birourile $i comparimentele institutie
pentru constituires mapei cu documente in vederea avizirii sau aprobarii de catre conducerea Primariei:
gestionarca timbrelor utilizate pentry expedicrea corespondenyei:

tinerea evidentei confirmarilor de primire ale scrisorilor trimise prin posti:

urmdrires permanentd pe baza dosarului de intrare-iesire 8 documentelor, solutionarea si redactarea in
teemen a raspunsului la petitiile primite de citre institugie:

urmdrirea permanentd pe baza dosarului de intrare-fesire a documentelor, o modului de solutionare si
redactare a raspunsului la petitiile primite de care institugie:

asigurarea verificarii caleulatoarelor si a funciiondrii acestora in parametri normali, asigurarea
achizitionarii i gestionirii licentelor, softurilor, chipamentelor hard:

acordarea de  consultand juridica in problemele Juridice: verifica si intoemeste diverse documente ce
necesitd semndtura secretarului comunei Prajd:

solutionares adreselor 5i petitiilor care §f sun repartizate de citre seful ierarhic:




» participarea la licitatiile organizate de citre institutie. pe domeniile de activitaie pe care sunt repartizati
sau desemnati prin dispozitic a conducerii primériei; asigurarea asistentei juridice in vederea incheierii
contractelor de concesiune 5i inchiriere, cu ocazia organizirii licitatiilor publice:

+ redactarea motivata in fapt §i in drept, documentatd, 2 cererile de chemare in judecatd la instanjele
judecitoresti si celelalte organe de jurisdictie:

» reprezentarea Primdriel §i a Consiliul local in fata instanielor judecioresti §i a organelor de urmdrire
penald:

» solicitarea birourilor si compartimentelor din cadrul Primiriei. de acte probatorii in vederea formulirii
de intampiniri scrise in toate litigiile repartizate;

» urmirirea si analizarea impreund cu compartimentele de resort a notificarilor primite prin intermediul

instanfelor judecatoresti ca procedurd prealabild actiunilor de judecatd. privind repararea prejudiciilor:

fixarea pretentiilor institufiei sau renunarea la pretentii in baza unui mandat special:

inainteazi la instantd plangerile la procesele verbale de constatatare a contraveniiilor:

% fintocmirea la solicitarea conducerii Primdriei. de note informative privind stadiul deruldrii anumitor
procese in care Priméria este parte.

Yo

SECTIUNEA 19.
REGULI ST PROCEDURI DE LUCRU GENERALE

Art.22. Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea in care mai multe compartimente din
aparatul de specialitate al primarului conlucreaza in vederea aducerii la indeplinire a unor anumite sarcini.
De asemenea. prin procedurile de luery senerale se stabilesc reguli penerale de funciionare. care trebuiesc
respectate intocmai de clitre tofi salariatii aparatului de specialitate al primarului, pentru a se asigura bunul
mers al activititilor.

19.1. Procedura gestionirii si comunicarii informatiilor de interes public

Art.23. [n conformitate cu prevederile Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public. prin informatie de interes public se intelege orice informatie care privesgte activitdtile unei
autoritifi publice sau institutii publice, indiferent de suportul ori de forma sau de modul de exprimare &
informatiei.

Art.24. Pentru a se asigura informarea eficientd §i corectd a cetizenilor care se adreseazd Primaried
prin intermediul persoanei responsabile cu activitatea de relatii cu publicul, compartimentele din apararul de
specialitate al primarului au obligatia de a comunica acesteia, din oficiu, toate informatiile de interes puk
pentra a fi puse la dispozitia cetdtenilor, precum si toate modificirile care apar pe parcursul timpului.

Art.25. Persoana responsabild cu desfigurarea activitiiii de relatii cu publicul are obligatia de 2
sesiza in scris conducerea institufiel asupra oricaror nereguli in ce priveste comunicares corecta si la timp a
informatiilor de interes public, in vederea remedierii ¢ mai urgente 4 acestora.

19.2. Reguli generale privind circulatia documentelor
in cadrul institutiei

Art.26. Documentele depuse de petenti la sediul institufiei se inregistreaza la compartimentul

Registraturll, prin atribuirea unul numdr de inregistrare, compartimentul mentionat avind sarcina de a

repartiza documentele inregistrate catre compartimentele de specialitate, pe baza vizei primarului inscrisd pe
documentele respective.
Art.27. Compartimentul Registraturd urmireste solufionarea i redaciarea in termen a riispunsurilor.

expedierea acestora citre petenti. precum si clasarea si arhivarea petitiilor.



Art.28. Semnarea rispunsului citre petenti se face de cire primar ori de persoana imputernicita de
acesla, precum $ide secretarul comunei,

Art29. Toate documentele care circuld intee compartimentele Primiriei vor primi un numar de
inregistrare din Registrul intern de documente,

19.3. Reguli generale privind accesul in sediul Primériei comunei Praid

Art.30. La accesul salariatilor in sediul Primiriei. acegtia au obligatia de a semna in condica de
prezenid [a inceperea si la terminarea programului de fuery,

Art31. In cazul in care, in timpul programului de luery salarialii se vor deplasa pe raza comunei
Praid pentru indeplinirea sarcinilor de servieiy, acegtia vor anunia motival si durata lipsei la conducdtorul
institugier.

Art.32. Cetdfenii localithiii au acces la compartimentele institutiei in timpul programului de lucry, in
intervalul de timp in care fiecare compartiment are previzuti desfsurarea activitdlii de relatii cu publicul.

Art.33. In zilele de simbati si duminica, precum si in zilele de sarbdtori legale, aecesul cetifenilor
in cadrul institujiel se face numai dacd anumine compartimente isi desfisoard activitatea de relatii cu
publicul gi in aceste zile, pe baza dispoziliei primarului.

SECTIUNEA 20,
DISPOZITII FINALE

Art.34 Arributiile, responsabilitatile si competeniele compartimentelor din cadrul aparatului de
specialitate al primarului, ce sunt prezentate in Regulament, se completeazi de drepl cu actele normative in
vigoare care privesc aclivitaten autoritiilor administrajiei publice locale, precum si cu hotariri ale
Consiliului local al comunei Praid,

Art.33, Prezentul Regulament va intra in vigoare in termen de 15 zile de la data aprobirii lui in
Consiliul local i se va transmile compartimentelor pentru a fi adus la cunostinta wturor salariafilor, ciit 5
personalului care va fi incadrat in viitor.

Prezentul Regulament a fost adopial in sedinta ordinard a Consilivlui Local comuna Praid, din
10.12,2018, prin HOTARAREA nr.63/10.12.2018.

Praid, 10. decembric 2018

PRESEDINTELE SEDINTEI CONTRASEMNEAZA
MARTON ZOLTAN-ERNG Lt o SECRETAR AL COMUNEI

-, : NAGY ANGELLA
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Proces-verbal de luare la cunostintd u reglementirilor Regulamentului de ordine interioari u
functionarilor publici din aparatul de specialitate al primarului comunei Praid, a reglementirilor
Regulamentului de ordine interioard ul personalului contractual din cadrul Primarici comunei
Praid i « Regulamentului Intern al PRIMARIFE] COMUNEI PRAID

Nr. eri. Numele 5i prenumele Functia Senmndtu

| | NAGY ANGELLA SECRETAR

2 | KOVACS MARGIT SEF BIROU

3 | FULOP PIROSKA REFERENT

4 | HAJDU ENIKO REFERENT

5 | MOGA KATALIN REFERENT

6 | FOLOP JUDIT REFERENT

7 | BARABAS MARIA REFERENT

B | TOTH LASZLO REFERENT

9 | NAGY ILDIKO-KATALIN REFERENT

10 | FULGP NOEMI REFERENT

Ll | FABIAN OTTILIA-ILDIKO CONSILIER

|2 | KENESI LEHEL REFERENT

13 | BOKOR ATTILA REFERENT

14 | FULGP ANALDA-MARISKA REFERENT

15 | JAKAB EDIT_ REFERENT

16 | PIROSKA LENGYEL-CSILLA | CONSILIGR

17 | AMBRUS SANDOR ADMINISTRATOR FUBLIC
I8 | AMBRUS ATTILA REFERENT CAM.CULT,

19 | KADAR MARGIT BIBLIOTECAR

20 | MULTYAN BELA MUNCITOR CALIFICAT ]
21 | SIMOF| ANDRAS MUNCITOR-SEF ECHIPA _|
22 | SZABO ZOLTAN MUNCITOR CALIFICAT
23 | BALAZS BARNA-LASZLO MUNCITOR CALIFICAT
24 | AMBRUS KAROLY MUNCITOR CALIFICAT
25 | FULGP BENJAMIN MUNCITOR CALIFICAT
26 | BIRO IMRE MUNCITOR CALIFICAT
27 | GYORGY| FERENC MUNCITOR CALIFICAT
28 | SIMOFI ANDRAS MUNCITOR CALIFICAT
29 | MESTER JOLAN MUNCITOR CALIFICAT
30 | GASPAR IREN MUMNCITOR NECALIFICAT
31 | ILYES-SIMOFI ISTVAN SEF SERVICIU SVSU

32 | NAGY GABOR CONDUCATOR ALTOSP
33 | KELEMEN VENCEL CONDUCATOR AUTDSP
34 | MESTER MARTA ASISTENT PERSONAL
| 35 | KACSO MIHALY ASISTENT PERSONAL

36 | MAGY PIROSKA ASISTENT PERSONAL

37 | ILLYES ILDIKD ASISTENT PERSONAL
38 | SEBE MIHALY ASISTENT PERSONAL
39 | PETER IREN ASISTENT PERSONAL
40 | FULGP MIHALY ASISTENT PERSONAL
41 | MUNTYAN EMESE ASISTENT PERSONAL
42 | FANCSALLI MARTA ASISTENT PERSONAL
43 | NYAGRUS MELINDA ASISTENT PERSONAL
44 | PETER IBOLYA ASISTENT PERSONAL
43 | CIFRA ERIKA-MAGDOLNA | ASISTENT PERSONAL




Nr. ert. Numele si prenumele Functin | Semnitura

a6 | SZABADI ILDIKO ASISTENT PERSOMAL

47 | KELEMEN ILDIKO AGISTENT PERSONAL H|

Tncheiat la data de 10.12.2018 la sediul Primdriei Comunei Praid eu ocaria prezentirii noului Regulament
intern al Primériel Comunei Praid de citre conducerea Primiriei Comunei Praid.
Prin semmiturd, salariafii confirm fapul ¢a i s-2 pus la dispozitie noul Regulament Intern al Primariei
Comuned Praid in forma din data de 10.12.2018 si ca inteleg faptul ci acesta contine informagii
importante legate de regulile de functionare internd din cadrul instituiel, reguli pe care trebuie sd le cunoascd 5
5 |e respecte, fiindu-le aplicabile.
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