ROMANIA
JUDETUL IALOMITA
PRIMARIA COMUNEI SUDITI
Str. S[Pantelimon nir. 39,tel.0343103946, email primariasuditi@yahoo.com

DISPOZITIE
privind aprobares Regulamentului Intern
al Aparatului de specialitate al Primarului comunei Sudiji

Primarul corunei Suditi judetul Talomita;

Avénd in vedere:

-referatul sceretarului general al comunei, Tnregistrat la nr. 2918 din 19.04, 2022
gy oo s oo aprotiarea Bogadasenlud Tofes ol Apaeaelul 4. pecinditale o
Primarului comunei Sudifi, judeful lalomila ;

-referatul privind consultarea reprezentaniilor salariatilor privind proieetul
Regulamentului intern, fnregistrat 1a nr. 2932 din 19.04 2022,

In conformiate eu:

-prevederile art. 241-246 din legea nr. 53/2003-privind Codul muncii,cu
madificirile si completarile ulterioare;

In temeiul art, 196 alin, (1) lit. . art. 200 OUG 57/2019 privind Codul
Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare,emite prezenta

DISPOZITIE
Art.1- Se aprobd Regulamentul Intern  al Aparatului de specialitate al Primarului
comunei Suditi jud. Talomita, conform ancxei ,parte integranta din prezenta dispozitie .
Art.2-Prezenta dispozitie se comunica Institutiei Prefectului pentru controlul
legalitatii, Compartimentelor de specialitate din Aparatul de specialitate al Primarului
comunei,pentru aducere la indeplinire ,si se publica pe site-ul wwwprimariasuditi.ro,
prin grija secretarului general al comunei.

PRIMAR,
SINCAN-VASILE

LA ‘%?' | Contrasemneazi,

p.Secretar general al comunei HOGEA ANGELICA

Emisi la Sua'iti,.-

= )
Astazi, 19.04, 2022,
Nr, 76 Z‘f/



ROMANIA
JUDETUL TALOMITA
PRIMARIA COMUNEI SUDITI
Str. Sf.Pantelimon nr. 39,tel.0343103946, email primariasuditi@@yahoo.com

REGULAMENT INTERN
Anexa la
Dispozitia nr. 76 din 19.04.2022

TEMEI LEGAL: art. 241-246 din legea nr. 53/2003-privind Codul muncii

CUPRINS:
CAP.I- DISPOZITII GENERALE

Cap.lI-STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
CAP. IIl. DREPTURILE SI OBLIGATIILE INSTITUTIEI IN CALITATE DE ANGAJATOR

CAP.IV. DREPTURILE SI OBLIGATIILE SALARIATILOR

CAP.V. TIMPUL DE MUNCA SI TIMPUL DE ODIHNA

CAP. VL. RASPUNDEREA DISCIPLINARA SI SANCTIUNILE DISCIPLINARE

CAP.VIL. PROTECTIA PERSONALULLUI CARE SEMNALEAZA INCALCARI ALE LEGIL.
CAP.VIII. APLICAREA POLITICILOR DE TRANSPARENTA DECIZIONALA, ACCES LA
INFORMATIE SI RELATII CU PUBLICUL.

CAP.IX.PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA IN MUNCA.

CAP.X. CIRCUITUL DOCUMENTELQR

CAP.XI-MODIFICARI/COMPLETARI ALE REGULAMENTULUI INTERN

CAP.L- DISPOZITII GENERALF,
Art.1(1) Administratia publica locald se organizeaza si functioneaza in temeiul
principiilor autonomiei locale, descentralizirii serviciilor publice, eligibilitatii
autorititilor administratiei publice locale, transpareniei, legalititii si al consultdrii
cetdienilor in solutionarea problemelor locale de interes deosebit.
(2) Prin autonomie locala se injelege dreptul si capacitatea efectivi a autoritiitilor
administratiei publice locale de a solujiona si de a gestiona, in numele si in interesul
colectivitatilor locale pe care le reprezinti, treburile publice Tn conditiile legii.
(3) Acest drept se exercild de consiliile locale i primari, autoritati ale administratici publice locale alese
prin vot universal, egal, direct, secret si liber exprimat.
(4) Autonomia locala priveste organizarea, functionarea, competentele si atributiile, precum si
geslionarea resurselor care, potrivit legil aparfin comunei.
Art,2 Prezentul Regulament Intern . intoemit in conformitate cu
prevederile QUG 57/2019 privind Codul Administrativ, a Legii
nr.53/2003 privind Codul Muncii, Legii nr. 571 / 2004 privind proteciia personalului din autoritatile publice si
din alte unitati care semnaleaza ncillcini ale legii,organizeazi disciplina muncii.
Art.3 Regulamentul intern se aplica funcgionarilor publici, precum §i personalului angajat cu contract
individual de muncé din Aparatul de specialitate al Primarului comunei Suditi, judetul Ialomita.
APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUL
Consideratii generale, principii, obligatii,indatoriri:
Primaria comunei Suditi este organizaté gi functioneaza potrivit prevederilor Codului Administrativ ,ale
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Codului Muneii , in conformitate cu hotararile Consilinlui Local privind aprobarea organigramei,
a numarului de posturi §i a statului de funclii ale aparatului de spec.al Primarului §i serviciilor publice.
Primarul, Viceprimarul, impreund cu Aparatul de specialitate al Primarului constituic o structuri funcfionala
cu activitate permanenta, denumitd Primaria comunei , care aduce la indeplinire hotirrile Consiliului Local
si dispozitiile Primarului ;solutionfind problemele curente ale colectivititii locale.
Art. 4 Principale tipuri de relatii functionale i modul de stabilire al aceslora se prezinti astfel:
A. Relatii de autoritate ierarhice:
fn relatiile dintre Consiliul Local Suditi, ca autoritate deliberativa si Primar, ca autaritate executivii nu existd
raporturi de subordonare.
a) subordonarea viceprimarului fatd de primar;
b) subordonarca coordonatorilor de compartimente fa{d de primar gi dupé caz, fatd de viceprimar sau
secretarul general al comunei ,in limita competentelor stabilite de legislatia in vigoare, a dispozitiilor
primarului si a structurii organizatorice aprobate ;
¢) subordonarea personalului de execulie fatd de personalul de conducere;
B. Relatii de autoritate functionale
Se stabilese de citre compattimentele din structura organizatorica a Primariei comunei Suditi cu serviciile
publice si institutiile publice din subordinea Consilivlui Local, in conformitate cu obiectul de activitate,
atributiile specifice fiec@rui compartiment sau competeniele acordate prin dispozifia primarului si in limitele
prevederilor legale:
C. Relatii de cooperare
a) Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatoricd a Primdriei comunei Suditi sau Tntre
aceslea si compartimentele corespondente din cadrul unititilor subordonate ;
b) Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a Primériei comunei Suditi si
compartimente similare din celelalte structuri ale adminisiraliei centrale sau locale, O.N.G.- uri ete. din tard
sau din st@inatate. Aceste relatii de cooperare exterioardi se stabilesc numai in limitele atributiilor
compartimentului sau a competentelor acordate prin dispozitia primarului sau hotararea Consiliului Local .
D. Relajii de reprezentare
fn limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat de primar (prin dispozitie), viceprimarul,secretarul
general sau personalul compartimentelor din structura organizatoricd reprezintd Priméria comunei in relatiile
cu celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale, organisme, O.N.G.-uri, ¢tc., din fara sau
strainitate;
In situaia in care functionarii publici/personalul contracutual reprezinti autoritatea sau institutia publicd in
cadrul unor erganizatii internationale, institufii de invatiméant, conferinie, seminarii $i alle activitiyi cu
caracter international, au obligatia si promoveze o imagine favorabild {rii si institutiei .

Cap.lI-STRUCTURA ORGANIZATORICA A PRIMARIET COMUNEI SI ATRIBUTII
Art. 5 (1)Structura organizatorici a Primériei comunei Sudifi este in conformitate cu hotararca
Consiliului Local Suditi privind aprobarea organigramei. a numarului de posturi si a statului de functii.
(2) Structura organizaloricd a Primiriei comunei Suditi cuprinde urmatoarele compartimente care
functioneazd in conformitate cu atribugiile specifice domeniului de activitate,cu un numir de 23 posturi
aprobale conform QUG 63/2010, astfel:

Nr.comp | Compartiment Nr.posturi | Funclie:

I PRIMAR - 1 Functie de demnitate publici

o _| VICEPRIMAR 1 Functie de demnitate publici

1T | CABINET PRIMAR 1 Functic contractuald in afara Aparatului
de speialitate,duratd determinata
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~ APARATUL DE SPECIALITATE
| IV SECRETAR GENERAL 1 Functie publici de conducere
A% COMPARTIMENT FINANCIAR 3 Funetii publice de executie
CONTABIL -2 posturi inspector (contabil si operator
rol)
- -1 post referent-casier
VI COMPARTIMENT ACHIZITII 1 Funelie publici de executie
PUBLICE -consilier achizitii publice
VII COMPARTIMENTCADASTRU/ 1 Functie publici de executie
URBANISM -inspector
VIII COMPARTIMENT REGISTRUL 1 Functie publici de exceulie
AGRICOL -referent
X COMPARTIMENT ASISTENTA 1 Funetic publici de executie |
] | SOCIALA -inspector
X COMPARTIMENT RELATII 1 Funciie publici de executie
PUBLICE/ARHIVA -referent
XI COMPARTIMENT STARE CIVILA |1 Functie publica de executie
-inspector
XII COMPARTIMENT POLITIE 3 Functie publici de executic
LOCALA -3 postuir referent
XII COMPARTIMENT 5 Functii contractuale de executie
ADMINISTRATIV -muncitor calificat.gofer
XV COMPARTIMENT CULTURA 1 Functie contractuale de executie
-bibliotecar
| XV ASISTENT MED.COMUNITAR 1 | Funetie contractuald

(3)-Primarul conduce activitatea Aparatului propriu de specialitate.

In cadrul numarului total de posturi aprobate prin hotararea Consiliului Local, pentru buna
[unctionare a institutiei, primarul propune numarul de posturi pentru compartimentele din structura
oganizatoricd, propune transformarca posturilor vacante prevazute in statul de functii, conform legislatici
in vigoare, aprobi modificarea raporturilor de serviciu sau de munci prin mutarca in cadrul altui
compartiment al Primériei, precum si constituirea de colective si compartimente de lucry, in functie de
necesitati.

Art.6. ATRIBUTII :
I-PRIMAR (art. 148 Cod Administrativ):

1 - este reprezentantul administrafiei publice locale a comunei si conducétorul aparatului de
specialitate, pe care 1l conduce si controleaz,

2 - reprezintd autoritatea execulivi in realizarea autonomiei locale.

3 - raspunde de buna functionare a administratiei publice locale , In condifiile legii.

3 - reprezintd comuna Suditi in relaliile cu alle autoritiiti publice, cu persoancle fizice sau juridice
romane sau striiine, precum si n justitie.

4- indeplineste functia de ofiter de stare civila gi de auloritate tutelari si asigura functionarca
serviciilor publice locale de profil, atributii privind organizarea si desfasurarca alegerilor, reterendumului
si a recensiméntului;

5- prezinta consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starca ecconomici, sociala si de
mediu a unitajii administrativ-teritoriale;



6- prezints, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

7- elaboreazi proiectele de strategii privind starca economicd, sociala §i de mediu a unitigii
administrativ teritoriale $i le supune aprobarii consiliului local;

8- exercitd functia de ordonator principal de credite,respectiv:

- intocmeste proiectul bugetului local i contul de Tncheiere a exercitiului bugetar si le supune spre
aprobare consiliului local;

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

- verificd, prin compartimeniele de specialitate, corccta inregistrare fiscald a contribuabililor la organul
fiscal teritorial, alat a sediului social principal, cét si a sediului secundar;

- coordoneazi realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice i de utilitate publicd de
interes local;

- fa masuri pentru prevenirea i, dupa caz. gestionarea situatiilor de urgenta;

- ja masuri pentru organizarea cxccutarii si executarea in coneret a activitafilor din domeniile
prevazute la art. 36 alin. (6) lit. a) —d)

« ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectici si controlului efectufirii serviciilor
publice de interes local previzute la art. 36 alin. (6} lit, a) —d), precum i a bunurilor din patrimoniul public
si privat al unitagii administrativ-teritoriale
« numeste, sanctioneazi si dispune suspendarea, modificarea gi incetarea raporturilor de serviciu sau, dupi
caz, a raporturilor de munci, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate,
precum si pentru conducétorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;
» asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobérii consiliului local si
aclioneazi pentru respectarea prevederilor acestora;
» emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative;
» asigurd realizarea lucrarilor §i ia masuri necesare conformérii cu prevederile angajamentelor asumate in
procesul de integrare europeani in domeniul protectiei mediului §i gospodaririi apelor pentru serviciile
furnizate cetatenilor;
» colaboreazi cu serviciile publice deconcentrate ale ministerclor si celorlelte organe de spacialitate ale
administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, precum si cu Consiliul Judetean;
+ la propunerea primarului, pe baza concursului organizat potrivit procedurilor si criteriilor aprobate de
Consiliul Local, se face numirca conduciitorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local. Numirea
se face prin dispozitia primarului, avand anexat contractul de management.
[1- VICEPRIMARUL este subordonat primarului §i inlocuitorul de drept al acestuia:
1.-claboreaza planul urbanistic general al localitatii si il supune spre aprobare consiliului local;
asigura respectarea prevederilor acestuia precum si ale planurilor urbanistice zonale si de detaliu;
2.-coordoneazd aducerca la indeplinire a acestuia cu gjutorul politiei;
3.-controleaza igiena si salubritatea localuriloir publice,produselor alimenlare puse in vanzare pentru
populatie,cu sprijinul serviciilor de specialitate;
4.-ia masuri pentru prevenirea si combaterea pericolelor provocate de animale, in conditiile legii;
§.-asigura intretinerea si reabilitarea drumurilor publice proprietatea comunei,instalarea semnelor de
circulatie,desfasurarea normala a traficului rutier si pietonal,in conditiile legii;
6.-excreita controlul asupra activitatilor din targuri,piete,oboare ,alte locuri si oparcuri de distractii si
ia masuri pentru buna [unctionare a acestora;
7.-emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege;
8.-raspunde de inventaricrea si administrarea bunurilor ce apartin domeniului public si privat al com;
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B.-organizeazd evidenta lucrarilor de constructii din localitate si pune la dispozitia autoritatilor
administratiei publice centrale aceste evidente

10.-ia masuri pentru controlul depozitarii deseurilor menajere,industriale sau de orice fel,pentru
asigurarea igienizarii terenurilor, decolmatarea santurilor,vilor ,pentru asigurarea scurgerii apelor mari;

11.-ia masuri de intretinere si reparatii la scoli,dispensare , sediul administrativ si cladirilor
apartinand domeniului public al comunei;

12.-asigura administrarea si exploatarea retelei comunale de apa,electrice,telefonie;

13.-asigura luarea masurilor de protectie a mediului inconjurator;

14 -coopereaza cu celelalte compartimente functionale si cu comisiile de specialitate ale consiliului
local,cu alte consilii locale si agenli economici;

15.-Raspunde de protectia muncii in cadrul Primariei;

M-CABINETUL PRIMARULUL
(1) Personalul din cadrul cabinetului, este numit sau eliberat din [unciie doar pe baza propunerii
primarului,in conditiile art. 258 Cod administrativ.

(2) Persomalul T5i desfagoard activitatea in baza unui contract individual de munca pe durata determinata, pe
durata mandatului alesului local,atributiile fiind stabilite, in conditiile legii, de cdtre persoanele in subordinca
cirora functioneazi cabinetul. Nu face parte din Aparatul de specialitate.

IV-SECRETARUL GENERAL al comunei Suditi indeplineste, In conditiile legii, atributiile
prevazuie de OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificiirile §i completirile ulterioare.
1-avizeazd pentru legalitate dispozifiile primarului i hotirrile Consiliului Local;

2- parlicipa la sedintele Consiliului Local;
3- asigurii gestionarea procedurilor administrative privind relagia dintre Consiliul Local §i primar;
4- organizeazi arhiva si evidenta statisticii a hotararilor Consiliului Local si dispozitiile primarului;
5- asigurdl transparenta si comunicarea cétre autoritatile, institufiile publice si persoanele interesate a actelor
previzute, in conditiile legii 544/ 2001, privind liberul acces la informatiile de interes public,modif./compl.;
6- asigurd procedurile de convocare a Consiliului Local si efectuarea lucrarilor de secretariat, comunici
ordinea de zi, infocmeste procesul verbal al gedingei Consiliului 1 §i redacteaza hotarérile Consiliului Local;
7- pregateste lucririle supuse dezbaterii Consiliului Local;Coordoncaza activitatea comisiilor de specialitate
8- alle atributii prevazute de lege sau insarcinari date de Consiliul Local sau de primar, dupd caz.
9- coordoneari activilatea compartimentelor: Registrul Agricol (conform prevederile art. 9 alin. (2) din 0.G.
28/2008 privind Registrul Agricol) ,Asistentd sociald si Stare civild.
V-COMPARTIMENT FINANCIAR CONTABIL~3 posturi executie

Postul 1-contabil-functie publica de execulie,clasa Lcu rol de coordonare

1. Raspunde de activitatea intregului serviciu financiar;

2. Verifica aplicarea prevederilor legale privind finantele;

3. Raspunde de modul de intocmire ale tuturor documentelor si ale actelor de
autoritate ce emana din cadrul serviciului [inanciar-contabil;

4, Raspunde de conformitatea documentelor ce le emile in raport cu prevederile
legale,ale hotararilor Consilivlui local.ale dispozitiilor primarului sau alte norme legale in domeniu;

5. Primeste si rezolva corespondenta asigurandu-i rezolvarea in mod operativ
prompt conform prevederilor legale;

6. Asigura si raspunde de conlinutul si si modul de arhivare,pastrare a
documentelor si documentatuiilor cu care opereaza;

7. Raspunde de operativitatea si promptitudinea rezolvarii problemelor ce-i cad in competenta;

8. Raspunde patrimonial sau si penal de daunele pricinuite Consiliului local sau
tertelor persoane in exercitarea sarcinilor de serviciu;



9, Raspunde dc confidentialitatea documentelor si documentatiilor care necesita asifel de regim.
10-Verifica , emite si semneaza actele serviciului contabilitate in conformitate cu prevederile legale;
11-Organizeaza si coordoneaza actiunea de elaborare a proiectului de buget al comunei;
12-Pregateste lucrarile privind cheltuiclile bugetului atat in faza de proieet cat si in faza definitiva;
13-Stabileste dimensionarea cheltuielilor si transferul din bugetul administratiei centrale; in functie
de nivelul veniturilor proprii;
14-Urmareste executia cheltuielilor prevazute in bugetul local al comunei cat si in fondurile
exirabugetare, si informeaza periodic Consiliul local despre modul de realizare al acestora;
15-Verilica si analizeaza necesitates si oportunitatea propunerilor de
modificare a bugetului propriu al comunei;
16-asigura exercitarea controlului financiar preventiv;
| 7-intocmeste documentele de plata catre organele bancare si primirea la timp a extraselor de cont;
18-exercita controlul zilnic asupra operatiunilor efectuate prin casieria unitatii;
19-urmareste situatia financiara a activitatilor autofinantate;
20-conduce contabilitatea activitatilor:-administratie publica locala;asistenta
sociala,invatamant,intocmeste situatii cifrice la finele anuilui,dari de seama trimestriale;
21-participa la actiunile de serviciu in cadrul compartimentului si in afara acestuia;
22-prezinta informari si pune la dispozitia primarului si a Consiliului orice informatie contabila solic;
23-executd alte sarcini de serviciu sau dispozitii legale date spre rezolvare,
Delcgarca de atributii:-operatorului de rol si casierului;
Postul 2-Operator rol finaniar-fanetie public de executie,clasa I
1.-Verifica aplicarea corecia a prevederilor legale privind finantele publice in cadrul Consilinlui;
2.-Raspunde de modul de intoemire a matricolei generale privind impozitul datorat de persnanele
fizice si juridice la nivelul comunei;
3.-raspunde de modul de intocmire a registrelor unice de rol privind impozitele si taxele locale;
4.-raspunde,impreuna cu serviciul contabilitate de conformitatea respectarii hotararilor Consiliului
Ioocal si a Dispozitiilor primarului in domeniul finantelor publice;
5.-raspunde de incasarea si reactualizarea taxelor pentru dopcumentele si documentatiile conform
legilor si dispozitiilor primarului;
6.-verifica,impreuna cu contabilul modul de incasare a impozitelor si taxelor locale;
7.-primeste si rezolva corespondenta in competenta atributiilor de serviciu care ii revin,in mod
operativ, conform cu prevederile legale:
8.-asigura si raspunde de modul de arhivarea documentelor si documentatiilor cu care opereaza;
9.-raspunde patrimonial si/sau penal de daunele pricinuite Consiliului local sau tertelor persoane in
excreitarca sarcinilor de serviciu
10.-raspunde dc confidentialitatca documentclor in atributiile de serviciu pe care le are;
1 1-Intocmeste matricola cu impozitele si taxele locale pentru persoane fizice si p.j.de peraza UAT;
12-Intocmeste registrele unice de rol cu persoane fizice si jurid. pentru impozitele si taxele datorate;
13-Calculeaza si tine evidenta debitelor incasate si cele ramase de incasat pe persoana fizica/ juridica;
14-Calculcaza majorarile sau/si cotele de reducere ale contribuabililor;
13-recalculeaza taxele si impozilele in conformitate cu prevederile legale, cu hotararile consiliuluj
local aprobate si cu dispozitiile primarului;
16-Pastreaza legatura cu serviciile de urbanism,agricol si cadastru in vederea reactualizarii evidentei
corecte a debitelor persoanelor fizice si juridice privind impazitele si taxele ,recalcularea acestora si
comunicarea datelor casierului in vederea incasarii,
17-Tine evidenta cererilor contribuabililor care solicila scutiri de taxe si impozite in conformitate cu



prevederile legale pe care le prezinta Consiliului local;
18-Verifica si semneaza pentru eliberarea actelor de pe documentele cu care lucreaza;
19-Participa impreuna cu contabilul la exercitarea controlului financiar preventiv;
20-Evidentiaza zilnic in registrele unice rol debitc incasate si ramase de incasat impreuna cu casierul;
21-Primeste,pastreaza si calculeaza documentele (declaratiile) pentru impozitele pe teren si
constructii ale contribuabililor persoane fizice, juridice de pe raza comunei:
22-Prezinta rapoarte de serviciu la cererea sefului de compartiment si primarului;
23-Prezinta informari si pune la dispozitia conducirorului de compartiment, primarului,secretarului
general si Consiliului local;
24-Rezolva cu operativitate si promptitudine toate sarcinile ce-i cad in competenta.
25-Completare REMTIT
26-Lste desemnat n calitate de administrator PatrimVen, (dispozitia nr, 55 din 17.03.2022).
27-Executa orice alle sarcini de serviciu sau dispozitii legale ulterioare.
28-Asigurd arhivarea documentelor intocmite;
Delegarea de atribufii pe perioada absen(ei-citre referent casier ;
Postul 3.-CASIER
1.-efectucaza incasari in numerar din Trezorerie,direct de la cetateni sau unitati platitoare catre
Priméria comunei;
2.-asigura integrilatea mijloacelor banesti pe care,conform reglementarilor legale, le gestioneaza;
3.-efectueaza plati de salarii sau alte drepturi banesti,pe baza de documente legal intocmite;
4.-cvidentiaza zilnic,pe baza de documente,incasarile si platile efectuate si le preda la contabilitate:
3.-asigura gestionarea formularelor si documentelor cu valoare precum si a inventarului proprietate a
Primiriei; realizeazi atributii de inspectie fiscald conf. art.99 din QUG 92/2003 respectiv
G-conslatarea i investigarea fiscald a tuturor activitatilor si faptelor rezultind din activitatea
contribuabililor supusi inspectiei fiscale sau altor persoane, privind legalitatea si conform. declaratiei
fiscale,corectitudinea-cxactitatea indeplinirii oblig. fiseale, prin
a-cxaminarea documentelor din dosarul fiscal al contribuabilului,
b-verificarea concordaniei dintre datele din declaratia fiscala cu cele din evidenta contabila a
contribuabilului,
c-slabilirea corectd a bazei de impunere,a diferentelor datorate in plus sau minus.
7-preia atributiile operatorului de rol fiscal in perioada absentei acestuia;
B-exerciti atributii de Sef Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta,
9-Exercita atroibutii de agent de inundatii,
Atribuiii delegate :
10-Completare REMTII (Registru electronic mijloace de transport)
11-Atribuii de utilizator al Sistemului informatic Patrimven (Dispozitia nr.55/17.03.2022),
12.-asigurd arhivarea anuald a documentelor ereale in realizarea atributiilor de serviciu,
13.-indeplineste si alte sarcini date de sefii ierarhici;
VI-COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE=] post functie publici de executie clasa |
Lintocmeste proicetul Strategiei anuale de achizitii publice in vederea aprobarii de catre Primar si
Consiliul Local ,si 0 actualizeazd in functie de necesitatile institutiei;
2. Urmiireste derularea anuald a Strategiei de achizitii publice, impreuna cu compartimentul
contabilitate si viceprimarul comunei;
3. organizeazd procedurile de atribuire a contractelor de achizitie,lucrari si prestari servicii,prin
modalitatile prevazute de lege;
4. participi la elaborarea documentatiei de licitagie sau ofertd publica (caiete de sarcini, fise



tehnologice, estimari valorice, clauze tehnice contractuale, etc.;

5.asipurd documentafia necesard organizarii achizitiilor si desfasurarea acestora in conditiile
reglementérilor in vigoare la data organizirii lor;

6. verificd si transmite instructiunile de participare ofertantilor, in vederea organizirii procedurilor de
achizitii publice (bunuri, servicii i execulia lucririlor)

7.asigurd constituirea §i restituirea garantiilor de participare la procedurile de achizifii, In acest scop
facind mentiuni (sub semnéturd) pe documentele primite de la participanti;

8. transmite documentele de adjudecare a achizifiilor publive lactlorilor mentionati in actele
normative in baza ciirora s-au organizat achizitiile gi/sau in replementiri interne.

9. organizeaza achizitia bunurilor de natura mijloacelor fixe cuprinse in lista de dotari independente,
dupd aprobarea bugetului local;

10. asigura protejarea proprietdtii intelectuale si/sau a secretelor comerciale alc participantilor,
precum gi protejarea intereselor institutiei si a confidentialitdtii, in limitele prevézute in cadrul legal si/sau
cel intern existent, la organizarea licitatiilor si pe parcursul desfasurdrii lor.

11.-asigura arhivarea documentelor intocmite;

VII-COMPARTIMENT CADASTRU/TURBANISM=I post—functie publici de executie,clasa [

| .-asigura realizarea lucrarilor legate de cadastrul funciar;

2.-efectucaza masuratori pe terenul intravilan si extravilan, indiferent de forma de proprietate;

3.-intocmeste schitele proprietatilor si procesele verbale de confirmare a limitelor de proprietate;

4.-asigura realizarea atributiilor de urbanism /amenajarea terit, lucrari publice,disciplina in construetii;

S.-urmareste asigurarea claborarii regulamentului local de urbanism si a documentelor de urbanism si
amenajarea teritoriului si propune supunerea acestora aprobarii Consiliului local;

6.-asigura respectarea si realizareas prevederilor din documentatiile de urbanism/ amenajarea terit;

7.-verifica documentatiile prezentate in vederea eliberarii certificatelor de urbanism si autorizatiilor
de constructie-desfiintare;

8.-intocmeste si propune eliberarea certificatelor si autorizatiilor de construire —desfiintare;

9.-intocmeste si propunc cmiterea avizului pentru lucrarile la care se emite certificatul de urbanism si
autorizatia de construire-desfiintare de catre Consiliul judetean;

10.-intocmeste procesul verbal de predare a amplasamentuluipentru lucrarile autorizate de primarie;

1 1.-stabileste,prin certificatul de urbanism,avizele necesare autorizatiilor de construire-desfiintare;

12 -tine la zi registrul unic de certificate de urbanism in conditiile Ord. MLPAT nr. 91/1991;

13.-primeste,inregisireaza si urmareste autorizatiile emise de Consiliul judetean;

14.-urmareste respectarea in teren a amplasamentelor si a documentatiei pe baza carela s-a eliberat
autorizatia de construire-desfiintare;

15 -asipura controlul in teren a disciplinei in construetii,in vederea inlaturarii incalcarii legii;

16.-urmareste regularizarea taxei pentru autorizatia de construire,]la terminarea lucrarilor autorizate;

17 -asigura registrul unic de control,consemneaza rezultatul controalelor efectuate in teren,il pune la
dispozitia inspectorilor judeteni si rezolva masurile dispuse de acestia;

18.-pune la dispozitia inspectorilor judeteni repistrele unice de evidenta a certificatelor de urbanism,
autorizatiilor de construire si control,dosarele cu documentatiile pe baza carora s-an emis antorizatiile sau ii
insoteste pe acestia in feren pentru verificare;

19 -indeplineste atributiile Centrului de informatii pentru cetateni;

20.-primeste,inregistreaza si prezinta persoanelor din conducerea consiliului local
corespondenta,inclusiv cererile,reclamatiile.sesizarile adresate de cetateni,

21.-organizeaza primirca cetatenilor in avdienta,inregistreaza problemele cu care acestia se adreseaza
celor care acorda audienta;



22.-executa lucrari de inventariere,selectionare si pastrare a materialului arhivistic pe care-l creeaza;

23.-executa lucrari de dactilografiere a materialelor din sectorul de activitate;

24 -sc ocupa de publicitatea actelor emise de consiliul Tocal si primarul comunei,care privesc
domeniul sau de activitale;

25.-cxecuta si alte sarcini date de sefii ierarhici;

26-Asigura arhivarea documentelor intocmite;

VII-COMPARTIMENT REGISTRUL AGRICQOL=1 post,functic publici de executic,clasa a Ill-a

1-tine evidenta registrului agricol comunal, inscrierea datelor privind componenta
gospodariei,bunurile imobile detinute in proprietate;

2-aduce la cunostinta secretarului comunei dreselile de inscriere in registrula gricol,pentru
rectificarea erorilor existente;

3-elibereaza atestate de producator agricol,

4.-clibereaza carnete de producétor agricol ;

5.-pregateste datele pentru inscrierea in centralizatorul agricol,intocmeste si comunica darile de
scama statistice cu privire la datele din registrul agricol comunal;

6.-dactilografiaza adeverintele si certificatele ce contin date din registrul agricol;

7 -efectueaza sondaje la gospodariile populatiei privind sinceritatea datelor declarate de capul gosp:

8.-tine registrul ciinilor far3 stipin;

9.-raspunde de gospodarirea si infrumusetarca comunei;

10-asigura evidenta lucrarilor privind recensamantul animalelor;

11.-asigura evidenta lucrarilor in legatura cu prevenirea si combaterea epizootiilor;

12.-asigurd completarea registrulu soaliilor verzi.

Fond funciar:

13.-tine evidenta cererilor si docwmentelor care an stat la baza reconstituirii dreptului de proprietate
asupra terenurilor agricole, conform legilor fondului funciar;

14.-tine ¢videnta tabelelor anexa privind reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor
agricole;

15.-tine registrul de evidenta a inmanarii titlurilor de proprietate;

16.-indeplineste si alle sarcini date e sefii ierarhici;

17-Asigura arhivarea documentelor intocrmnile;

Delegarea de atributii-inginerului cadastru pe perioadade concedii,delegari ,ahsente,etc.
[X-COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA=| post,functie publici de executie,clasa I
1.-asigura completarea dosarelor in vederea obtinerii unor drepturi de catre persoanele cu

handicap;
2.-asigura intocmirea anchetelor sociale necesare obtinerii burselor pentru elevii bolnavi
sau vei cu situatii materiale slabe;
3.-asigura completarea documentatiei necesara internarii persoanelor vérstnice in azile;
4,-asigura tinerea la zi a registrului cu copiii aflati in dificultate;
5.-intocmeste anchetele sociale privind conditiile socio-morale si educationale pe care familiile
vulnerabile le asigura copiilor lor,actioneaza in toate situatiile si ia masuri numai in interesul copilului;
6.-tine evidenta copiilor ocrolili in leagane si case de copii, precum si a celor incredintati familiei
largite sau alternative;
7.-initiaza,impreuna cu DJASPC actiuni de prevenire a abandonului, stabilirea legaturii cu familia
copilului;
8.-colaboreaza cu serviciile de stare civila si evidenta populatiei si sesizeaza situatiile in care sunt
persoane fara acte de ident. sau expirate;
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9 -participa la actiunile organizate de serviciul pentru ocrotirea copilului in colaborare cu institutiile
departamentale implicate in activilatea de asistenta sociala si protectia copilului;
10.~conlucreaza cu organele de politie in actiunile de identificare si protectic a copiilor parasiti,a
celor care praclica vagabondajul, comit fapte antisociale ,prezinta propuneri comisiei jud.de protectia copil,
11.-raspunde de indeplinirea sarcinilor prevazute de lege ptr ocrotirea copilului si familiei,ptin
colectivul de sprijin al autoritatii tutelare;
12.-Face propuneri,in conditiile legii,pentru ajutorarea familiilor cu probleme socio-economice
deficitare,cu venituri sub nivelul de subzistenta ;
13.-intocmeste dosarele de ajutor social
14 <intocmeste anchetele sociale pentru ajutorul social si fisele de ealeul;
15.-intocmeste dosarele de alocatii de stat, alocatii familiale complementare si de sustinere pentru
familiile monoparentale;
16~intocmeste anchetele sociale cu privire la protectia minorilor,acordarea ajut. de urgenta;
17.-Raspunde de respectarea regulilor si masurilor de protectia muncii, in cadrul compartimentului;
18 -Asigura evidenta, vizitarea persoanelor varstnice conform legii 17/2000, propune Primarului
masuri de asigurare a conditiilor de trai , tine legatura cu medicii de familie ptr. supravegh. starii de sanatate;
19.-Face propuneri referitoare la aspeclele sesizate in comuna privind violenta in familie;
20.-Supravegheaza familiile evidentiate ca fiind marginalizate social conform legii 119/1996 si
propune masuri peniru sprijinul acestora , tine legatura cu DMSSF 11,
21.-Urmareste realizarea Planului de incluziune si protectie sociala, ¢vitarea abandonului
scolar,implementarea programelor Bani de Licen,Lapte/corn, asigura derularea programului ajutorarii
persoanelor defavorizate din stocurile de interventie comunitare.
22.-asigura si raspunde de modul de arhivarea documentelor si documentatiilor cu care opereaza;
23.-Asigurd solufionarea In termen lepal a serisorilor,sesizérilor si petitiilor inregistrate la
autoritatea publicil locald referitoare 1a doceniul-asisten(d sociala,
24.-Verifica prin anchete sociale indeplinirea de ciitre solicitanti a conditiilor legale privind
fncadrarea in functia de asistent personal al persoancelor cu handicap,cu propunerea de aprobare/respingere,
25.-Verifica periodic ,la domiciliul asistatului,activitatea i comportamentul asistentului personal ,
intocmeste referatul cu propunerea de mentinere,suspendare,incetare a contractului de munca,
26-Avizeazi rapoartele semestriale ale asistentilor personali, referitoare la indeplinirea atributiilor
din fisa postului.
27-Asigurii arhivarea documentelor intocmite;
28-Indeplineste orice alte sarcini date de organele ierarhic superioare.
20-Este desemnatd ca uilizator- persoand cu drept de acces la serviciile sistemului
informatic PatrimVen .
X-COMPARTIMENT REGISTRAT./RELATII PUBLICE/ARHIVA=1 post,functie public de
cxecutie,clasa a I11-a,
1.-Raspunde de condica de prezenta si o prezinta zilnic primarului;
2.-Raspunde de primirea corespondentei (executé lucréri de registraturi generald pentru
corespondenta primiti si emisa de unitate)pe care o inregistreaza,o prezinta primarului sau in
lipsa, secretarului pentru repartizare si o distribuic, sub semnatura compartimentului repartizat;
3.-Tine evidenta transmiterii raspunsurilor corespondentei si prezinta informari secretarului si
primarului despre nerespectarea termenclor legale de rezolvare a acestora de catre personal;
4-Raspunde de registrul de note telefonice si adresele de e-mail, pe care il pune la dispozitia
primarului sau in lipsa, secretarului,si informeaza compartimentele de specialitatedespre continutul acestora
,sub semnarura de luare la cunostinta; ;
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5.-Atributii prevazute de legea 16/1996 si art.5 din Ordinul 217/1996-
a)-initiaza si organizeazd activitatea de intocmire a pomenclatorului dosarelor In cadrul
institutici,asigura legitura cu SAJ in vederea verificdrii si confirmarii nomenclatorului,urmaregte modul de
aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor,
b.-verificd si preia de la compartimente,pc bazd de inventare,dosarele constituite; intocmeste
inventare penttu documentele fira evidentd ( anexa 2),aflate in depozit; asigurd evidenta tuturor
documentelor intrate si iesie din depozitul de arhiva,pe baza registrului de evidentd curenté ( anexa nr. 3)
c-este secretarul comisiei de selectionare i , in aceastd calitate, convoaci comisia in vederea
analizirii dosarelor cu termene de piistrare cxpirate si carc,in principiu,pot fi propuse pentru eliminare ca
fiind nefolositoare; intocmeste formele previizute de lege pentru confirmarea lucrérii de catre Arhivele
Nationale; asigura predarca integrald a arhivei selectionate la unitatile de recuperare;
d-cerceteaza documentele din depozit in vederea eliberarii copiilor si certificatelor solicitate de
cetiiteni pentru dobindirea unor drepturi,in conformitate cu legile in vigoare;
e.-pune la dispozitie, pe baza de semnatura si tine evidenta documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare; la restituire, verificd integritatea documentului imprumutat; dupd
restituire,acestea vor 11 reintegrate la fond,
f-organizeazi depozitul de arhiva dupd criterii prealabil stabilite,conform prevederilor legii arhivelor,
nr. 16/1996, mentine ordinea si asigura curdtenia in depozitul de arhivé,solicild conducerii unitatii dotarea
corespunzitoare a depozitului ( mohilier.rafturi, mijloace pSI ete, informeaza conducerca institutiei i
propune misuri in vederea asigurarii conditiilor corespunzitoare de péstrare §i conservare 4 arhivei;
g.-pune la dispozifia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul
efectuarii actiunilor de conmtrol privind situatia arhivelor de la creatori;
h.-pregateste documentele ( cu valoare istoric®) si inventarierea aceslora in vederea predarii la
Arhivele Nationale, conform prevederilor legii nr. 16/1996.
6.-Asigura inventarierea, evidenta si folosirea arhivei fostului CAD,
7.-Asigura convocarea personalului Primariei la sedintele de lucru,asigura intocmirea proc. verbal.
8.-Asigura si indruma cetatenii la desfasurarea programului de audiente,jine registrul de audiente;
9-Asiguril arhivarea documentelor intocmite;
10.-Executa orice alte sarcini de serviciu sau dispozitii legale ulterioare.
KI-COMPARTIMENT STARE CIVILA=1 post,funectie publicd de cxecutie clasa a I11-a
1.-Raspunde de asigurarea registrclor,a certificatelor de stare civila,a allor imprimate si matcriale
necesare activitatii de stare civila;
2.-pastreaza registrele cu actele de stare civila;
3._intocmeste si trimite, la cerere,extrase pentru uzul urganelor de stat de pe actcle de stare civila;
4 -intocmeste acte de nasterc,casatorie si deces si inscrie prin mentiung recunoasterea si stabilirea
filiatiei,adoptia, divortul si schimbarea numelui sau prenumelui;
5 _Intocmeste si trimite in termen comunicarile de mientiunt ;
6.-urmareste inaintarea rehgistrelor de stare civila,dupa completare,in termen de 30 zile, excmplarul
IL, 1a Serviciul de stare civila al Consiliului judetean;
4.-Inainteaza in termen bulctinele statistice de identitatelivretele militare si adeverintele de recruture
ale celor decedati.la organele de specialitate;
2.-nsigura copierea registrelor de stare civila pierdute/ distruse,dupa exemplarele existente la DIEP;
0.-Pastreaza, in conditii corespunzatoare arhiva ce priveste activitatea de stare civila; Asigurd
arhivarca documentelor intocmite;
XT-COMPARTIMENT POLITIE LOCALA=3 posturi,funcii publice generale de executie,clasa a [1l-a
A-in domeniul ordinii si linistii publice, precum si al pazei bunurilor, polijia locald are
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urmatoarele atributii:
a) mentine ordinea i linistea publica in zonele si locurile stabilite prin planul de ordine si sigurant
publici al unitdfii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, aprobat in conditiile legii;
h) mentine ordinea publici in imediata apropiere a unitafilor de invagamant publice, a
unitatilor sanitare publice, in parcérile auto aflate pe domeniul public sau privat al unititii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale, in zonele comerciale si de agrement, in parcuri, piete, cimitire, precum si in alte
asemenea locuri publice aflate in proprietatea gi/sau In administrarea UA'T sau a altor institutii/servicii
publice de interes local, stabilite prin planul de ordine si siguranta publici;
¢) participd, impreuns cu autoritafile competente prevazute de lege, potrivit competentelor, la
activit®li de salvare gi evacuare a persoanelor si bunurilor periclitate de calamititi naturale ori catastrofe,
precum gi de limitare §i inliturare a urmdarilor provocare de astfel de evenimente;

d) actioneazd pentru identificarca cergelorilor, a copiilor lipsi{i de supravegherea si ocrotirea
parintilor sau a reprezentantilor legali, a persoanelor faréi addpost si procedeazi la incredintarea acestora
serviciului public de asistentd sociald in vederea solution&rii problemelor acestora, Tn conditiile legii;

e) constatd contraveniii gi aplicd sancliuni, potrivit competentei, pentru nerespectarea legislatiei
privind regimul de detinere & cinilor periculosi sau agresivi, a celei privind programul de gestionare a
céinilor fard stipén 5i a celei privind protectia animalelor §i sesizeazi serviciile specializate pentru
gestionarea cdinilor [Erd stipin despre existenta acestor cdini $i acorda sprijin personalului specializat in
capturarea si transportul acestora la adapost;

f) asigura protecfia personalului din aparatul de specialitate al primarului, din institutiile sau
serviciile publice de interes local la efectuarea unor controale ori actiuni specifice;

g) participa, impreuna cu alte autorita{i competente, la asigurarea ordinii gi linistii publice cu ocazia
mitingurilor. marsurilor, demonstratiilor, procesiunilor, actiunilor de pichetare, actiunilor comerciale
promotionale, manifestirilor cultural-artistice, sportive, religioase sau comemorative, dupa caz, precum si a
altor asemenca activitfi care se desfagoard in spatiul public si care implicd aglomerari de persoane;

h) asigurd paza bunurilor si obiectivelor aflate in proprietatea unitafii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale si/sau in administrarea autoritatii administratiei publice locale sau a altor servicii/institu(ii publice
de interes local, stabilite de consiliul local,

1) constatd contraventii si aplic sanetiuni pentru nerespectarca normelor legale privind convietuirea
sociald stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritdfilor administraiiei publice centrale si locale,
pentru faptele constatate Tn raza teritoriala de competent{i;

j) executd, in canditiile legii, mandatele de aducere emisc de organele de urmirire penald’ instantele
de judecatid pentru persoanele care locuiesc pe raza TJAT;

k) participa, alaturi de Politia Roména, si celelalte forte ce compun sistemul integrat de ordine si
siguranté publicd, pentru prevenirea gi combaterea infracjionalitétii stradale;

1) coopereazi cu centrele militare zonale in vederea Inménarii ordinelor de chemare la mobilizare
gifsau de clarificare a situatiei militare a rezervistilor din Ministerul Apardrii Nationale;

m) asigurd misuri de prolectie a executorilor judecitoresti cu ocazia executdrilor silite;

n) acordd, pe teritoriul unitatilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale, sprijin imediat structurilor
competente cu atributii in domeniul mentinerii, asigurdrii si restabilirii ordinii publice.

B- in domeniul circulatiei pe drumurile publice, polifia locala are urmatoarele atribugii:

a) asigura fluenta circulatiei pe drumurile publice din raza teritoriald de competentd, avind dreptul de
a efectua semnale regulamentare de oprire a conducatorilor de autovehicul exclusiv pentru indeplinirea
atributiilor conferitc de prezenta lege in demeniul circulatiei pe drumurile publice;

b) verificd integritatea mijloacelor de semnalizare rutierd si sesizeazi nereguli constatate privind
functionarca semafoarelor, starea indicatoarelor / marcajelor rutiere, acordi asistentd in zonele cu marcaje ;
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¢) participi la actiuni comune cu administratorul drumului pentru inlaturarea efectelor fenomenelor
naturale: ninsoare abundenti, viscol, vént puternic, ploaie torentiald, grindina, polei pe drumurile publice:

d) particip, impreund cu unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Roméne, la asigurarea méasurilor de
circulatic ocazionate de adundri publice, mitinguri, marsuri, demonstrafii, procesiuni, actiuni de pichetare,
actiuni comerciale promotionale, manifestiri cultural-artistice, sportive, religioase sau comemorative, dupi
caz, precum §i de alte activitdyi care se desfdsoard pe drumul public si implicd aglomeréri de persoane;

¢) sprijind unitatile/structurile teritoriale ale Polifiei Romane in asigurarea masurilor de circulatie in
cazul transporturilor specialc si al celor agabaritice pe raza teritoriala de competentd;

f) acorda sprijin unititilor/structurilor teritoriale ale Polifiei Roméne In luarea mésurilor pentru
asigurarea fluentei gi sigurantei traficului;

g) asigurd, in cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor accidente si ia primele masuri
ce se impun pentru conservarea urmelor, identificarca martorilor si a fiptuitorilor §i, daci se impune,
transportul victimelor la cca mai apropiati unitate sanitard;

h) constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incélcarea normelor legale privind oprirea,
stajionarea, parcarca autovehiculelor si accesul interzis, avind dreptul de a dispune mésuri de ridicare a
autovehiculelor stationate neregulamentar;

i) constati contraventii si aplici sancfiuni pentru incéilcarea normelor legale privind masa maxima
admisd si accesul pe anumite sectoare de drum, avéind dreptul de a efectua semnale de oprire a
conducatorilor acestor vehicule;

i) constata contraventii si aplicii sancfiuni pentru incélcarea normelor rutiere de catre pietoni,
biciclisti, conducitori de mopede si vehicule cu tractiune animald;

k) constatd contraventii §i aplicii sanciuni pentru nerespectarea prevederilor legale referitoare la
circulatia in zona pietonald, in zona rezidentiald, in parcuri si zone de agrement, precum si pe locurile de
parcarc adaptate, rezervate si semnalizate prin semnul inlernajional pentru persoancle cu handicap;

1) aplici prevederile legale privind regimul juridic al vehiculelor fiir stdpan sau abandonate pe
terenuri aparfindnd domeniului public sau privat al stalului sau UAT;

m) coopereaza cu uniti{ile/structurile teritoriale ale Polijiei Roméne pentru identificarea
degindtorului/utilizatorului autovehiculului ridicat ca urmare a staionrii neregulamentarc sau al
autovehiculelor abandonate pe domeniul public,

C-in domeniul disciplinei in constructii si al afisajului stradal, politia locala , atributii:

a) efectueazi controale pentru identificarea lucrdirilor de constructii executate fard aulorizajie de
construire sau desfiintare, dupi caz, inclusiv a constructiilor cu caracter provizoriu;

b) efectueaza controale pentru identificarea persoanclor care nu respectd autorizajia de executare a
lucririlor de reparatii ale pértii carosabile si pietonale;

¢) verificd respectarea normelor legale privind afisajul publicitar, afigajul electoral , orice altd forma
de afigaj/reclami, inclusiv cele referit. la amplasarea firmei la locul de desfasurare a activititii economice;

d) participa la actiunile de demolare/dczmembrare/ dinamitare a constructiilor cfectuate fara
autorizatie pe domeniul public sau privat al UAT ari pe spatii aflate in administrarea autoritagii administratici
publice locale sau a altor institujii/servicii publice de interes local, prin asigurarea protectiei perimetrului §i a
libertitii de actiune a personalului care participa la aceste operafiuni specifice;

¢) constatd, dupd caz, conform atributiilor stabilite prin lege, contraventiile privind disciplina in
domeniul autorizirii exceutarii lucrarilor Tn constructii si inainteazi procesele-verbale de conslatare a
contraventiilor, in vederea aplicarii sanciiunii, setului compartimentului de specialitate care coordoneazi
aclivitalea de amenajare a teritoriului §i de urbanism sau, primarului comunei in a cérui raza de competenta
s-a sdvarsit contraventia sau persoanei imputernicite de acestia.

D- in domeniul protectiei mediului, politia locald are urméatoarele atributii:
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a) controleazi respectarea prevederilor legale privind condifiile de ridicare, transport §i depozitare a
deseurilor menajere si industriale;

h) sesizeaza autoritatile si institutiilor publice competente cazurile de nerespectarc a normelor legale
privind nivelul de poluare, inclusiv fonicd;

¢) participa la actiunile de combatere a zoonozelor deosebit de grave si a cpizootiilor;

d) identifici bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al unitétii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale sau pe spatii aflate in administrarea autoriti(ilor administratiei publice locale ori 4
altor institutii/servicii publice de interes local §i aplici procedurile legale pentru ridicarea acestora;

o) verifica igienizarea surselor de apé, a malurilor, a albiilor sau cuvetelor acestora;

f) verificd asigurarea salubrizirii strizilor, a cfilor de acces, a zonelor verzi, a rigolelor, indepiirtarea
zipezii si a ghetii de pe cile de acces, dezinsectia §i deratizarea imobilelor;

g) verifica existenta contractelor de salubrizare incheiate de cétre persoane fizice /pj, potrivit legii;

h) verifici ridicarea degeurilor menajere de operatorul de salubrizare, conform graficului stabilit;

i) verificd si solutioneaz3, potrivit competenielor specifice ale autoritdfilor administrajjei publice
locale, sesizirile cetdenilor privind nerespectarea normelor legale de protectie a mediului §i a surselor de
api, precum i a celor de gospoddrire a localitatii;

j) constatd contraventii §i aplicii sanciiuni pentru incalcarea normelor legale specifice realizirii
atributiilor previzute la lit. a)-i), stabilite in sarcina autoritafilor administratiei publice locale.

E-in domeniul activitifii comerciale, politia locald are urmétoarele atributii:

a) actioneazi pentru respectarea normelor legale privind desfisurarea co mertului stradal si a
activititilor comerciale, a conditiilor si locurilor stabilite de autorititile administratiei publice locale;

b) verifica legalitatea activititilor de comercializare a produselor desfagurate de operatori economic,
persoane fizice si juridice autorizate §i produciitori particulari in pietele agroalimentare, tirguri si oboare,
precum §i respectarea prevederilor legale de catre administratorii piefelor agroalimentare:

¢) verificd cxistenta la locul de desfasurare a activitatii comerciale a autorizatiilor, a aprobarilor, a
documentelor de provenienta a marfii, a buletinelor de verificare metrologica pentru céntare, a avizelor sia
altor documente stabilite prin legi sau acte administr.ale autoritailor administratiel publice centrale i locale;

d) verifici respectarea normelor legale privind comercializarea obiectelor cu caracter religios;

¢) verifica respectarea normelor legale privind amplasarea materialelor publicitare i a locurilor de
comercializare a produselor din tutun si a bauturilor alcoolice;

f) verificd respectarea preved. legale privind crarul de aprovizionare / funclionare al operatorilor econ;

¢) identificd mérfurile/produsele depozitate/abandonate pe domeniul public sau privat al UAT, pe
spatii aflate in administrarea Primariei, ori a altor servicii/institutii de interes local gi aplica procedurile
legale de ridicare a acestora;

h) verifica respectarea regulilor si normelor de comery si prestiri de servieii stabilite prin acte
normative in competenta autoritafilor administragiei publice locale:

i) coopereaza si acordi sprijin autoritagilor de control sanitar. de mediu si de protectie a
consumatorilor in exercitarea atributiilor de serviciu specifice domeniului de activitate al acestora;

j) verifica respeciarea obligatiilor operatorilor economici cu privire la afigarea prefurilor, a produselor
comercializale si a serviciilor §i sesizeazi autorititile competente i cazul identificarii de nereguli;

k) verifica si solutioneaza, in conditiile legii, petitiile primite in legaturd cu activitdji de productic,
comer{ sau prestari de servicii desfisurate in locuri publice cu incilcarea normelor legale;

) constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incilearea normelor legale specifice realizérii
atribuiilor prevazute la lit. a)-j), stabilite in sarcina autoritatilor administragicl publice locale.

F- in domeniul evidentei persoanclor, palitia locala are urmatoarele atribuiii:

a) inméaneaza ciirfile de alegitor persoanclor la fmplinirea vérstei de 13 ani;
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b) coopereazi cu alte autaritati competente in vederea verificarii, la cererea acestora, a unor dale cu
caracter personal, daca solicitarca este justificata prin necesitatea indeplinirii unei atributii previzute de lege,
cu respectarea reglem.legale privind prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a datelor;

c) constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru nerespectarca normelor legale privind domiciliul,
resedinta si actele de identitate ale cetdtenilor romini, inclusiv asupra obligatiilor pe care le au persoanele
previzute la art. 38 alin. (2) din OUG 97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinga si actele de identitate
ale cetatenilor roméni, republicatd, cu modificirile si completirile ullerivare;

d) coopereazi cu serviciile publice comunitare de evidentd a persoanelor pentru punerea in legalitate a
persoanelor cu acte de identitate cxpirate §i a minorilor cu vérsta peste 14 ani, care nu au acte de identitate.

In cazul infracjiunilor flagrante, personalul politiei locale procedeaza conform dispozitiilor art. 293
din Legea nr. 135/2010 privind Codul de procedurd penald, cu modificirile si completarile ulterioare.

in cazul executdrii in comun cu unititile/structurile Poligiei Roméne a unor misiuni in domeniul
mentinerii sau asiguririi ordinii publice ori pentru dirijarea circulatiei rutiere, efectivele politiei locale
actioneazi sub coordonarea directd a Politiei Roméne dupi caz,

). Asigura arhivarea documentelor intocmite;

XII-COMPARTIMENT CULTURA=! post, functie contractual de executie-bibliotecar
A-Postul de bibliotecar

1- constituie, organizeaza , prelucreaza dezvolta, conserva si pune la dispozitia utilizatorilor colectiile
bibliotecii;

2-asigura servicii de imprumut de documente la domiciliu si de consultare in salile de lectura, de
informare comunitara documentare, lectura si educatie permanenta prin puncte de informare si imprumut;

3-desfasoara sau ofera la cerere activitati/servicii de informare bibliografica si de documentare in
sistem traditional sau informatizat,

4-faciliteaza potrivit resurselor si oportunitatilor aceesul si la alte colectii ori baze de date,prin
imprumut intrebibliotecar ,on servicii de accesare si comunicare la distanta;

5-intocmeste rapoarte periodice de evaluare a activitatii,prezintd Primarului/Cons.local la solicitare,;

6-colectioneaza documente necesare organizarii in conditii optime a activitatii de informare |
documentare si lectura la nivelul comunitatii locale;

7-completeaza, organizeaza prelucreaza si conserva bunurile culturale de patrimoniu localconstituit in
colectii,

8-efectueaza operatiuni de imprumut al documentelor pentru studiu, informare si lectura la domiciliu
sau in sali de lectura cu respectarea regimului de cireulatie a documentelor;

9-ofera informatii bibliogratice si intocmeste la cererea utilizatorilor bibliografii tematice, ghiduri;

1 0-asipura satisfacerea unor interese de studiu /informare prin imprumut interbibliotecar;

11 -solicta autoritatilor publice locale efectuarea activitatilor de igienizare a spatiilor de biblioteca si
de asigurare a conditiilor microclimatice de conservare a colectiilor;

12-propune Bibliotecii Judetene eliminarea periodicd a documentelor uzate moral sau fizic;

13-initiaza proiecte programe si forme de cooperare bibliotecara;

I4-transmite operativ datele statistice de biblioteca( lunare, trimestriale si anuale) tine in premanenta
legatura cu Biblioteca Judeteana.

1 5-organizeaza si participa la schimburi de experienta, concursuri profesionale si tematice, diferite
manifestari culturale si prolesionale,

16- se implica activ in desfasurarca “Zilei Bibliotccii” si “Zilei bibliotecarului”

17-actioneaza pentru gspodarirea si geslionarea corespunzatoare a patrimoniului,

18-recupereaza pagubele produse prin pierderea si degradarca fizica a cartilor din vina proprie a
cititorului;
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19-propune Primariei si Consiliului Local masuri pentru imbunatatirea aclivitatii solicitand in acest
sens fonduri pentru achizitia de carte pentru anul urmator si in curs,fonduri pentru realizarea mediului
ambiant de desfasurare optima a serviciilor de lectura si studiu;
20 -realizeaza evidenta zilnica a utilizatorilor si a publicatiilor difuzate si consultatc;
21-foloseste integral si cu eficienta timpul de lucru ptr.realizarea sarcinilor si lucrarilor de biblioteca;
22 -isi insuseste si respecta intocmai prevederile Regulamentului de organizare si functionare a
bibliotecilor publice;
23 -respecta Normele de protectia muncii si prevenire a incendiilor
24 -intoemeste programe anualede activitate care sc aproba de Consiliul Local si se avizeaza de
Biblioteca Judeteana,
25-Asigurd arhivarea documentelor creale.
26-Fxercitd cu delegatie, atributiile referentului cultural.in colaborare cu cadrele didactice.respectiv:
a.-Sprijini activitatea grupurilor/ formatiilor artistice, intilniri culturale, , expozitii ctnografice,
excursii tematice,
b.Solicits Primarului si Consiliului local aprobarea pentru organizarca de spectacole, festivaluri §i
concursuri de creatic artistica, simpozioane, participarca formatilor proprii la manifestdri culturale, cu
fonduri de la bugetul local i de la diversi sponzori din zoné;
c.Realizeazd regulamentele de organizare si desfasurare a concursurilor locale;
d.la misurile necesare pentru descoperirea, conservarea si valorificarea potentialului [oleloric local, al
abiceiurilor si megtesugurilor tradifionale;
e.Colaborcazi cu Scoala gimnaziala Sudifi, cu toate organizatiile locale, instituiii publice, in vederea
realizarii unor proiecte culturale care si intrefind viaja spirituald a comunitéii;
[Sustine proiectele culturale valoroase promovate de alte instituiii;
g Raspunde de pastrarea destinatiei culturale a sediului in care funclioneaza caminul cultural;
h.intocmeste planuri anuale de activitate ca §i rapoarle anuale asupra realizarii obiectivelor §i
activitdjilor programate;
i-Asigurd arhivarea documentelor create,
XIV-COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA COMUNITARA=1 post contractual de executie
1- identifica familiile cu tisc medico-social, nevoile medico-sociale ale populatiei de risc ;
starea de sanatate a familiilor din teritoriul UAT;
2- identificd , urmireste si supravegheazii medical gravidele, pe cele cu rise medico-social in
colaborate cu mediul de familie, pentru asigurarea in familie a conditiilor favorabile dezvoltarii copilului,
3. efcctucazi vizite la domiciliul lauzelor,recomandand masurile neccsare de protectie a sanatatii
mamei si nou-nascutului;
4- colaboreazii cu asistentul social din Primarie pentru prevenirea abandonului in cazul unei
probleme socialc;
5- supravegheaz3 in mod activ starea de sanatate a sugarului si a copilului mic,alaptarea §i nutritia
corecta,in colaborare cu medicul de familic;
6- participd, in echipa, la desfasurarea diferitelor actiuni colective. pe teritoriul comunitatii:
- vaceinari, program de screening populational, implementarea programelor nationale de sanatate;
participarea la aplicarea masurilor de prevenire si combatere a eventualelor focare de infectii;
7- indrumi persoanele care au fost contaminate pentru controlul periodic ;
- informarea medicului de familie cu privire la cazurile suspecte de boli transmisibile constatate cu ocazia
activitatilor in teren ; - efectuarea vizitelor la domiciliul sugarilor curisc medico-social tratati la domiciliu si
urmarirea aplicarii masurilor terapeutice recomandate de medic;
8- identifica persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie , urméreste si supravegheaza nou-
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nascutii ale caror mame nu sunt pe listele medicilor de familie,

9. identifici cazurile de violenta domestica, a cazurilor de abuz , a persoanelor cu handicap, a
bolnavilor cronici din familiile vulnerabile,le aduce la cunostingd Serviciului de asistenté sociald si
Primarului , pentru stabilirea de misuri comune;

10- efectucaza activitati de educatie pentru sanatate in vederca adoptarii unui stil de viata sanalos .

1 1-Asigurd arhivarea documentelor create,

12-Exccuta orice alte sarcini date de organele ierarhice.

KV-COMPARTIMENT ADMINISTRATIV=S posturi ,functii contractuale de executie (-
4.muncitori Intretinere-,sofer-1 ) Jatributii de intretinere a incintelor institugiilor publice, toaltarea spatiilor
publice, a drumurilor si santurilor, activitali specifice utilajelor-buldoexcavator si tractor, ransport elevi de la
scoala pimnaziala la domiciliu/retour .

Art.7.(1)Compartimentele din structura organizatorici a Primariei Suditi ridspund de necesitatea,
oportunitatea , legalitatea atributiilor prevédzute.

(2) -Transmit, in termen, la solicitarea scerctarului general (resurse umane) propuneri pentru
Regulamentul intern, organigrama, statul de funcii i numarul de posturi.

(3) Comunicii secretarului general (resurse umane) modificarile intervenite n atributiile specifice
domeniului de activitate, urmare a punerii in aplicare a legislatiei aprute ulterior aprobarii prezentului
regulament, precum si aplicdrii hotdrérilor Consiliului Local gi dispozitiilor Primarului comunei,care se
aproba prin fisa postului,

(4) Toate compartimentele Primiriei comunei sunt obligate ca in termen de 5 zile de la data
solicitdrii sa pun4 la dispozifia celorlalte compartimente, informatiile si/sau documentele necesare
indeplinirii atributiilor prevazute in prezentul Regulament precum si a oriciror solicitdrL.

(5) Toli salariatii Primariei comunei raspund de cunoagterea si aplicarea legislatiei in vigoare
specifice domeniului de activilate.

(6) Coordonatorii de compartimente vor intocmi fisele de post si rapoartele de evaluare a
performantelor profesionale individuale pentru angajatii din subordine, si le supun spre aprobare primarului.
In fisele de post vor fi cuprinse atribufii, atat ale posturilor de conducere cit §i ale celor de exceutie privind
protectia muncii si asigurarea calititii serviciilor.

(7) Compartimentele de specialitate,intocmesc rapoartele de specialitate $i sustin proiectele de
hotiirari propuse spre adoptare Consiliului Local in comisiile de specialitate ale acestuia.

(8) Actele intocmite de personalul de specialitate vor [i semnate de coordonatorul de compartiment
conform Organigramei si atributiilor delegate de primar.

(9) Salariatii au obligaiia de a aplica intocmai politica referitoare la calitate si de a realiza
obicctivele specifice definite in Planificarea calitétii,in cadrul Primariei comunei.

(10) Salariatii au obligatia de a aplica corespunzator ceringele standardului de management al
calitatii si procesele cuprinse in Manualul calitatii, in procedurile generale i specifice, .

Art.8.-(1)Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici §i Priméria comunei
Suditi este reglementat de QUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, privind Statutul functionarilor
publici, normele de conduita profesionali a functionarilor publici sunt reglementate de Codul de conduitd a
functionarilor publici gi sunt obligatorii pentru functionarii publici, precum §i pentru persoanele care ocupi
temporar o functie publicd in cadrul Primériei comunei Suditi . Regulile se aplica i personalului contractual
din cadrul Primériei comunei Suditi .

(2) Prineipiile generale care guverneaza conduitd profesionald a functionarilor publici din cadrul
Primariei comunei Suditi sunt urmatoarele:

a) suprematia Constituyiei gi a legii, principiu conform caruia functionarii publici au ndatorirea de a
respecta Constitutia si legile farii;
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b) prioritatea interesului public, principiu conform c#ruia func{ionarii publici au indatoriren de a
considera interesul public mai presus decét interesul personal, in exercitarea functiei publice;

¢) asipuraren egalitafii de tratament a cetafenilor in fata autoritdtilor si institutiilor publice, principiu
conform cdruia functionarii publici au indatorirea de a aplica acelayi regim juridic Tn situatii identice sau
similare;

d) profesionalismul, principiu conform c&ruia funclionarii publici au obligatia de a indeplini
atributiile de serviciu cu responsabilitate, competentd, eficientd, corectitudine si constiinciozitate:

e) impartialitatea gi independenta, principiu conform ciruia funcfionarii publici sunt obligati si aibi o
alitudine obiectivd, neutra faja de once interes politic, economic, religios sau de altd naturd, in exercitarea
funetiei publice;

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

) libertatea gindirii si a exprimdrii, principiu conform ciiruia functionarii publici pot si-gi exprime
si si-gi fundamenteze opiniile, cu tespectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri:

h) cinstea §i corectitudinea, principiu conform céruia in exercitarea functiei publice i in indeplinirea
atributiilor de serviciu functionarii publici trebuie sa fie de buna-credinta;

i) deschiderea si transparenta, principiu conform céruia activitatile desfagurate de functionarii publici
in exercitarea functiei lor sunt publice si pot fi supuse monitorizirii cetitenilor.

) Libertatea muncii .Dreptul la muncé nu poate fi ingréidit.

k) Munca forfatd este interzisi.

1) Egalitatea de tratament tatd de toti salariatii si angajatorii.

m) Orice discriminare directd sau indirecta fatd de un salariat, discriminare prin asociere, harjuire
sau faptd de victimizare, bazata pe criteriul de rasd, cetdfenie, etnie, culoare, limbd, religie, origine social,
triisAturi genetice, sex, orientare sexualy, véirstii, handicap, boald cronichi necontagioasd, infectare eu HIV,
optiune politica, situatic sau responsabilitate familiald, apartenenta ori activitate sindicald, apartenenti la o
categorie defavorizata, este interzisa.

n) Protectic sociali, de securitate si sanétate in munca, precum si de respectarea demnititii si a
constiintei sale, (3ré nicio discriminare.

o)-Principiul consensualitiitii gi al bunei-credinte.

CAP. 1L DREPTURILE SI OBLIGATIILE INSTITUTIEI iN CALITATE DE ANGAJATOR

Art. 9 Pentru buna desfasurare a activitagii, Primaria comunei Suditi, prin primarul comunei, are
urmiétoarele drepturi si obligatii:

(1) Angajatorul are, in principal, urmétoarele drepturi:
a) si stabileasca organizarea si funcjionarea unitatii;
b) ¢ stabileasci atribugiile corespunzitoare fiecfirui salariat, in conditiile legii;
c) si dea dispozifii cu caracter abligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii lor;
d) sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;
e) sd constate sAvérsirca abaterilor disciplinare i sa aplice sanctiunile corespunzatoare, potrivit legii,
contractului colectiv de munci aplicabil si regulamentului intern;
f) sa stabileasca obicctivele de performanti individual, precum si criteriile de evaluare a realizirii acestora.
(2) Angajatorului ii revin, in principal, urmétoarele obligatii:
a) sd informeze salariatii asupra conditiilor de munci si elementele ce privesc desfasurarca relagiilor de munca;
b) sd asigure permanent condifiile tehnice §i organizatorice avute in vedere la elaborarea normelor de munc si
conditiile corespunzitoare de munci;
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¢) s4 acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractul colectiv de munci aplicabil si din
contractele individuale de muncé;

d) sd comunice periodic salariatilor situatia economicd si financiard a unitatii, cu exceptia informajiilor
sensibile sau secrete, care, prin divulgare, sunt de natura sa prejudicieze activitalea unitatii. Periodicitatea
comunicirilor se stabileste prin negaciere in contractul colectiv de munca aplicabil;

¢) s4 se consulte cu sindicatul sau, dupa caz, cu reprezentantii salariatilor in privinia deciziilor susceptibile sa
afecteze substantial drepturile si interesele acestora;

f) s4 plateascd toate contribuliile §i impozitele aflate Tn sarcina $a, precum §i si refind si si vireze contributiile gi
impozitele datorale de salariati, in condifiilc legii;

g) si infiinfeze registrul general de cvidenti a salariatilor si 54 opereze inregistriirile prevazute de lege;

h) s& elibereze, la cerere, toate documentele care atestd calitatea de salariat a solicitantului;

i) si asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariajilor,

Art. 11Primarul comunei are obligaia de a aduce la cunostinga personalului din cadrul Aparatului de
specialitate prevederile prezentului Regulament Intern: si 53 procedeze la aducerea acestuia la cunostinta
publici prin afisare la sediul institutiei.

Art.12 Drepturile si obligajiile unitatii previizute in prezentul Regulament sc completeazd cu
prevederile din domeniul raporturilor de serviciu si a celor de munch, precum si din jurisdictia muncii.

CAP.IV. DREPTURILE SI OBLIGATIILE SALARIATILOR

Art.13 Salariatul-functionar public sau personal contractual, arein principal urmétoarele drepturi:

a) dreptul la salarizare pentru munca depusa;

b) dreptul la repaus zilnic si sdplimanal;

¢) dreptul la concediu de odihnd anual;

d) dreptul la egalitate de sanse gi de tratament;

g) dreptul la demnitate in munc;

f) dreptul la securitate si sanatate in munci;

g) dreptul la acces la formarea profesionald;

h) dreptul la informare gi consultare;

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

k) dreptul la negociere colectivil si individuala;

1) dreptul de a participa la acfiuni colective;

m) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;

n) alte drepturi prevazute de lege sau de contractele coleetive de munca aplicabile.

Art.14 Funciionarilor publici/ personalului contractual le revin, in principal, urmitoarele obligalii :
a) obligatia de a realiza norma de munca /de a indeplini atributiile ce ii revin conform figei postului;

b) obligatia de a respecta disciplina muneii;

c) obligatia de a respecla prevederile cuprinse in regulamentul intern, in contractul colectiv de munci aplicabil,
precum si in contractul individual de munca;

d) obligatia de fidelilate fatd de angajator in exccutarea atribugiilor de serviciu;

¢) obligatia de a respecta misurile de sccuritate i sAndtate a mu ncii in unitate;

f) obligatia de a respecta secretul de serviciv;

¢) alte obligalii prevazute de lege sau de contractele colective de munca aplicabile.

Art.15-Functionarii publici din Aparatul de specialitate al Primarului comunei Suditi,trebuie s respeete
normele generale de conduita profesionald respectiv:

a) sd asigure un serviciu public de calitate, n beneficiul cetdtenilor, prin participarea aclivi la luarca
deciziilor si la transpunerea lor in practicd in scopul realizérii competenelor institutiei;
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b) s# aibd un comportament profesionist, si asigure , in conditiile legii, transparenta administrativi,
pentru a cdstiga si a mentine incredetea publicului in integritatea.impartialitatea si eficacitatea institugiei;

¢) de a respecta Constitutia,legile tirii, prin actele si faptele lor, si actioneze pentru punerea in aplicare
a dispozifiilor locale, in conformitate cu atributiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale;

d)sd apere in mod loial prestigiul institutiei, s se ablini de la orice act ori fapt care poate produce
prejudicii imaginii sau interesclor legale ale institutiei;

e) il respecte demnitatea {unctiei coreldnd libertatea dialogului cu promovarea intereselor instituiei;

f) sa respecte libertatea apiniilor ,s8 nu fie influentati de considerente personale ,de popularitate; in
exprimarea opiniilor ,s3 aibd o atitudine concilianti §i s3 evite generarea conflictelor din schimbul de pdreri;

g) in relatiile cu personalul din cadrul institutiei, precum si cu persoanele fizice sau juridice, functionarii
publici sunt obligati s3 aibd un comportament bazat pe respect, bun8-credingd, corectitudine gi amabilitate;

h) functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onvarei, reputatiei si demnitaiii persoanelor
din cadrul institufiei. precum si persoanelor cu care intrd inleghitura in exercitarea funciiei publice, prin
intrebuinjarea unor expresii jignitoare;

i) functionarii publici trebuie sa adopte o atitudine impartiali §i justificata pentru
rezolvarea clari i cficients a problemelor cetdenilor; functionarii publici au obligatia sé respecte principiul
egalitatii cetdtenilor In fata legii §i a autorititilor publice, prin:

- promovarea unor solutii similare sau identice raportate la aceeasi categorie de situatie de fapt;

- eliminarea oricarei forme de discriminare bazate pe aspeete privind nafionalitatea,

convingerile religioase si politice, starea materiald, sindlales, varsla, sexul sau alte aspecte;

-pentru realizarea unor raporturi sociale si profesionale care sa asigure demnitatea

persoanelar, eficienta aclivitilii, precum si cresterea calitdlii serviciului public, se recomandi respectarea
normelor de conduitd si de cirre celelalte subiecte ale acestor raporturi;

Jj) funciionarii publici care reprezinta institugia in cadrul oricéror activitati au obligatia s& promoveze o
imagine favorabild institutiei publice pe care o reprezinta;

k) in procesul de luare a deciziilor, functionarii publici au obligatia sa actioneze conform prevederilor
legale si sa isi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamental si impartial;

1} in exercitarea atributiilor specifice functiilor publice de conducere, functionarii publici au obligatia
s# asigure egalitatea de sansc si tratament cu privire la dezvoltarera carierei In functia publica pentru
functionarii publici din subordine;

m) functionarii publici de conducere au obligatia si aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a
perfprofesionale pentru personalul din subordine, excluzind orice forma de favoritism ori diseriminare;

n) functionarii publici sunt obligati sd asigure ocrotirea proprietitii publice si private a statului
si 4 institujiei, s evite producerca oricirui prejudiciu actiondnd in orice situafic ca un bun proprietar;

Art.16. (1) Functionarilor publici din cadrul institutiei le este interzis :

a) s3 exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legéiturd cu activitatea institutiel, cu
politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;

b) sa facé aprecieri neautorizate in legftura cu litigiile aflate in curs de solufionare
si in care instilufia are calilatea de parte;

¢) sf dezviluie informatii care nu au caracter public, in alte condi{ii decit cele prevazute de lege;

d) si dexviluie informatiile la care au acces in exercitarea funciiei publice, daca acesta dezviluire de
naturd si atragh avantaje necuvenite ori si prejudicieze imaginea sau drepturile institugiei ori ale unor
functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

) sa acorde asistenla si consultanid persoanelor fizice sau juridice in vederea
promovirii de acfiuni juridice ori de altd naturd impotriva statului sau institutici publice primérici;

f) sii participe la colectarera de fonduri pentru activitatea partidelor politice :
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p) s furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publici;

h) sd colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoancle fizice/ juridice care fac donafii ori
sponsorizari pariidelor politice;

i) sa afiseze in cadrul institugiei publice, insemne ori obiccte inscriptionate cu sigla sau denumirea
partidelor politice;

j) sd permit# utilizarea numelui sau imaginii proprii in actiuni publicitare pentru
promovarea unei activitati comerciale, precum si in scopuri electorale;

k) sa promita luarea unor decizii de citre institutie, de catre al{i funcfionari publici,precum i
indeplinirea atribugiilor in mod privilegiat;

1) folosirea functiei publice, In altc scopuri decét cele previzule de lege,prerogativele funcfici publice ;

m) urmatirea obtinerii de foloase sau avanlaje in interes personal ori producerea de prejudicii materiale
sau morale altor persoane prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de elaborarc a
proiectelor de acte normative, de evaluarc sau de participare la anchete ori actiuni de control:

n) si foloseased pozitia oficiald pe care o detin sau relaiile pe eare le-au stabilit in exercitarea funciiei
publice, pentru a influen{a anchetele interne sau pentru a determina luarea unei masuri;

0) sa impuna altor functionari publici s se inscrie in organizatii sau asociagii, ori si le sugereze acest
lucru, promifindu-le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale .

(2) Prevederile art.14, liL."a” — , d" se aplica si dupa Incetarea raportului de serviciu pentru o perioadé de
2 ani. dach dispozifiile din legi speciale nu previd alte termene.

(3) Dezviluirea informatiilor care nu au caracter public / remiterea documentelor care confin asemenea
informatil, la solicitarea reprezentantilor alte i autorititi/inst. publice, este permisé numai cu acordul primarului.

CAP.V. TIMPUL DE MUNCA §I TIMPUL DE ODIHNA

Art.17 -Timpul de munci reprezints timpul folosit de salariat pentru indeplinirea sarcinilor de munca.

Art. 18- Pentru salariatii angajati cu normd intreagd durata normald a timpului de muncé este de 8 ore
pe zi si 40 ore pe siptimana.Pentru salariatii cu timp partial, norma de munca se calculeaza corespunzétor.

Art.19 Programul de lucru incepe la orele 08.00 gi se¢ termind la orele 16.00), [ird pauzé de masé .

In cazul inregistririi unor temperaturi extreme , se vor aplica prevederile legale in vigoare
Orarul zilnic de destasurare a programului de lucru al categoriilor de personal al Aparatului de specialitate,
poate fi modificat ,cu incadrarea in norma de munca saptiménald,prin dispozitie a primarului.

Art.20- Salariatii institutiei beneficiazi de repaus saptamanal care se acord in 2 zile consecutive la
sfrsitul de siptiméni (simbita si duminica).

Art.21- Munca prestatd in afara programului de lucru este consideratd munca suplimentara.

Munca suplimentara se dispune de conducitorul institutiei prin dispozitie scris, si nu poate fi efectuata
fard acordul salariatului cu exceptia unor lucrdri urgente.

Art.22 Munca suplim. se plitegte/ se compenseazi prin timp liber corespunzator, in conditiile legii.

Art.23 Dreptul la concediu de odihnd anual platit este garantat tuturor salariatilor.

Concediul de odihni se efectueazi in fiecare an. Salariatii cu timp partial beneficiaza, conform HG 250 de plata
intcgrald a concediului de odihni.Compensarea in bani a concediului neefectuat se face in conditiile legii, doar
la incetarea activilatii.

Art.24(1) Efectuarea concediului de odihnd se face in baza unei programari, care se face pénd la
sfarsitul anului calendaristic pentru anul urmitor, tinindu-sc scama de necesitatea asiguririi continudrii normale
a activitatii si de interesele personalului angajat al institutiei.

(2)-Pentru rezolvarea unor situatii personale, salariatii au dreptul la cancediu fira platd,in cond. legii.

Art.25 [viden{a prezentei personalului institugiei la program, se asigurd prin semnétura salariatului, la
sosire si plecare , in condica de prezenti.

Condica de prezenta se tine de compartimentul Relatii publice si se verificd de clitre primarul comunei.



CAP.VL. RASPUNDEREA DISCIPLINARA SI SANCTIUNILE DISCIPLINARE
Art.26 Angajatorul dispune de prerogativa disciplinard, avénd dreptul de a
aplica, potrivit legii, sanctiuni disciplinare salariatilor sai ori de céfe ori constata ci
acestia au savarsit o abatere disciplinard. Abaterea disciplinard cste o faptd in legatura cu munca, activitatea
desfiisurati si care consta intr-o actiune/ inactiunc savérsitd cu vinovagie de catre salarial, prin care acesla a
incileat normele legale, prezentul regulament, contractul ind. de munca, ordinele si dispozit.legale ale
conduciilorilor ierarhici.
Art.27 Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul In cazul in
care salariatul (angajatul pe bazi de contract individual de muncé) sévérseste o abatere disciplinard sunt:
a) avertisment Scris;
b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzétor functiei in
care s-a dispus retrogradarea, pentru o duratd ce nu poate depdsi 60 de zile;
¢) reducerca salariului de bazé pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%;
d) reducerea salariului de bara si/sau, dupi caz, si a indemnizatiei de conducere
pe o perioada de 1-3 luni cu 5-10 %;
e) desfacerea disciplinari a contractului individual de munca.
Pentru aceeusi abatere disciplinari se poate aplica numai o singuré sanctiune.
Art.28 Angujatorul stabileste sanctiunea disciplinard aplicabilé in raport cu
gravitatea abaterii disciplinare sdvérsite de salariat, avandu-se in vedere:
a) imprejurarile Tn care fapta a fost sivarsita;
b) gradul de vinovitie al salariatului;
¢) consecinjele abaterii disciplinare:
d) comportarea generald in serviciu a salariatului;
e) eventualele sanctiuni disciplinare sufcrite anterior de cétre acesta.
Art.29 Sub sanctiunea nuliti{ii absolute, nici o masura, cu exceptia celei previzute la art.27, lit.a)
(avertisment) nu poate fi dispusd mai Inainte de efectuarca unei cercetiiri disciplinare prealabile.
Art.30Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o dispozilie emisd in forma scrisi, in
termen de 30 zile calendaristice de la data ludrii la cunostingi despre stivérsirea abaterii disciplinare, dar nu mai
tarziu de 6 luni de la data savdrsirii faptei.
Art.31 Incillcarea cu vinavitie de catre functionarii publici a indatoririlor
corespunzitoare funciiei publice pe care o defin si a normelor de conduitd profesionald si civica previzute de
lege constituie abatere disciplinara si atrage raspunderea disciplinara a acestora.
Constituie abateri disciplinare urmétoarele fapte:
a) intArzierea sistematica in efectuarea luerérilor;
b) neglijenta repetatd in rezolvarea lucrérilor;
¢) absenjc nemotivate de la serviciu;
d) nerespectarea in mod repetat a programului de lueru;
e) interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;
f) nerespectarea secretului profesional sau confiden{ialitaiii lucrarilor cu acest caracier;
g) manifestiri care aduc atingerea prestigiului autoritafii institutiei in care isi desfigoard activilatea;
h) desfasurarea in timpul programului de lucru a unor aclivitdti cu caracter politic;
i) refuzul de a indeplini atributiile de serviciu;
j) refuzul nemotivat de a se supune controlului de medicina muncii si experlizelor medicale ca urmare a
recomandarilor formulate de medicul de medicina muncii, conform prevederilor legale;

k) incalcarca prevederilor legale referitoare la indatoriri,incompatibilitati, conflicte
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de interese si interdictii stabilite prin lege pentru functionarii publici;

1) stabilirea de ciitre functionatii publici de relatii directe cu petentii in vederea solutiondrii cererilor acestora.
Art.32(1) Sanctiunile disciplinare pentru fapte previizute la art.29 sunt:

a) mustrare scrisa;

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

¢) diminuarea drepturilor salariale cu 10-15% pe o perioads de péni la un an de zile;

d) suspendarea dreptului de avansare in gradele de salarizare sau, dupd caz, de

promovare in funcgic publica pe o perioada de la 1 la 3 ani;

e) trecerea intr-o functie publicd inferioard pe o perioada de péna la un an, cu

diminuarca corespunzitoare a salariului;

f) destituirea din [unctia publied.

(2) La individualizarea sanciiunii disciplinare se va linc seama de cauzele si
gravitatea abaterii disciplinare, imprejurérile in care accasta a fost savarsitd, gradul de vinoviiiie si consecintele
abaterii, comportarea generala in timpul serviciului a
functionarului public, precum si existen{a in antecedentele acestuia a altor sanciuni
disciplinare care nu au fost radiate in condiliile legii privind Statutul functionarilor publici.

(3) Sanciiunile disciplinare se aplica in termen de cel mult 6 luni de la data svarsirii abaterilor.

Art.33 Sanctiunea disciplinari prevazuta la art.32, lita-(mustrarea) se poate aplica direct de catre
conduciitorul institutiei, la propunerea conducétorului compartimentului in care funclioneazi cel in cauza.
Sanctiunile disciplinare prev.la art. 32, lit.”b —f” se aplica de conduc.institutiei la prop. comisiei de disciplina.

Art.34 Sanctiunile disciplinare nu pot fi aplicate functionarilor publici decét dupa cercetarca prealabild a
faptei savérsita si dupa audierea functionarului public. Audierea functionarului public trebuie consemnati in
scris, sub sanctiunca nulitatii. Refuzul funcionarului public de a se prezenta la audieri san de a semna o
declaratie privitoare la abaterile disciplinare care i se imputd se consemneazi intr-un proces-verbal.

Art.35-In cazul unui conflict individual de munca, pirtile vor actiona cu buni-credinti si vor incerca
solujionarea amiabild a acestuia.

La incheierea contractului individual de munca sau pe parcursul executarii acestuia, parjile pot cuprinde In
contract o clauza prin care stabilesc cf orice conflict individual de munca sc solutioneaza pe cale amiabili, prin
procedura concilierii (solujionare amiabild cu ajutorul unui consultant extern specializat in legislatia muncii, in
conditii de neutralitate, impariialitate, confidentialitate si avand liberul consim{imant al partilar).

CAP.VIL. PROTECTIA PERSONALULUI CARE SEMNALEAZA INCALCARI ALE LEGIL

Art.36 Personalul din Aparatul de specialitate al primarului comunei Suditi, functionari publici gi
personal contractual-care reclami ori sesizeazi incéilcfri ale legii in cadrul institutiei, savérgite de catre
persoane cu functii de conducere sau de executie din institutic, beneficiaza de misurile de protectie prevazute
de Legea nr 571/2004 privind protectia personalului din autorititile publice, institutiile publice 5i din alte unitati
care semnaleazd Incélchri ale legii.

Art.37 Semnalarea unor fapte de incaleare a legii de citre persoanele mentionate la art.33 , previzute de
lege ca fiind abateri disciplinare , contraveniii sau infracfiuni, constituie avertizare in intercs public si sunt cele
mentionate in arl. 3 din Legea nr. 571/2004.

Art.38 Sesizarea privind incilcarea legii sau a normelor deontologice si profesionale, conf. art.4 lith
din lege, poate fi ficuta alternativ sau cumulativ, in condifiile art.6 din Legea 571/2004.

CAP.VIIL. APLICAREA POLITICILOR DE TRANSPARENTA DECIZIONALA, ACCES LA
INFORMATIE 81 RELATII CU PUBLICUL.

Art. 39 (1) Aplicarea legislatiei cu privire la transparenta decizional4 si la liberul
acces la informatiile de interes public constituie prioritate a administratiei publice locale si indatorire de
serviciu pentru personalul din cadrul Primariei Suditi.
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(2) Principiile fundamentale pentru indeplinirea acestui deziderat sunt:
- informarea prealabila, din oficiu, asupra problemelor de inleres public ce
urmeaza a fi dezbitule sau implementate;

- consultarea cetdtenilor si a persoanelor prezumate @ [1 direet interesate:
- parliciparea activi a cetdjeanului la luarca deciziilor.

Art. 40 Responsabil cu asigurarea activita(ilor de informare din oficiu, acces la in formatii de interes
public si relatii publice pentru autoritigile administratiei publice ale comunei Suditi este un funcfionar public
desemnat de Primarul comunei desemna, din cadrul Aparatului sfu de specialitate.

Art, 41 Personalul din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului comunei Suditi are obligatia de a
asigura totala colaborare si asistenyit necesard activitatilor previzute privind transparenta decizionala si
informatiilor de ineres public , In aplicarea acestei prevederi functionarii publici si personalul contractual au
obligatia de a formula rispunsurile sau de a pune la dispozitia persoanei desemnate pentru relatii publice
documentatiile necesare Tn timp util, cu prioritate fatd de alte sarcini de servicin, pentru incadrarea in termenele
prevazute de legislatia in materia accesului la inform. de interes public si in materia transparentei decizionale,

Art. 42 Personalului din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului comunei Suditi i se interziee sd
ofere documentatii si / sau informatii, chiar considerate a fi de interes public, fard avizul Primarului comunei
sau al persoanei desemnate in conditiile art. 39.

Personalul din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului comunei nu este
abilitat a primi si a gestiona cereri pentru informatii de interes public decat prin
intermediul Primarului comunei sau al persoanci desemnate in condigiile art. 39.

Art. 43 Toate proiectele de acte normative, referatele de necesitate, notele de fundamentare vor fi
supuse atentiei si dezbaterilor publice prin grija inifiatorului sau a persoanei care le-a formula

CAP.IX.PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA IN MUNCA.

Art.44 Primiria comunei are obligatia sd ia misurile necesare pentru protejarea vietii si sanatatii
salariatilor.Primarul va stabili, in conformitate cu normele de protectia muncii, ca prin bugetul adoptat s& se
aloce sumele necesare pentru asigurarea celor mai bune conditii tn desfisurarea procesului de munci, apirarea
vie{ii, integritdyii corporale si s&natétii angajatilor.

Art.45 Personalul din Aparatul de specialitate al Primarului va desf3sura activitatea in aga fel incat sa
nu cxpund pericolelor de accidentare persoana proprie sau a altor persoane, in conformitate cu pregitirea i
instruirea in domeniul protectiei muneii.

Art.46 Personalul din aparatul de specialitate al primarului au dreptul s# ceard conduciitorului autoritiyii
s34 ia masurile cele mai potrivite si s prezinte acestuia propunerile pentru climinarea riscului de accidente i
imbolnavire profesionald.

Art.47 Conducatorul autorititii va implementa misurile de asigurare a securitéifii si sAnatatii salariatilor,
tindnd cont de principiile generale de prevenire. Va efectua instructajul periodic de protecfia muncii in
conformitate cu legislatia in vigoare.

CAP.X. CIRCUITUL DOCUMENTELOR IN INSTITUTIE

Art.48.(1) Documentele ce vin din afara Primarici se inregistreaza prin aplicatia electronici Registy, la
biroul Registraturd generald si sc transmit spre analizi si distribuire primarului sau inlocuitorului acestuia la
canducere.De asemenea fiecare compartiment inregistreazd documentele sale specifice prin aceeasi aplicatie.

(2) Este interzisa primirea spre rezolvare a unor documente neinregistrate in registrul general de
intrare-iesire /registrul pe compartimente si fird a purta rezolutia primarului sau inlocuitorului acestuia.

(3) Circulatia documentelor de la primar la personalul din subordine se face ,sub supravegherea
secretarului general, conf.regulamentului circuitului documentelor, aprobat prin dispozitia primarului .
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Art.49 Documentcle emise in cadrul Primérici si care ies in afara unitiyii se semneaza de citre primar
si se contrasemneazd de secretarul general al comunei, sau de functionarul din compatimentul de specialitate,
céruia i-a fost repartizats lucrarea.

Art.50 Petitiile adresate de cetifeni se primesc/ integistreazi la Registratura generald, in registrul de
sesizdri/petitii, urménd a fi distribuite spre solugionare dup@ procedura prevazuta n circuitul documentelor.

CAP.XI-MODIFICARI/COMPLETARI ALE REGULAMENTULUI INTERN

Art.51 Prevederile prezentului Regulament se intregese cu prevederile OUG nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ, ale Legii nr.53/2003 privind Codul muncii, precum si cu celelalte prevederi si dispozitii legale
cu privire la organizarea si disciplina muncii, administrafia publicd locald, transparentl decizionald,

Art.52- (1) Regulamentul intern se aduce la cunostinta salariatilor prin afisare pe emailul intern,prin
grija secretarului general al UAT, si fsi produce efectele fatd de salariati din momentul afisfirii/confirmarii.

(2) Regulamentul intern se afigeaza la sediu gi pe site-ul wwwprimariasuditi.ro.
(3)Orice modificare ce intervine in continutul regulamentului intern este supusa procedurilor de informare.
(4) Orice salariat poate sesiza primarul comunei cu privite la dispozitiile Regulamentului intern, in masura
in care face dovada inciledrii unui drept al sau.  Controlul legalitafii dispozitiilor cuprinse In regulamentul
intem este de competenia instanielor judecitoresti, care pot fi sesizate in termen de 30 de zile de la data
comunicarii de catre angajator a modului de solufionare a sesizarii formulate .

Art.53 Incilcarea dispozitiilor prezentului Regulament constituie abatere disciplinara si atrage
raspunderea disciplinard a functionarilor publici si personalului contractual, in conditiile legii.

Art.54 (1) Modificarile /completirile prezentului Regulament se vor face tindnd scama de legislajia
intratd in vigoare ulterior aprobirii acestuia, a modificdrilor intervenite in Organigrama Primiriei comunei .

(2) Cirenitul documentelor care rezultd din indeplinirea atributiilor compartimentelor Primériei,
aprobate prin prezentul Regulament va fi aprobat prin dispozitia primarului.

PRIMARUL COMUNE],
Dr.SINCAN VASILE

LS. 5 gt
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