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HOTARAREA
Nr_AO_
din 26.07.2012

Privind :aprobarea Regulamentului de Organizare si
Functionare si a Regulamentului de Ordine Interioara a aparatului
de specialitate al Primarului comunei Frumusita,judetul Galati:

ROMANIA S

- Initiator:primarul comunei Frumusita,Munteanu loan-Nelu;
. Data depunerii expunerii de motive 23.07.2012,inregistrat la nr. ]

Consiliul Local al Comunei Frumusita, judetul Galaﬁ, intrunit
. in sedinta ordinara pe luna iulie 2012, la care participa un numar de
consilieri din totalul de 15 consilieri in functie,adopta prezenta

hotarar cu un qvorum de voturi pentru; voturi
impotriva sau abtineri:
Avand in vedere proiectul de hotarare initiat de domnul

primar Munteanu loan-Nelu ,primarul Comunei Frumusita prin care
. se propune aprobarea Regulamentului de Organizare si functionare
si a Regulamentului de Ordine Interioara a aparatului de
specialitate al Primarului comunei Frumusita,judetul Galati ;
Vazand Raportul compartimentului de resort intocmit d
secretarul unitatii adminsitrativ teritoriale,inregistrat la nr. :
Avizul favorabil al comisiilor de specialitate,reunite din cadrul
. Consiliului local al Comunei Frumusita;
: Avand in vedere prevederile Legii nr. 53/2003, modificata prin
Legea nr. 40/2011n privind Codul Muncii,Legii nr.188/1999 privind
. Statutul Functionarilor Publici ,republicata cu modificarile si
. completarile ulterioare.
In baza prevederilor art. 36 alin (2) lit. "a", alin. (3) lit. "a", din
. Legea nr. 215/2001 a administratiei publice locale, republicata cu
modificarile ulterioare:



HOTARARE:

Art.1 -Se aproba:

? b REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI
FUNCTIONARE A APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI COMUNEI FRUMUSITA :

2, REGULAMENTUL DE ORDINE INTERIOARA A APARATULUI
DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI FRUMUSITA,JUDETUL
GALATI;

Art.2.- Primarul comunei Frumusita va aduce la indeplinire cele
- doua regulamente.

Art.3. - Prezenta hotarare se aduce la cunostinta functionarilor

- publici si personalului contractual din aparatul de specialitate al

primarului,prin grija secretarului unitatii adminsitrativ-teritoriale.

: Art.4. — Prezenta hotarare se va comunica Institutiei Prefectului

- Judetului Galati pentru legalitatea actului adoptat,cele doua regulamente

vor fi aduse la cunostinta publica prin publicarea pe pagina de internet a
Primariei.

Contrasemneaza,
Secretar,

giocan Elena




Anexa nr.ll la Hotararea
Consiliului Local nr. 10 din 26.07.2012

REGULAMENT

DE ORGANIZARE S| FUNCTIONARE A APARATULUI
DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI FRUMUSITA

Capitolul |

Dispozitii generale

Art.1-Regulamentul, denumit in continuare regulament, de organizare si functionare al Primariei
comunei FRUMUSITA a fost elaborat in baza Legii nr. 215/2001, republicata, privind
Administratia Publica Locala si a altor acte normative in vigoare, in temeiul carora isi desfagoara
activitatea.

Art.2-Comuna Frumusita este unitate administrativ - teritoriala cu personalitate juridica. Poseda
un patrimoniu si are initiativa in ceea ce priveste administrarea intereselor publice locale,
exercitand, in conditiile legii, autoritatea in limitele administrativ -teritoriale stabilite.
Art.3-Administratia publica a comunei Frumusita se intemeiaza pe principiile autonomiei locale,
descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale, legalitatii
si consultdrii cetatenilor in probleme locale de interes deosebii.

Art.4-Autoritatile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locala la nivelul
comunei sunt Consiliul local al comunei Frumusita ca autoritate deliberativa si Primarul comunei
Frumusita ca autoritate executiva, alegi conform legii.

Art.5-Consiliul local si Primarul functioneazd ca autoritdti administrative autonome care au
menirea de a solutiona si Tmbunéatati buna desfagurare a activitatilor publice din comuna, in
conditiile prevazute de lege.

Art.6-Primaria este institutie publica cu activitate permanenta, formata din primar, viceprimar,
secretar, impreuna cu personalul din subordinea ierarhicd a primarului care aduc la indeplinire
efectiva hotararile Consiliului local si solutioneaza problemele curente ale colectivitatii in care
functioneaza.

Art.7-Consiliul local al comunei Frumusita la propunerea primarului, aproba organigrama, statul
de functii, numarul de personal din primarie, precum si Regulamentul de organizare si
functionare a acesteia, prin care se stabilesc competentele si atributiile personalului, in conditiile
prevazute de lege.

Art.8- Potrivit legii administratiei publice locale, primarul numeste si elibereaza din functie, in

conditiile legii, personalul din aparatul propriu de specialitate al autoritatilor administratiei publice



locale, propune consiliului local numirea si eliberarea din functie, in conditile legii, a
conducatorilor regiilor autonome, ai institutiilor si serviciilor publice de interes local.

Art.9.(1) Normele si regulile stabilite prin Regulament se aplica tuturor salariatilor din aparatul
propriu de specialitate, din serviciile publice si din institutile subordonate consiliului local,
indiferent de durata contractului de munca sau a raporturilor de serviciu i funcfii!e pe care le
detin.

(2) Prevederile prezentului regulament se aplica si personalului detasat ,care are calitatea de
functionar public sau personal contractual, precum si persoanelor care asistd la sedintele
publice ,invitate sau din proprie initiativé ,organizate de primarie.

Art.10. Drepturile si indatoririle salariatilor in cadrul raporturilor de muncéd sau de serviciu-sunt
prevazute in atributiile din Figa postului, in Legea nr.188/1999,rerepublicata, in Codul Muncii, in
contractul colectivde munca si Regulament.

Art.11. In exercitarea functiei publice pe care o detin, functionarii publici vor respecta principiile
si conditiile reglementate de Statutul functionarilor publici cu privire la indatoriri, incompabilitate,
disciplind, competenta, formare profesionala etc.

Art.12. Personalului contractual i se aplici prevederile Legii nr.53/2003-Codul Mungii.

Art.13. Personalul primériei se grupeaza in Categorii de functionari publici, personal contractual
si demnitari, alcatuind urméatoarea structura organizatorica :

1. Munteanu loan-Nelu primar

2. Stoica Paraschiv viceprimar

3. Ciocan Elena secretar

Compartimente :

1 buget-finante, impozite gi taxe, contabilitate si administrativ
- Ec. Dragan Maricica,Consilier IA - contabil
- Sacala Marioara,inspector superior— impozite si taxe ;
- Ambrose Victoria — referent principal lll — impozite si taxe,agent fiscal;
- Sasu Fanita — casiera;
- VACANT — INSPECTOR | ASISTENT;
2. achizitii publice:
- post unica vacant /Inspector asistent;
3. stare civila;
- SOROCOLET STEFAN- referent principal lll —starea civila;



4, Fond funciar /registru agricol copmpartiment comunitar de cadastru si agricultura
- |URASCU MARIA — inspector superior | /agent agricol;
- Ing.TABUS GEORGEL-inspector principal;
5 administratie publica locala, secretariat
- CRACIUN DESPINA - secretar dactilograf — responsabil cu activitatea de relatii cu
publicul;
6. Gospodarire comunala;
guard — TELETIN MARIOARA;
Servicii publice:

1. Serviciul de asistenta a persoanelor cu handicap;

* posturi vacante de inspector superior — 2 din care 1 post Sef Serviciu,

o expert local pentru romi:
STANGA IOLANDA-Referent;
2. Serviciul de alimentare cu apa si canalizare/autofinantate;
muncitori calificati/electromecanici:
DRAGAN NECULAI,electromecanic;
NECULITA DORIN,electromecanic;
3. Serviciul de Pazia comunala;
1. CODREANU TUDOREL,paznic de noapte;
2. CIOBOTARU TUDOREL,paznic de noapte;
3. PARVU TUDOREL,paznic de noapte;
4. MIHAI IONEL,paznic de noapte;
5. AGACHE MELUTA paznic de noapte cladiri dezafectate fost Pichet Graniceri,
6. OANCA GAVRILA, paznic de noapte cladiri dezafectate fost Pichet Graniceri;

4. Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta;

1. BERNEA LILIANA,sef Serviciu
Institutii publice:

-Biblioteca comunala
1. IVAN LUCIA bibliotecar comunal,

-Caminul cultural

Post referent cultural - vacant
-Unitatea medico-sociala

® mediator sanitar



TABAC ELENA

Art.14. Competentele compartimentelor,serviciilor si institutilor se stabilesc prin prezentul
Regulament, salariatii fiind coordonati de catre primar, viceprimar si secretar, functie de
subordonare.
Art.15. In exercitarea atributiilor ce le revin, salariatii primariei isi desfagoara activitatea pe baza
de programe saptdmanale, aprobate de primar, viceprimar si secretar.
Art.16. Angajatii primariei colaboreazi cu comisiile de specialitate ale consiliului local, in
vederea realizérii atributiilor stabilite prin lege si prin regulament.
Art.17. Saptamanal primarul, viceprimarul si secretarul primariei analizeaza activitatea
desfasurata de salariati si stabilesc obiectivele ce trebuie realizate in perioada urmatoare.
Art.18. Salariatii Primariei, structurati pe activitatile prevazute la art.13 din prezentul regulament,
colaboreazi pentru realizarea atributiilor ce le revin cu directiile din cadrul Consiliului Judetean,
Institutiei Prefectului Judetul Galati si servicile publice descentralizate ale ministerelor,
informand primarul, viceprimarul si secretarul care le coordoneaza activitatea.
Art.19. Selectarea, incadrarea, formarea profesionald, evaluarea activitatii, salarizarea,
modificarea si incetarea raporturilor de serviciu se vor face respectand prevederile legislatiei in
vigoare pentru fiecare categorie de personal.

CAPITOLUL Ii

Drepturile si obligatiile angajatorului i al salariatilor. Protectia, igiena si securitatea in

munca. Reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si inlaturarii oricarei forme

de incédlcare a demnitatii

Drepturile si obligatiile angajatorului si al salariaitilor.

Art.20. Angajatii Primariei au obligatia s& respecte angajamentul de loialitate si fidelitate, gi sunt
datori s3-si consacre activitatea profesionala indeplinirii atributiilor ce le revin, potrivit functiei
incredintate Tn vederea realizarii obiectivelor institutiei in care sunt salariati $i rezolvarii
problemelor locuitorilor unitatii administrative-teritoriale, trebuie s& dea dovada de discretie
profesionald in legaturd cu faptele, informatiile sau documentele de care iau cunostinta in
executarea functiilor lor.

Art.21. (1)Angajatii Prim&riei sunt obligati sa-si indeplineascd cu corectitudine si n mod
constiincios Tndatoririle de serviciu prevézute in legi si regulamente si sa se abtina de la orice
fapte care ar putea sa aduca un prejudiciu institutiei.

Functionarilor publici le este interzis:



a) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea Primariei, cu
politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual,

b) sa facd aprecieri neautorizate in legatura cu litigile aflate in curs de solutionare si in care
primaria sau dupa caz, consiliul local, are calitatea de parte;

c) sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decit cele prevazute de lege;,
d) sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, dacad aceasta
dezvaluire este de natura sa atraga avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau
drepturile institutiei ori ale unor functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau juridice;
e) sa acorde asistenta si consultanta persoanelor fizice sau juridice in vederea promovarii
de actiuni juridice ori de alta natura Tmpotriva statului sau autoritatii ori institutiei publice in care
isi desfagoara activitatea.

(2) Prevederile alin. (1) lit. a)-d) se aplica si dupa incetarea raportului de serviciu, pentru o
perioada de 2 ani, daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene.

(3) Dezvaluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor care
contin asemenea informatii, la solicitarea reprezentantilor unei alte autoritati ori institutii publice,
este permisa numai cu acordul conducatorului institutiei publice.

(4) Prevederile prezentului articol nu pot fi interpretate ca o derogare de la obligatia legala a
functionarilor publici de a furniza informatii de interes public celor interesati, in conditiile legii.

(5) In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a respecta
demnitatea functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor
autoritatii sau institutiei publice in care isi desfagoara activitatea.

(6) n activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a
nu se lasa influentati de considerente personale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor,
functionarii publici trebuie sa aiba o atitudine concilianta si sa evite generarea conflictelor
datorate schimbului de pareri.

Art.22.(1) Angajatii Primariei au obligatia ca in cadrul serviciului sa dea dovada de rezerva in
manifestarea opiniilor politice care nu trebuie sa influenteze in nici un mod impartialitatea lor in
exercitarea atributiilor ce le revin.

(2) Relatile cu mijloacele de informare in masa se asigura de céatre functionarii publici
desemnati in acest sens de primar sau de catre consiliul local, in conditiile legii.

(3)  Functionarii publici desemnati sa participe la activitati sau dezbateri publice, in calitate
oficiala, trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat.

(4) In cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, functionarii publici pot participa la
activitati sau dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul ca opinia exprimata nu

reprezintd punctul de vedere oficial al Primariei sau Consiliului local.



(5) In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

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

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

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

d) sa afigeze, in cadrul autoritatilor sau institutiilor publice, insemne ori obiecte inscriptionate
cu sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

Art.23.(1) Orice angajat al primariei, indiferent de functia pe care o ocupa, raspunde de ducerea
la indeplinire a atributiilor ce-i revin conform figei postului. El este obligat sa se conformeze
ordinelor si instructiunilor superiorilor ierarhici, cu exceptia cazurilor cand acestea sunt vadit
ilegale ori de naturd sa prejudicieze un interes public sau s& lezeze drepturile si libertatile
fundamentale ale unei persoane. In aceasta situatie, angajatul are obligatia de a face cunoscut
in scris, conducerii institutiei si sindicatului, motivul refuzului sdu de a duce la indeplinire ordinul
sau instructiunea primita.

(2) Personalul cu functie de conducere raspunde pentru ordinele si instructiunile pe care le
da angajatilor din subordine.

(3) In procesul de luare a deciziilor, functionarii publici au obligatia sa actioneze conform
prevederilor legale si sa isi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial.
(4)  Functionarilor publici le este interzis sa promita luarea unei decizii de catre primar sau
consiliul local, de cétre alti functionari publici, precum si indeplinirea atributiilor in mod privilegiat.
(5) In exercitarea atributiilor specifice functiilor publice de conducere, functionarii publici au
obligatia sa asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei in functia
publica pentru functionarii publici din subordine.

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

(7) Se interzice functionarilor publici de conducere sa favorizeze sau sa defavorizeze
accesul ori promovarea in functia publica pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte
criterii neconforme cu principiile prevazute la art. 3.

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

(9)  Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de elaborare a proiectelor de acte
normative, de evaluare sau de participare la anchete ori actiuni de control, functionarilor publici



le este interzisa urmarirea obtinerii de foloase sau avantaje in interes personal ori producerea
de prejudicii materiale sau morale altor persoane.

(10) Functionarilor publici le este interzis sa foloseasca pozitia oficiala pe care o detin sau
relatiile pe care le-au stabilit in exercitarea functiei publice, pentru a influenta anchetele interne
ori externe sau pentru a determina luarea unei anumite masuri.

(11) Functionarilor publici le este interzis sa impuna altor functionari publici sa se inscrie in
organizatii sau asociatii, indiferent de natura acestora, ori sa le sugereze acest lucruy,
promitandu-le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale.

Art.24. (1) In relatile cu personalul din cadrul primariei, precum si cu persoanele fizice sau
juridice, functionarii publici si ceilalti angajati sunt obligati sa aibd un comportament bazat pe
respect, buna-credinta, corectitudine si amabilitate.

(2) Functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii
persoanelor din cadrul primriei sau consiliului local, precum si persoanelor cu care intra in
legétura in exercitarea functiei publice, prin:

a) Intrebuintarea unor expresii jignitoare;

b) dezvaluirea unor aspecte ale vietii private;

c) formularea unor sesizari .sau plangeri calomnioase.

(3)  Functionarii publici trebuie sa adopte o atitudine impartiala si justificata pentru rezolvarea
clara si eficienta a problemelor cetatenilor. Functionarii publici au obligatia sa respecte principiul
egalitatii cetatenilor in fata legii si a autoritatilor publice, prin:

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

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

(4) Pentru realizarea unor raporturi sociale si profesionale care sa asigure demnitatea
persoanelor, eficienta activitatii, precum si cresterea calitatii serviciului public, se recomanda
respectarea normelor de conduita prevazute la alin. (1)-(3) si de cétre celelalte subiecte ale
acestor raporturi.

Art.25.(1) Angajatii primériei au datoria sa furnizeze publicului, in cadrul serviciului, informatiile
cerute, dar numai cele care se refera la profilul sectorului in care Tsi desfagoara activitatea.

(2) Furnizarea de date privind informatii publice cu caracter general se va face conform legii
accesului la informatii publice prin compartimentul ce are in competenta aceasta activitate.
Art.26. Angajatii primériei sunt obligati s& colaboreze pentru ducerea la indeplinire a indatoririlor
de serviciu si sa se suplineasca in serviciu in caz de absenta in cadrul specialitatii lor, potrivit

dispozitiilor sefului ierarhic.



Art.27. Prin intregul lor comportament si prin tinutd, angajatii primariei sunt obligati sa se arate
demni de consideratia si increderea pe care o impune pozitia lor oficiald gi s& se abtina de la
orice acte de natura s compromita prestigiul functiei pe care o detin, precum si al institutiei.
Art.28.(1) Este interzis angajatilor primériei ca direct sau indirect, sa solicite sau sa faca sa li se
promita pentru ei sau pentru altii, in considerarea pozitiei lor, daruri sau alte avantaje.

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

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

(4)  Functionarii publici au obligatia sa foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile
apartinand autoritati sau institutiei publice numai pentru desfagurarea activitétilor aferente
functiei publice detinute.

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

(6)  Functionarilor publici care desfagoara activitdti publicistice in interes personal sau
activitati didactice le este interzis s& foloseasca timpul de lucru ori logistica primariei pentru
realizarea acestora.

(7)  Orice functionar public poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privata a comunei,
supus vanzarii in conditiile legii, cu exceptia urméatoarelor cazuri:

a) cand a luat cunostinta, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu, despre
valoarea ori calitatea bunurilor care urmeaza sa fie vandute;,

b) cand a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzarii bunului
respectiv;

c) cand poate influenta operatiunile de vanzare sau cand a obtinut informatii la care
persoanele interesate de cumpararea bunului nu au avut acces.

(8) Dispozitiile alin. (7) se aplica In mod corespunzator si in cazul concesionarii sau fnchirierii
unui bun aflat in proprietatea publica ori privata a comunei.

(9)  Functionarilor publici le este interzisa furnizarea informatiilor referitoare la bunurile
proprietate publica sau privata a comunei, supuse operatiunilor de vanzare, concesionare sau

inchiriere, in alte conditii decat cele prevazute de lege.



Conditiile de munca.

Art.29.(1) Conducerea primdriei are obligatia prin sefii de birou, de compartimenle i serviciu sa
asigure o organizare rationald a muncii in functie de profilul activitatii.

(2) Infunctie de numarul de personal stabilit si structura organizatorica, conducerea primariei
are obligatia sa asigure bunurile si conditile necesare (spatiu, mobilier, birotica, aparatura)
pentru buna desfagurare a activitatii.

(3) Conducerea primariei va asigura si intretinerea corespunzatoare a instalatiilor de

incalzire, a grupurilor sociale, a instalatiilor sanitare, etc.

Protectia si securitatea in muncii.

Art.30. (1) Conducerea primariei are obligatia, conform normelor de proiectie a muncii in
vigoare, s& asigure prin bugetul local sumele necesare pentru conditii optime de munca, dotari
si echipamente de protectie a muncii.

(2) Pentru protectia si securitatea salariatilor in procesul muncii, conducerea primariei are
obligatia de a asigura urmétoarele:

a) efectuarea de catre personal a instructajelor de proiectia si securitatea muncii la angajare, cat
si la schimbarea locului de munca;

b)verificarea periodica a instalatiilor electrice, de ncalzire gi a aparaturii de birou;

c) protectia impotriva amenintarilor, violentelor, faptelor de ultraj carora salariatii le-ar putea fi

victime in exercitarea functiei sau in legatura cu aceasta

Conditii de munca, protectie sociald, protectia muncii i p.s.i.

Art.31.(1). Partile se obliga sa depuné eforturile necesare pentru institutionalizarea unui sistem
organizat, avand drept scop ameliorarea continua a conditiilor de munca.

(2). Partile vor respecta normele legate de protectia muncii, asigurand conditii cat mai
bune de munc functionarilor care s& conducé la evitarea producerii accidentelor de munca si
Tmboln&virilor profesionale.

Art.32. (1) Institutia are obligatia sa asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute
in vedere la elaborarea normelor de munc4, iar functionarii publici trebuie sa-si indeplineasca
sarcinile ce decurg din functia sau postul detinut.

(2) Vor fi asigurate conditile necesare instruirii, testarii si perfectionarii profesionale a

angajatilor pe linie de protectia muncii.



Art.33. Locurile de munca din institutiile subordonate Consiliului Local se clasifica in locuri de
munca normale si locuri de munca cu conditii deosebite, stabilite prin legislatia in vigoare pentru
functionarii publici.

Art.34. Functionarii publici si personalul contractual sunt obligati s& pastreze in bune conditii
amenajdrile efectuate pentru imbunatatirea conditilor de muncd, sa nu deterioreze,
descompleteze ori sa sustraga componente ale acestora.

Art.35.( 1). Conducerea institutiei va asigura, la angajare si ulterior, cel putin odata pe an,
examinarea medical3 a functionarilor si a salariatilor, conform legislatiei in vigoare, in scopul de
a constata daca sunt apti pentru desfasurarea activitatii in postul pe care il ocupa sau pe care ar
urmeaza si-l ocupe, precum si pentru prevenirea imbolnavirilor profesionale.

(2) Examinarea medicala este gratuitd si cheltuielile ocazionate de examinarea medicala
se vor suporta conform legii.

(3). Functionarii si a salariatii sunt obligati s&@ se supuna examenelor medicale .

(4). In cazul cand dispozitiile legale speciale prevad examinari medicale la termene mai
scurte, determinate de conditile deosebite de la locurile de munca, se vor aplica aceste
prevederi.

(5). Refuzul functionarului public sau a salariatului de a se prezenta la examinarea
medicala organizata, potrivit alin.1 si alin.3, constituie abatere disciplinara si se va sanctiona
conform legii.

Art.36. Partile vor asigura un regim de protectie speciald a muncii femeilor si tinerilor in varsta
de pana la 18 ani, cel putin la nivelul drepturilor specifice reglementate de legislatia muncii §i
prevederile prezentului contract.

Art.37. Institutia nu va refuza mentinerea in munca a persoanelor handicapate, in cazurile in
care acestea sunt apte pentru indeplinirea obligatiilor de serviciu aferente posturilor existente.
Art.38. (1) Functionarii publici si salariatii,personalul contractual,vor beneficia de drepturi
speciale pentru mentinerea sanatatii si securitatii muncii in cuantum de 200 lei lunar .Drepturile
speciale se indexeaza anual,cu acelasi nivel si acelasi termen reglementat prin legea pentru
salarii.

(2) Drepturi care decurg din acordarea acestei sume se impart in doua categorii:

- a) Drepturi pentru mentinerea sanatatii:

- acoperirea unei parti din cheltuelile cu tratamentele medicale si acoperirea unei parti din
cheltuelile cu medicamentele;

- b) Drepturi pentru securitatea muncii:

- acoperirea unei parti de cheltuelile determinate de munca in conditii de stres;



(3) in caz de deces in familie (parinti, sot, sotie, copii) functionarii publici i personalul
contractual beneficiazad de un ajutor din partea institutiei angajatoare in cuantum de 1 (un)
salariu mediu brut pe economie,neimpozabil conform art.56 al 4 lit . ,a'din Legea
nr.571/2003,actualizata.

Finantarea este asigurata din bugetul local capitolul — Cheltuieli materiale si servicii iar
sumele sunt alocate beneficiarilor cu titlul - Drepturi cu caracter social.

(4) Drepturile lunare se acorda functionarilor publici si personalului contractual in
urmatoarele situatii:

a) sunt efectiv prezenti la munca
b) se afla in concediu de odihna si Tn concediu de boala.
c) se afla in concediu de studii;
d) se afla in zile libere platite pentru evenimente deosebite in familie.
(5) Drepturile lunare speciale pentru mentinerea sanatatii si securitatii muncii nu se vor
acorda in urmatoarele situatii:
a) functionarelor publice si angajatelor cu contract de munca aflate in concediu de
maternitate
b) functionarilor publici sau si personalului contractual, aflati in concedii de studii
c) functionarelor si angajatelor, aflati in concediu pentru cresterea copilului pana la
varsta de 2 ani.
d) alte tipuri de concedii.
(6) Drepturile speciale pentru mentinerea sanatatii si securitatii muncii se finanteazé din
titlul ,20" — cheltuieli materiale si servicii - . Aceste drepturi nu afecteaza fondul de salarii gi se
supune regulilor de impozitare prevazute de codul fiscal.

Alte masuri de protectie si facilitati acordate personalului

Art.39. In situatia in care desfacerea raportului de serviciu nu poate fi evitatd, administratia va
comunica, in scris, fiecarui functionar public sau salariat contractual:

a. - termenul de preaviz, in conditiile prevazute in legislatia in vigoare;

b. - dacd i oferd un alt loc de munca ori cuprinderea intr-o forma de recalificare
profesionala.

Art.40. La aplicarea efectivd a reducerii de personal, dupa reducerea posturilor vacante de
natura celor desfiintate, masurile vor afecta, in ordine:

a. raportul de serviciu ale functionarilor publici/salariat care cumuleaza doua sau mai multe
functii, precum si ale celor care cumuleaza pensia cu salariul;



b. raportul de serviciu ale persoanelor care indeplinesc conditiile de pensionare pentru limita
de varsts;

c. raportul de serviciu ale persoanelor care indeplinesc conditiile de pensionare anticipaté la
cererea lor;

d. persoanele care au o slaba preocupare pentru realizarea sarcinilor de serviciu si au obtinut,
in ultimul an calificativul, “NESATISFACATOR” sau “SATISFACATOR" .
Art.41. In afara drepturilor previzute in Legea 188/1999, rerepublicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare, respectiv, Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii, cu modificarile si
completérile ulterioare, functionarii publici i personalul contractual beneficiazad de drepturile
stabilite prin legislatia speciala in vigoare, privind asigurarea gi protectia sociala.
Art.42. (1) In caz de deces al functionarului public sau a personalului contractual, membrii
familiei, sau alte persoane indreptétite, primesc pe o perioada de 3 luni echivalentul salariului de
baza din ultima lun de activitate a functionarului public decedat.

Finantarea este asigurata din titlul ,20" — cheltuieli materiale gi servicii — iar sumele sunt

alocate beneficiarilor cu titlul (drepturi cu caracter social).

Art.43.Salariatii au urmatoarele obligatii:
a) sd cunoasca si sa respecte regulile si instructiunile de protectia muncii specifice activitatii
prestate;
b) s& se prezinte la serviciu in deplind capacitate de munca astfel incat s nu se expuna la
pericole de accidente sau sa deranjeze activitatea colegilor;
c) sa anunte in cel mai scurt timp birou! administrativ cand observa o defectiune la instalatia
electrica, gaze sau orice alte defectiuni sau cauze care ar duce la accidente sau incendii;
d) s3 utilizeze (cei care sunt fumatori) locurile special amenajate pentru fumat
Reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si al inlaturarii oricarei forme de
incalcare a demnitatii.
Art.44. (1) Femeile au dreptul, conform conventiilor internationale, la tratament egal cu barbatii
n situatii egale sau comparabile.
(2) Este interzisad conceperea unor clauze discriminatorii, daca exista astfel de clauze, ele
vor fi abrogate.
Art.45. (1) La angajare, femeile au dreptul la tratament nediscriminatoriu.
(2) Incadrarea pe post si salariul se vor stabili in functie de pregatire i competenta. Criteriul
sexului nu poate fi o piedica in promovare.
(3) Femeile au dreptul la proiectia maternitatii la locul de muncé potrivii legii.

Art.46. Dreptul la opinie al functionarilor publici i a personalului contractual este garantat.



Art.47. Dreptul de asociere sindicala al salariatilor este garantat, cu exceptia celor prevazuti de
lege.

Art.48. Prevederile Regulamentului privind drepturile si obligatile angajatorului si al salariatiior,
protectia, igiena si securitatea in munca, reguli privind respectarea principiului nediscriminarii gi
inlaturarii oricarei forme de incalcare a demnitatii se completeaza cu prevederile Legii-Statutul
functionarilor publici si Codul muncii.

Capitolul Il

Atributiile compartimentelor _de specialitate din_aparatul propriu_al Primariei comunei

Frumusita
Compartimentul administratie publica locala, secretariat

Art.49 A. Atributiile de administratie publica in sarcina secretarului comunei:

a. Indruma si coordoneaza activitatea de aplicare a legilor, hotararilor Guvernului si ale
celorlalte organe centrale ale administratiei publice, sau a hotararilor Consiliului Local, primite
de la conducerea institutiei.

b. Asigura asistentd de specialitate consiliului local si primarului pentru elaborarea |,
revocarea, modificarea in mod corespunzator a hotararilor si dispozitiilor, dupa caz, conform
prevederilor legale, respectiv avizeaza pentru legalitate proiectele de hotérére, hotararile
consiliului local si dispozitiile primarului.

C. Colaboreaza cu celelalte compartimente, din cadrul aparatului propriu in vederea
tndrumarii activitatii serviciilor publice locale.

d. Initiaza si organizeaza actiunile de cunoastere a legilor si a celorlalte acte normative ale
administratiei publice centrale sau locale.

e. Coordoneaza activitdtile legate de aplicarea Legii nr.544/2001 privind accesul la
informatiile publice.

Coordoneaza activitdtile legate de aplicarea Legii nr.52/2003 privind transparenta
decizionala in administratia publica.

g. Intocmeste rapoarte , referate de specialitate si le sustine in comisiile de specialitate ale
consiliului sau in cadrul sedintelor Consiliului local.

h. Conduce evidenta numerotarii hotararilor ,dispoziliilor, asigurand comunicarea acestora
celor interesati in termenele legale.

i. Coordoneaza intocmirea lucréarilor necesare convocarii Consiliului local, a pregatirii si

desfasurarii acestora si face convocarea consilierilor si invitatilor la sedinta;



j- Raspunde de intocmirea proceselor verbale ale sedintelor Consiliului local si de
pastrarea dosarelor de sedinta ale Consiliului;

k. Raspunde de tinerea la zi a lucrarilor privind protectia civila, respectiv de evidenta
militara a tinerilor si a angajatilor;

l. Se ingrijeste de formarea si pastrarea bibliotecii juridice, a Monitoarelor Oficiale,
colectiilor de legi si alte reviste de specialitate;

m. indruma activitatea de ordonare, inventariere si selectionare a arhivei institutiei i
pastrarea acesteia de catre persoana imputernicita cu gestiunea fondului arhivistic;

n. Elibereaza copii sau extras de pe orice act din arhiva Consiliului, Tn afara celor cu
caracter secret stabilit potrivit legii, elibereaza copii sau extrase de pe actele de stare civila;

0. Coordoneaza efectuarea anchetelor sociale, elaboreaza dispozitii de punere sub tutela
sau de instituirea curatelei.

p. indeplineste si alte atributii stabilite expres prin lege sau alte acte normative precum $i
cele dispuse de primar

a. deleagi din atributiile sale personalului de executie cu aprobarea primarului;

k: tine evidenta carnetelor de muncé si a datelor privind personalul angajat, a dosarelor
personalului propriu si a contractelor de munca, efectueaza lucrarile legate de angajarea,
transferarea, pensionarea sau incetarea contractelor de munca pentru persoanele angajate ale
Primariei;

s.  verifica nivelul de salarizare si actualizarea acestuia de catre compartimentul financiar ori
de céate ori se impune prin reglementari legale;

t. gestioneaza evidenta performantelor profesionale individuale in baza aprecierilor gefilor
ierarhici, conform legislatiei in vigoare si coordoneaza activitatea prin care se promoveaza in
functii, clase, grade sau trepte profesionale a functionarilor publici, cat si a personalului
contractual, din cadrul aparatului propriu.

t. tine evidenta militara a personalului angajat din cadrul primariei ( M.L.M.) precum si a tinerilor
din comuna;

u. urmareste intocmirca figei postului si a atributiilor de serviciu specifice locului de munca,
respectiv documentatia de sanctionare propusa de sefii ierarhici pentru personalul cu abateri
disciplinare, propune programul de perfectionare a angajatilor;

V. asigurd intocmirea dosarelor profesionale pentru aparatul propriu si tine legatura cu

Agentia Nationala a functionarilor Publici;

B. Atributiile de administratie publici in sarcina referent agricol:




a) completeazi si tine la zi Registrele agricole, raspunde de pastrarea acestora, potrivit
nomelor legale, de completarea centralizatorului si a modificarilor survenite fin registrele
agricole;

b) elibereazi adeverintele cu date din registrul agricol pentru ajutor social, sanatate, spital
etc.

c) elibereazi bilele de adeverire a proprietatii si s&natatii animalelor, conform normelor
legale;

d) elibereaz certificate de producétor, potrivii dispozitiei primarului;

e) intocmeste studii statistice necesare in domeniul agricol gi zootehnic, respectiv cu privire
la situatiile pe care le conduce potrivit atributiilor conferite si asigura transmiterea acestora,

f) evidentiaz& modul de folosire al terenurilor agricole din intravilanul comunei;

g) intocmestc planul de Tmbunétatire si exploatare a pasunii comunale si a masurilor de
administrare a acesteia;

h) tine evidenta reproducétorilor pentru toate speciile de animale, daca este cazul;

i) urméresle primirea prognozelor pentru atacuri de boli si daunatori la culturile de camp, a
cazurilor de boald la animale si le supune atentiei primarului luarea pentru luare de masuri
corespunzétoare pentru avertizarea si ocrotirea populatiei comunei;

)] completeaza si transmite rapoarte statistice, cu date din registrul agricol, la Directia
Judeteana de statistica;

k) participa la constatarea pagubelor produse de calamitdti naturale si alte fenomene
naturale , la culturile agricole;

1) asigura arhivarea documentelor din cadrul compartimentului.

m)  intocmeste si urmareste realizarea programului de intretinere si ameliorare a pasunilor.

n) intocmeste lucrari de secretariat.

0) indeplineste si alte atributii specifice dispuse de conducerea primariei.

C Atributiile Compartimentului stare civila:

a) intocmeste acte de stare civild, réaspunde de asigurarea registrelor a certificatelor de
stare civild a altor imprimate si materiale necesare activitatii de stare civila

b) pastreazi arhiva de stare civila si asigura securitatea, conservarea si folosirea legala a
imprimatelor cu regim special si a celorlalte documente de stare civil;

c) intocmeste si trimite la cerere extrase pentru uzul autoritatilor publice, dupa actele de
stare civila

d) urmareste inaintarea registrelor de stare civila dupa completare in termen de 30 de zile

(exemplarul H) la scrviciul de resort al judetului



e) inainteaza in termenele stabilite statisticile, livretele militare si adeverintele de recrutare,
buletinele de identitate ale celor decedati !a organele de specialitate

f) copiaza registrele de stare civila pierdute ori distruse dupa exemplarele existente la
organul judetean de specialitate

a) organizeaz in cele mai bune conditii oficierea casatoriilor

h) constat3 si sanctioneaza, potrivit prevederilor legale, faptele ce constituie contraventii la
regimul starii civile,

i) realizeaza toate celelalte operatiuni cu privire la actele de stare civila, prevazute de
Legea starii civile, pe baza delegérii data de catre primar;

)] intocmeste buletine statistice si situatii cu privire la starea civila si le transmite in
termenele legale prevazute;

k) completeaza si elibereaza livrete de familie si opereaza in acestea toate mentiunile ivite

) transcrie actele de nastere, casatorii cat si decese din stréinatate

m) intocmeste actele de nastere ca urmare a adoptiilor cu efecte depline de

comunicare a acestora la locul nasteri

n) efectueaza inventarierea documentelor arhiviste de stare civila

0) intocmeste actele necesare schimbarii de nume
r) rezolva in timp corespondenta .
t) efectueaza operatiunile pentru deschiderea procedurii succesorale, completand dupa caz

anexa |, Il sau lll si le inainteaz& compartimentului de impozite si taxe respectiv notarului public;
u) tine evidenta listelor electorale gi raspunde de actualizarea acestora;

v) fintocmeste si contrasemneazé dovezi, adeverinte si certificate eliberate cetatenilor, cu
privire la actele ce fi intra in atributiile pe care le exercita;

x)  indeplineste si alte atributii specifice dispuse de conducerea primariei.

D Atributiile Compartimentului de asistenta sociala:

in domeniul protectiei copilului:
a) monitorizeazd si analizeazad situatia copiilor din unitatea administrativ-teritoriaia

respectiva, respectarea si realizarea drepturilor lor, asiguré centralizarea si sintetizarea acestor
date si informatii;

b) identifica copiii aflati in dificultate, elaboreazéd documentatia pentru stabilirea masurilor
speciale de protectie a acestora si sustine in fata organelor competente masurile de protectie
propuse;

c) realizeaza si sprijind activitatea de prevenire a abandonului copilului;



d) actioneazi pentru clarificarea situatiei juridice a copilului, inclusiv pentru inregistrarea
nasterii acestuia, in vederea identificarii unei solutii cu caracter permanent pentru proiectia
copilului;

e) exercita dreptul de a reprezenta copilul si de a administra bunurile acestuia, in situatiile i
n conditiile prevazute de lege;

f) identifica, evalueaza si acorda sprijin material si financiar familillor cu copii in intretinere;
asigura consiliere si informare familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si obligatiilor
acestora, asupra drepturilor copilului, asupra senviciilor disponibile pe plan local, asupra
institutiilor speciale etc;

9) asigurad si urmareste aplicarea masurilor educative stabilite de organele competente
pentru copilul care a savarsit o fapta prevazuta de legea penal&, dar care nu raspunde penal;

h) colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte organe
de specialitate ale administratiei publice centrale in vederea identificarii situatiilor deosebite care
apar n activitatea de protectie a copilului, a cauzelor aparitiei acestor situatii si a stabilirii
masurilor pentru imbunatatirea acestei activitati;

i) asigura relationarea cu diverse servicii specializate;

) asigura realizarea activitatilor in domeniul asistentei sociale, in conformitate cu
responsabilitatile ce i revin, stabilite de legislatia n vigoare,

k) tine evidenta copiilor din comuna aflati in institutii de ocrotire specializate, a asistentilor
maternali profesionisti si face propuneri cu privire la persoane ce pot fi angajate ca asistenti
maternali;

in domeniul protectiei persoanelor adulte:

a) evalueaza situatia socioeconomica a persoanei, identifica nevoile si resursele acesteia;
b) identifica situatiile de risc si stabileste masuri de preventie si de reinsertie a persoanelor
in mediul familial natural si in comunitate;

c) elaboreazi planurile individualizate privind masurile de asistentd sociala pentru
prevenirea sau combaterea situatiilor de risc social, inclusiv interventii focalizate pentru
consumatorii de droguri, de alcool, precum si pentru persoanele cu probleme psihosociale;

d) organizeaza acordarea drepturilor de asistenta sociald si asigura gratuit consultanta de
specialitate Tn domeniul asistentei sociale, colaboreaza cu alte institutii responsabile pentru a
facilita accesul persoanelor la aceste drepturi;

e) propune plasarea persoanei intr-o institutie de asistentd sociala si faciliteaza accesul
acesteia in alte institutii specializate (spitale, institutii de recuperare etc.);

f) evalueaza si monitorizeaza aplicarea masurilor de asistenta sociala de care beneficiaza

persoana, precum si respectarea drepturilor acesteia;



) asigurd consiliere si informatii privind problematica sociala (probleme familiale,
profesionale, psihologice, de locuinta, de ordin financiar si juridic etc.);

h) asigura relationarea cu diversele servicii publice sau alte institutii cu responsabilitati n
domeniul protectiei sociale;

i) realizeazi evidenta beneficiarilor de masuri de asistenté sociala;

j) colaboreazi cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor in vedenia dezvoltarii de
programe de asistenta socialé de interes local;

k) evidentieazi realizarea activitdtilor de asistenta sociala, inclusiv serviciile sociale
acordate la domiciliu sau in institutii;

) asigura sprijin pentru persoanele varstnice sau persoanele cu handicap prin realizarea
unei retele eficiente de asistenti personali si ingrijitori la domiciliu pentru acestia;

m)  asigura arhivarea documentelor din cadrul compartimentului

n) asigura realizarea activitatilor de asistenta sociala, n conformitate cu responsabilitatile ce
i revin, stabilite de legislatia in vigoare,

0) intocmeste documentatia prevdzutd de lege pentru acordarea, suspendarea sau
respingerea ajutorului social, le supune aprobarii primarului si asigurd comunicarea acestora
catre solicitanti;

p) efectueaza anchetele sociale in cazul tuturor beneficiarilor de ajutor social in vederea
verificarii veridicitatii veniturilor si a starii de viata declarate, propune méasuri primarului;

r face propuneri pentru actualizarea criteriilor anuale de evaluare a veniturilor persoanelor
care beneficiaza de ajutor social;

s) intocmeste dosarele pentru alocatia de stat pentru copii si de cea de sprijin si le
Tnainteaza DGMPS GALATI.

s) intocmesle documentatia pentru acordarea indemnizatiei de nagtere la mame;

t) intocmeste statele de plata a ajutorului social si al indemnizatiilor de nastere si le supune
verificarii si aprobarii;

) intocmeste datele statistice; cu privire la acordarea ajutorului social, a indemnizatiilor de
nastere, a alocatiilor de sprijin si le inainteaza in termen DMFS GALATI sau altor institutii care le
solicita;

u) efectueaza anchete sociale din partea autoritatii tutelare pentru minori ai céror parinti se
afla in divort sau la solicitarea unor institutii pentru persoane adulte cu handicap sau aflati sub
interdictie si propune primarului luarea de masuri ce se impun, le comunica celor n drept, iar in
acest sens colaboreaza cu organele medicale, de invatdmant si de politie locale;

) intocmeste lista cu persoanele care beneficiaza de ajutor social



s) participa la efectuarea unor anchete sociale cu privire la persoanele cu handicap din
partea autoritatii tutelare si propune luarea de masuri primarului, tine evidenta acestor persoane
pe comuna si comunic situatiile si dosarele intocmite cu privire la aceste persoane lal.S.T.P.H.
GALATI;

w) intocmeste situatile necesare pentru acordarea laptelui praf, conform legislatiei in
vigoare;,

X) intocmeste si contrasemneaza dovezi, adeverinte si certificate cetatenilor, cu privire la
actele ce ii intra n atributiile pe care le exercita;

Z) indeplineste si alte atributii specifice dispuse de conducerea primariei.

Compartimentul buget-finante, impozite si taxe, contaibilitate -casierie si administrativ
Art.50 A. Atributiile in domeniul buget-finante contabilitalii:

a) intocmeste proiectul bugetului local, al activitatilor extrabugetare si contul de incheiere a
exercitiului financiar pentru a fi supuse aprobarii Consiliului local.

b) ia masuri de realizare a prevederilor bugetului local, atat la partea de venituri cat siin
privinta cheltuielilor, prezentand periodic informatii conducerii la stadiul de realizare a
obiectivelor.

c) analizeaz3 necesitatea si oportunitatea unor modificari in structura bugetului in perioada
executiei si le supune aprobairii consiliului local.

d) conduce evidenta contabild a activitatilor administratiei locale, asistenta sociala,
invatamant, sénatate, ajutoare sociale intocmeste rapoarte lunare si dari de seama trimestriale.
e) raspunde de gestionarea mijloacelor banesti cheltuirea fondurilor conform prevederilor,
efectueaza zilnic controlul operatiunilor efectuate prin casierie.

f) urméireste pe baza de documente, operatiunile ce se efectueaza prin banca.

g) asigura exercitarea controlului preventiv pentru cheltuielile efectuate din bugetul local si
mijloacele extrabugetare, céat si pentru eliberari de materiale.

h) asigura arhivarea documentelor din cadrul compartimentului

i) vizeazi contractele intre proprietari i chiriagi

j) organizeaza si controleaza inventarierea anuala si ocazionala a patrimoniului comunei si
face propuneri de imbunatitire a activitdti de administrare a patrimoniului, raspunde de
valorificarea mijloacelor materiale si bénesti aflate in gestiunea primariei.;

k) organizeaza si conduce activitatea de evidenta contabild a veniturilor si cheltuielilor
extrabugetare ale Serviciului Economic al activitatilor autofinantate, in conformitate cu

prevederile legale i Instructiunile Ministerului Finantelor ;



1) conduce evidenta mijloacelor fixe si a materialelor, a bunurilor patrimoniale din domeniul
public si privat al comunei, potrivit normelor legale ;

m) intocmeste si inainteazé situatiile statistice privind salariatii, intocmeste si depune lunar
declaratiile privind contributiile din fondul de salarii pentru fondurile speciale, tine evidenta
prezentei salariatilor, a concediilor, intocmeste statele de platd a personalului Primériei si
verifica statele de platd intocmite de referentul cu probleme sociale pentru acordarea
indemnizatiilor de nastere si ajutor social

n) stabileste necesarul pentru plata salariilor, intocmeste statele de functii si de plata a
drepturilor salariale pentru angajatii Primariei;

0) stabileste necesitatile de aprovizionare cu materiale a Primariei, a reparatiilor curente si
capitale pentru care s-au intocmit documentatii;

p) urmareste intocmirea si circulatia documentelor primare, a documentelor tehnic -
operative si contabile;

r face propuneri consiliului local de virari de credite, de modificari de alocatii trimestriale
bugetare, planuri suplimentare de venituri si cheltuieli ;

s) pastreaza, elibereazd si conduce evidenta carnetelor, chitantierelor si a altor imprimate
cu regim special;

S) asigura incheierea contractelor pentru iluminat public, diverse prestari de servicii ale
Consiliului local pentru terti, cat si ale agentilor economici pentru executarea de lucrari sau alte
prestari servicii catre Consiliul local i cele de achizitii publice ;

t) asigura asistentd de specialitate pentru initierea proiectelor de hotarare;

t) indeplineste si alte atributii specifice dispuse de conducerea primariei.

B. Atribuliile in domeniul casierie:

a) efectueaza plati zilnice

b) primeste, pastreaz si elibereaza valori si tine evidenta numerarului

c) tine evidenta registrului de casa

d) intocmeste documentele necesare decontarii sumelor cheltuite de salariati
e) efectueaza plata salariului

f) efectueaza plata ajutorului social

g) depun zilnic incasarile la casieria Primariei

h) tine evidenta carnetelor de garantii materiale



C. Atributiile in domeniul impozitelor si taxelor :

a) stabilegte, constatd, controleaza, urmareste si incaseaza impozitelor si taxelor locale,
precum si a accesoriilor aferente acestora

b) organizeaza evidenta tuturor debitorilor pe platitori, persoane fizice si juridice

c) incaseaza impozitele si taxele stabilite prin acte normative si hotarari ale Consiliului Local
d) tine evidenta chitantierelor si a carnetelor de CEC pentru ridicarea numerarului

e) intocmeste situatiile centralizate precum si pe platitori pentru impozitele si taxele locale si
alte venituri bugetare

f) acorda inlesniri legale privind impozitele si laxele locale cerute de contribuabili

s)] efectueaza actiuni de control fiscal la persoanele fizice si juridice

h) solutioneaza obiectiuni si contestatii depuse de contribuabili

i) urmaresc incasarile, initiaza si realizeaza masurile de executare silita

j) elaboreaza proiecte bugetare de venituri si a propunerilor de rectificare pe parcursul
anului bugetar

k) urmaresc executia bugetului local

) rezolva cererile depuse de contribuabili

m)  urmaresc documentele care atestd diferite situati cerute de contribuabili (adeverinte,
certificate fiscale)

n) gestioneaza corect programul informatic continand probleme privind impozitele si taxele
locale

0) indruma contribuabilii in materie de probleme privind impozitele si taxele locale

p) cunoaste si aplica corect, cu obiectivitate si profesionalism a prevederilor legislatiei
fiscale si contabile

q) gestioneaza in conditii bune, bunurile afiate in folosinta compartimentului

r utilizeaza cu eficienta timpul de lucru

s) pastreaza si apara secretul operatiunilor contribuabililor, precum a face publice dalele
privind debitele acestora in conformitate cu prevederile legale.

S)) inregistreaza, gestioneaza, verificda documentatiile depuse pentru autorizatiile pentru
desfagurarea de activitati economice si propune eliberarea autorizatilor sau respingerea
documentatiei pentru asociatiile familiale si persoanele fizice;

t) tine evidenta autorizatiilor asociatiilor familiale sau persoanelor fizice eliberate,
solutioneaza cererile de modificare, suspendare sau de retragere a acestora;

t) comunica cu organele fiscale si registrul comertului actele necesare privind autorizatiile
persoanelor fizice

u) vizeaza anual autorizatiile i propune stabilirea taxelor de eliberare a autorizatiilor;



V) urmareste modul de derulare a contractelor de asociere, concesionare si inchiriere.
z) tine evidenta contractelor de pasunat i a masurilor stabilite cu privire la organizarea anuala a

pasunatului;

D. Atributiile in domeniul administrativ:

a) asigura necesarul de rechizite, imprimate, publicatii si a altor materiale de consum
necesare bunei functionari a compartimentelor aparatului propriu.

b) tine evidenta "Notelor de fundamentare” privind necesitatea si oportunitatea efectuarii
unor cheltuieli legate de functionarea institutiei.

c) ia masuri de tipizare, multiplicare si difuzare a unor formulare si acte normative ce se
solicita de catre conducerea primariei sau consiliul local.

d) administreaza mijloacele fixe si obiecte de inventar din cadrul sediului Primariei;

e) asigura buna functionare a instalatilor urmérind utilizarea rationala a acestora si
mentinerea in stare de functionare.

f) asigura achizitionarea de carburanti, piese de schimb pentru parcul auto propriu precum
si a altor materiale de consum necesare bunei functionari a institutiei.

g) asigura preluarea acestora la magazie, asigura depozitarea si conservarea lor.

h) se preocupa de valorificarea bunurilor si materialelor care nu mai sunt necesare institutiei
si pentru recuperarea materialelor refolosibile ca hartie, fier etc.

i) asigurd organizarea activitatilor de protocol (cazare, masa, transport, cadouri) pentru
invitati sau pentru delegatiile romane sau straine la Consiliul local in baza dispozitiilor conducerii
institutiilor.

j) face propuneri pentru programul de investitii si reparatii.

k) coordoneazi activitatea parcului auto al Primariei si tine evidenta consumurilor pentru
fiecare autovehicul in parte.

1) asigura baza logistica instalatii telefonice, echipament de birotica si informatizare, a
echipamentelor de protectie impotriva efractiei, precum si pentru curatenia institutiei.

m) intocmeste si contrasemneazd dovezi, adeverinte si certificate celatenilor si agentilor
economici, cu privire la actele ce fi intra in atributiile pe care le exercita ;

n) indeplineste si alte atributii specifice dispuse de conducerea primariei.

Compartimentul de cadastru si agricultura
Art. 51. Atributiile Compartimentului de cadastru si agricultura :

a) urmareste modul in care detinatorii de terenuri asigura cultivarea acestora;

b) furnizeaza date pentru completarea si tinerea la zi a registrului agricol;



c) asigurd tinerea la zi a planurilor topo-geo, cu inventarierea, cadastrarea tehnico-
imobiliara si a planurilor de retele in comuna;

d) participa la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al comunei, orasului sau
municipiului si asigura conservarea punctelor de hotar materializate prin borne;

c) efectueazd masuratori topografice pentru punerea in posesie pe amplasamentele
stabilite de comisiile locale de aplicare a legii fondului funciar;

f) intocmesc figele de punere in posesie;

g) constituie si actualizeaza evidenta proprietatilor imobiliare gi a modificarilor acestora;

h) constituie si actualizeazi evidenta terenurilor care fac parte din domeniul public sau

privat;
i) delimiteaza exploatatiile agricole din teritoriul administrativ al localitatilor;
) face propuneri si avizeaza proiectele de organizare si functionare a exploatatiilor agricole

si aplica in teren elementele necesare pentru functionarea acestora - proiectarea si amenajarea
retelei de drumuri si de alimentare cu apa, de irigatii;

k) acorda consultanti agricold, urméresc aplicarea tehnologiilor adecvate i iau masuri de
protectie fitosanitara;

) acordd consultantd in domeniul zootehniei si asigurd operatiunile de insamantare
artificiala;

m) asigurd luarea de mdsuri pentru prevenirea Tmbolnaviri animalelor si efectuarea
tratamentelor in cazul imbolnavirilor;

n) intocmeste documentatiile necesare pentru acordarea de sprijin producatorilor agricoli, in
conditiile prevazute de lege, si urméaresc realizarea acestor actiuni.

0) intocmeste si contrasemneaza dovezi, adeverinte si certificate cetatenilor si agentilor
economici, cu privire la actele ce i intra Tn atributiile pe care le exercita ;

p) tine evidenta circulatiei terenurilor agricole pe planurile cadastrale, respectiv a registrului
de publicatii de vanzare a terenurlor agricole;

r raspunde de arhivarea documentatiilor si sub coordonarea secretarului comunei ia
masuri de selectionare si conservare a acesteia, asigura predarea materialelor arhivistice la
Arhiva comunei, in conditiile legii.

S) indeplineste si alte atributii specifice dispuse de conducerea primariei.

Compartimentul de urbanism, amenajarea teritoriului si gospodarie comunala
Art.52.A. Atributiile privind urbanismul si amenaijarea teritoriului:

a) preia, verifica, intocmeste si elibereaza certificatele de urbanism
b) preia verifica, intocmeste si elibereaza documentiile pentru autorizatiile de functionare;



c)tine evidenta certificatelor de urbanism,a autorizatiilor,acordurilor gi avizelor eliberate in
domeniul constructiilor,procedeaza la arhivarea acestora;

d)efectueaza controlul in teren cu privire la respectarea prevederilor autorizatiilor legal eliberate
si sanctioneaza contraventional abatarile de la prevederile legislatiei in vigoare privind disciplina
in a)nstructii, tine evidenta amenzilor si urmareste incasarea lor;

c)efectueaza controlul in teren pe linie de disciplina in constructii i urbanism;

e)efectueaza identificari de terenuri in intravilanul oragului;

g)urmareste masurile de protectie a mediului;

h)verifica si inainteazd documentele de dezmembrare si parcelare a terenurilor din intravilanul
orasului

i)constata abaterile de la legislatia n vigoare privind disciplina in constructii i urbanism

j) elibereaza cerrtificate de nomenclatura stradala;

k)preia verifica si inainteaza documentatiile pentru improprietarirea cu terenuri din intravilanul
comunei conform legii nr 18/1991

)elibereaza adeverinte referitoare la terenurile si constructiile din intravilanul orasului;

m)asigurd elaborarea, aplicarea dupa caz modificarea regulamentului de urbanism, aplanurilor
de amenajare a teritoriului comunei, a programelor de organiyare si dezvoltare a comunei
aprobate de Consiliul Local;

n)urméareste avizarea si aprobarea documentatiilor tehnice de urbanism , amenajarea teritoriului
comunei , a programelor de deyvoltare gi organizare a a comunei,

o)urmaregte contractarea si realizarea lucrarilor de investitii si reparatii, precum si receptionarea
pe teren a lucrarilor respective prevazute in programul propus

p)tine evidenta monumentelor istorice i de arhitectura din comuna, a ariilor de protectie stabilite
prin lege sau hotarari ale consiliului local , asigura respectarea legislatiei n constructii in cazul
acestor zone;

r) raspunde de organizarea licitatiilor pentru concesionare, inchiriere, de contractare a executarii
lucrarilor de constructii aprobate de Consiliul local,asigura documentatia necesara desfagurarii
acestora;

s)asigura asistenta de specialitate pentru initierea proiectelor de hotarare;

s) indeplineste i alte atributii specifice dispuse de conducerea primariei.

B. Atributiile privind gospodaria comunala:

a) tine evidenta terenurilor libere din perimetrul construibil al comunei,al locuintelor

libere,cladirilor cu altd destinatie decat locuinte si suprafetelor de teren din intravilanul si



extravilanul comunei,altor bunuri situat pe aceste imobile,proprietate publicd sau privata a
comunei si face propuneri corespunzatoare de administrare a acestor bunuri,de concesionare
sau nchiriere dupa caz,

b) verifica construirea,modernizarea, exploatarea si intretinerea strazilor,drumurilor,

podurilor si trotoarelor, sistemului de canalizare a apelor pluviale;

c) asigurd amenajarea si intretinerea zonelor verzi, a parcurilor si gradinilor publice,a terenurilor
de sport, a locurilor de agrement si a terenurilor de joaca pentru copii;

d) raspunde de construirea, modernizarea,intretinerea, administrarea si exploatarea pietei
agroalimentare gi obor;

e) raspunde de instalarea, intretinerea si functionarea sistemelor de semnalizare a circulatiei
urbane,in vederea asigurarii traficului i pentru fluidizarea acestuia, precum si de sistemul de
iluminat public;

O propune executarea de reparatii curente si reabilitare a fondului locativ aliat in proprietatea
unitatii;

g) face propuneri pentru stabilirea taxelor si tarifelor pentru serviciile de gospodarie comunala,
cu respectarea reglementarilor in vigoare;

h) supravegheaza din punct de vedere tehnic lucrarile de executare a reparatiilor si investitiilor
aprobate, raspunde de buna realizare si de receptia acestora,;

i) Coordoneaza activitatea de prevenire si stingere a incendiilor gi de respectare a normelor de
aparare impotriva incendiilor la nivelul institutiei;

j) desfagoara activitati de informare $i instruire privind cunoasterea regulilor i

masurilor de apéarare impotriva incendiilor,

k) verificd modul de aplicare a normelor,dispozitiilor, instructiunilor si masurilor care

privesc apararea impotriva incendiilor, in sectorul de competenta;

l) tine evidenta mijloacelor de transport, a tehnicii de constructii si a altor bunuri rechizitionabile
potrivit legislatiei in vigoare,inainteaza la termen situatiile solicitate in acest sens;

m) tine evidenta cererilor de inchiriere a locuintelor si a celorlalte spatii, proprietate a comunei ,a
cererilor de concesionare adresate Consiliului local si propune luare de masuri in acest sens;

Compartimentul de relatii cu publicul

Art. 53. Atributiile compartimentului de relatii cu publicul.

a) Executd lucrari de .secretariat necesare pregatirii si desfasurarii sedintelor Consiliului local,

precum si a altor sedinte dispuse de conducerea institutiei;



b). Utilizeaza reteaua informatica pentru ca utilizatorii sa poata consulta baza de date si agenda
legislatiei.

c).Asigura redactarea proceselor verbale ale sedintelor publice desfagurate in cadrul institutie;
d).Asigura dactilografierea proceselor verbale ale sedintelor consiliului local, sau a altor
documente primite de la nivelul ierarhic superior;

e) Intocmeste lucrari de secretariat;

f). Asigura aplicarea prevederilor legii nr.52/2003 cu privire la transparenta decizionala;

g) Raspunde de aplicarea legii nr.544/2001 privind accesul la informatiile publice, asigurand
afigarea actelor prevazute expres de lege sau cele dispuse de primar sau Consiliul local;

h) Tine evidenta numerotarii hotaréarilor, dispozitiilor, asigurdnd comunicarea acestora celor
interesati in termenele legale, precum si afigsarea lor spre luarea la cunostiinta publica;

). Tnregistreaza, repartizeazi si expediazd corespondenta, raspunde de difuzarea actelor
normative si a corespondentei la compartimente interesate;
j). Gestioneaza timbrele necesare expedierii corespondentei si justifica folosirea lor;

k). Asigura confectionarea, folosirea si evidenta sigiliilor gi stampilelor;

). Conduce evidenta si solutionarea notelor de audienta inregistrata care au ca obiect probleme
sociale sau aspecte cu caracter civic;

m). Urméreste, potrivit legii, impreuna cu, compartimentele interesate, intocmirea, aprobarea si
respectarea nomenclatorului, dosarelor si a termenelor de pastrare a fondului arhivistic;

n). Asigurd folosirea documentelor si eliberarea de certificate, copii i extrase de pe
documentele de arhiva in conditiile prevazute de dispozitiile legale;

0). Conduce evidenta actelor intrate si iegite din depozitele arhivei;

p). Intocmeste si contrasemneazd dovezi, adeverinte si certificate cetatenilor si agentilor
economici, cu privire la actele ce intra in atributiile pe care le exercita ;

r). Indeplineste si alte atributii legale specifice primite de la nivelul ierarhic imediat superior sau
conducerea institutiei si cele stabilite prin hotarari ale Consiliului Local,

s).raspunde de arhivarea documentatiilor si sub coordonarea secretarului comunei ia masuri de
selectionare si conservare a acesteia, asigura predarea materialelor arhivistice la Arhiva
comunei, in conditiile legii.

Art.54- Institutiile si serviciile publice subordonate Consiliului local au propriile regulamente de

organizare si functionare bazate pe prezentul regulament.

Capitolul IV

Programul de munca al personalului



Art.55.(1) Pentru functionarii publici i salariatii angajati cu norma intreaga durata normala a
timpului de munca este de 8 ore pe zi sau 40 de ore pe saptamana.

Pentru salariatii angajati cu % norma durata normala a timpului de munca este de
4 ore pe zi sau 20 de ore pe saptamana.
(2) La locurile de muncé unde datoritd specificului activitatii nu exista posibilitatea fncadrarii in
durata normala a timpului de lucru, se pot stabili forme specifice de organizare a timpului de
lucru, in ture.
Art.56.(1) Programul de lucru cu publicul al personalului primariei se desfagoara in zilele de
luni-vineri, inte orele 8:00-16:00;
(2) Programul de audiente a primarului, viceprimarului si secretarului se stabileste de catre
primarul comunei .
(3) -Programul de lucru se poate modifica prin dispozitia primarului.
Art.57. (1) Personalul de paza din paza proprie, are program de lucru inegal in cadrul
siptamanii de lucru, care se stabilegte astfel ca media orelor de munca calculatd pe o perioada
maxima de 3 saptamani, si nu depagseasca 8 ore pe zi sau 40 de ore pe saptamana si va fi
specificat in contractul individual de munca .
(2) Programul de lucru inegal si programul lucrul in ture se intocmeste de seful compartimentului
sau serviciului, dupa caz, si se aproba de cétre conducéatorul unitatii.
Art.58. Programul de munca si modul de repartizare a acestuia pe zile sunt aduse la cunostinta
salariatilor si sunt afigate la sediul primariei.
Art.59..Angajatorul poate stabili sau aproba programe individualizate (organizarea timpului de
lucru ), cu acordul sau la solicitarea salariatului in cauza, dupa caz.
Art.60.(1) Munca prestata in afara duratei normale a timpului de munca saptamanal stabilit in
institutie ,la solicitarea scrisd a sefului ierarhic sau dupé caz, a primarului, este considerata
munca suplimentara.
(2) Munca suplimentara nu poate fi efectuata fara acordul salariatului, cu exceptia cazului de
fortda majord sau pentru lucréri urgente destinate prevenirii producerii unor accidente ori
inlaturarii consecintelor unui accident, dezastru, calamitati naturale si vor fi compensate prin ore
libere platite in urmatoarele 30 de zile dupé efectuarea acestora. In cazul in care compensarea
prin ore libere platite nu este posibild, in luna urmatoare munca suplimentara va fi platita
salariatului prin adaugarea unui spor la salariu corespunzator duratei acesteia, stabilit in cadrul
contractului colectiv de munca sau, dupa caz, in contractul individual de munca.
(3) Salariatii pot fi chemati sa presteze, in conditii deosebite, ore suplimentare, durata maxima a
orelor suplimentare, impreuna cu durata normala a timpului de muncé, neputand sa depaseasca

48 de ore pe saptamana.



Art.61. Salariatii care renuntd la concediul legal pentru ingrijirea copilului pana la 2 ani,
beneficiaza de reducerea timpului de lucru cu 2 ore pe zi, fara sa fie afectat salariul de baza si
vechimea in munc3, conform prevederilor Legii nr. 19/2000, cu modificrile si completarile
ulterioare.
Art.62. Munca prestatd in intervalul cuprins fintre orele 22:-6:.00, se considera munca
desfasurata in timpul noptii munca pe timp de noapte neputand depasi 8 ore intr-o perioada de
24 de ore.
Art.63.(1) Zilele libere si sarbatorile legale.
Zilele de sarbatori legale si zile in care nu se lucreaza si sunt considerate zile libere, sunt

urmatoarele:

- 1 si2ianuarie — Anul Nou

- prima si a doua zi de Pasti — Sfintele Pasti

- 1 mai — Ziua Internationala a Muncii

- prima si a doua zi de Rusalii;

- Adormirea Maicii Domnului;

- 1 decembrie — Ziua Nationala a Romaniei

25 si 26 decembrie — Sarbatoarea de Craciun

2 zile pentru fiecare dintre cele doua sarbatori religioase anuale, declarate astfel de
cultele religioase legale, altele decat cele crestine mentionate mai sus.

(2) Pentru persoanele care se afla in concediu de odihna, zilele in cauza nu se iau
in calculul concediului de odihna.

(3) Pentru realizarea unor punti, din ajunul sarbatorilor, de comun acord, se poate hotari
recuperarea unor zile lucratoare in zilele de sambata, premergatoare sarbatorilor, munca
respectiva nefiind consideratd munca suplimentara.

(4). Salaritii primariei au dreptul la zile libere platite pentru evenimente familiale
deosebite,dupa cum urmeaza:

-casatoria salariatului - 5 zile;

- casatoria unui copil - 3 zile;

-nasterea unui copil - 3 zile;

-decesul unui membru de familie de gradul | - 3 zile;

-chemari la Centrul Militar ( pe baza de acte - 1 zi;

-don3ri de sange - 2 zile/donatie,inclusiv ziua donarii.

Art. 64.(1) Pentru munca prestata, fiecare salariat are dreptul la un salariu n bani, care nu

poate fi mai mic decat salariul minim pe economie:
(2). Salariul cuprinde salariul de baza, indemnizatiile, sporurile precum si alte adaosuri.



(3).Salariul de baza se stabileste in functie de pregatirea profesionala, raspunderea si

complexitatea muncii indeplinite, respectand grilele de salarizare, conform legislatiei in vigoare.

(4). Salariul este confidential, angajatorul avand obligatia de a lua masurile necesare
pentru asigurarea confidentialitatii.

(5). Pe parcursul anului calendaristic, salariatii primariei beneficiaza de premii in conditiile
legii.

(6). Salarizarea si premierea angajatilor se face in conformitate cu legislatia specifica in
vigoare.

(7). Salariatii institutiei au dreptul la cadouri ce se acordd angajatilor sau in beneficiul
copiilor minori ai angajatilor, cu ocazia Pastelui, zilei de 1 iunie, Craciunului si a sarbatorilor
similare ale altor culte religioase, precum si cadourile oferite angajatelor cu ocazia zilei de 8
martie, la valoarea prevazutid de O.U.G. nr. 138/2004 pentru modificarea si completarea Legii
nr.571/2003 privind Codul Fiscal, cu modificarile i completérile ulterioare, art.55 alin.(4) lit.a.
Art.65. (1) Salariatii primariei au dreptul in fiecare an calendaristic la concediu de odihna platit,
cu o durata de 21 la 25 zile lucratoare, in functie de vechimea in munca.

(2) Concediul de odihna se acorda proportional cu numérul de luni lucrate intr-un an
calendaristic.

(3) Acordarea concediului de odihna se poate face fractionat, cu conditia ca una dintre
fractiuni sa nu fie mai mica de 15 zile lucratoare.

(4) Pentru perioada concediului de odihna functionarul public beneficiaza de o

indemnizatie de concediu care nu poate fi mai mica decat valoarea totala a drepturilor

salariale cuvenite pentru perioada respectiva.

(5). Indemnizatia de concediu de odihna se plateste cu cel putin 5 zile inaintea plecarii in

concediu, la solicitarea celui in cauza.

(6) Indemnizatia de concediu de odihna reprezinta media zilnica a veniturilor din luna/lunile in

care este efectuat concediul, multiplicatd cu numarul de zile de concediu.

(7). Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisa doar in cazul
ncetarii raportului de serviciu al salariatului.
(8). Salariatii au dreptul la concediul fara plata, in conditiile prevazute de lege.
(9) Durata concediului fira plata este de pana la 30 de zile lucratoare intr-un an calendaristic
La cererea salariatului se acorda ore de invoire, pana la zi fara plata, sau cu recuparare, in
urmatoarele conditii :
-efectuarea unor analize sau tratamente medicale;
-citatii in fata organelor de cercetare sau judecatoresti;
-alte situatii, cand salariatul solicitd si activitatea institutiei o permite.



Capitolul V
Realizarea actelor si operatiilor administrative de catre personalul de specialitate din

cadrul primariei

Art.66. Realizarea actelor si operatiilor administrative de catre aparatul propriu de specialitate,
serviciile si institutiile din subordinea consiliului local se face conform metodologiei aprobate prin
dispozitia primarului.

Art.67. Pregitirea, comunicarea, executarea actelor si a operatiunilor administrative se face de
catre aparatul de specialitate, serviciile si institutile din subordinea consiliuluil local, acestea
fiind: hotararile Consiliului local al comunei Frumusitei $i Dispozitiile primarului comunei
Frumusita.

Art.68. in vederea initierii dispozitiilor i a proiectelor de hotarari emise sau initiate de primar
dupa caz, compartimentele din aparatul propriu de specialitate, vor elabora nota de
fundamentare, rapoarte, referate, studii si alte operatiuni administrative la solicitarea conducerii
primériei, consiliului local sau comisiilor de specialitate a consiliului local, dupa caz.

Art.69. In activitatea de elaborare a actului administrativ se va avea n vedere,

- caracterul de manifestare de vointa juridicd unilaterala, care investeste pe beneficiar cu
drepturile si obligatiile prevazute de lege;

- actul administrativ este obligatoriu atat fatd de persoanele fizice sau juridice carora li se
adreseazi, cat si fatd de organul care la emis tinut si-| respecte el insusi pe tot parcursul
valabilitatii actului.

Art.70. Redactarea actelor administrative se va face cu respectarea urmatoarelor cerinte;

_s fie emise de organele competente din punct de vedere jurisdictional si teritorial si in limitele
acestor competente;

-continutul actului administrativ sa fie conform cu legea in baza careia este emis actul;

_actele sa corespunda scopului urmarit de lege;

-actele sa fie emise in forma specificd actelor administrative si cu respectarea procedurii

prevazute de lege;



Art.71. La elaborarea actului decizional ca etapa de transformare a informatiei in decizie, vor fi
respectate urmatoarele cerinte :
- decizia sa fie temeinic fundamentats;
- sa fie rezultatul unei analize profunde ;
- s fie strict coordonati - corelarea diferitelor prevederi ale deciziei intre ele si pe de alta
parte corelarea acestora cu celelalte hotarari, dispozitii adoptate anterior;
- decizia sa fie luata operativ;
B sé fie realizabila.
Art.72. La pregatirea actului administrativ i prezentarea lui spre adoptare trebuie sa tind seama
de urmatoarele:
- motivarea actului administrativ trebuie facuté printr-un referat care sa justifice necesitatea
adoptarii;
- in cazul actelor administrative jurisdictionale, motivarea va fi incorporata in Tnsusi actul
administrativ.

Capitolul VI

Abateri disciplinare , sanctiuni aplicabile si raspunderi

Art. 73. incilcarea de catre salariatii din cadrul Primariei, cu vinovatie, a indatoririlor de serviciu
atrage raspunderea disciplinard, patrimoniala, contraventionald sau penala, dupa caz.

Art.74. (1) Abaterea disciplinara este o fapta in legatura cu munca si care consta intr-o actiune
sau inactiune savarsita cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a incalcat normele legale,
regulamentul intern, contractul individual de munca sau contractul colectiv de munca aplicabil,
ordinele si dispozitiile legale ale conducétorilor ierarhici

(2) Sunt abateri disciplinare;

a intarzierea sistematic in efectuarea lucrarilor;

b absente nemotivate de la serviciu;

C. interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal,

d atitudinile ireventioase in timpul exercitarii atributiilor de serviciu;

e nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor care au acest
caracter;

f. refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile i atributiile de serviciu,

g. neglijenta repetata in rezolvarea lucrérilor;

h. manifestari care aduc atingere prestigiului autoritétii sau institutiei publice din care face

parte;



i. exprimarea sau desfisurarea, in calitate de functionar public ori in timpul programului de
lucru, a unor opinii sau activitati publice cu caracter politic;
- stabilirea de catre functionarii publici de executie de relatii directe cu petentii in vederea
solutionarii cererilor acestora;
k. incalcarea prevederilor legale referitoare la incompatibilitati si interdictii privind
functionarii publici;
Art.75. Sanctiunile disciplinare aplicabiie functionarilor publici sunt:

a) mustrare scrisa,;

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

c) suspendarea dreptului de avansare in gradele de salarizare sau, dupa caz, de promovare in
functia publica pe o perioada de la 1 la 3 ani;

d) retrogradarea in treptele de salarizare sau retrogradarea in functia publica pe o perioada de
pana la un an;

e) destituirea din functia publica.

Art.76. Sanctiunile disciplinare aplicabile salariatilor personal contractual sunt:

a) avertismentul scris,;

b) suspendarea contractului individual de munca pentru o perioada ce nu poate
depasi 10 zile lucratoare;

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

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

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

f) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

Art.77.Cercetarea disciplinard prealabild, stabilirea raspunderii disciplinare, individualizarea si
aplicarea sanctiunii, comunicarea acesteia i contestarea ei se vor efectua in conformitate cu
prevederile Codului muncii, Statutului functionarilor publici si a legislatiei referitoare la functia
publica si functionarii publici.

Art.78.Sanctiunile disciplinare se aplica in termen de cel mult 6 luni de la data savarsirii
abaterilor.

Art.79.(1) Salariatii au dreptul sa fie despagubiti in situatia in care au suferit un prejudiciu
material din culpa institutiei, n timpul ndeplinirii obligatiilor de serviciu sau in legatura cu

serviciul, in conformitate cu principiile raspunderii civile contractuale.



(2) Salariatii raspund patrimonial, in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile
contractuale, pentru pagubele produse institutiei din vina gi in leg&tura cu munca lor.

(3) Salariatii nu raspund de pagubele provocate de forta majord sau de alte cauze neprevazute
si care nu puteau fi inlaturate si nici de pagubele care se incadreaza in riscul normal al
serviciului.

Art.80. Raspunderea contraventionald a conducétorului institutiei sau a salariatilor, in legatura
cu serviciul, se angajeaza in cazurile si in conditile prevazute de Codul muncii si de alte
prevederi legale in vigoare care reglementeaza materia contraventionala.

Art.81.Raspunderea penali a salariatilor, n ceea ce priveste indeplinirea obligatiilor de serviciu,
se angajeaza in conditiile $i dupa procedura stabilita de lege.

Capitolul VII

Dispozitii finale

Art.82.(1) Pentru fiecare functie din cadrul aparatului propriu de specialitate , servicii publice si
institutii se va intocmi figa postului, care va cuprinde conform prevederilor legale si a prezentului
regulament intern, atributiile in raport cu exigentele postului.

(2) Figele postului se aproba de cétre primarul comunei.

Art.83.Salariatii primariei indeplinesc si alte atributii stabilite de sefii ierarhici, de consiliul local
sau prin lege.

Art.84. Prezentul Regulament se completeazd cu prevederile actelor normative care, prin
continutul lor modifica, completeaza sau abrogé unele din prevederile sale.

Art.85.(1) Se interzice fumatul in sediul primariei comunei Frumusita, fiind loc public, atat pentru
personalul primériei cat gi pentru persoane care se adreseaza institutiei.

(2) Pentru fumatori se vor amenaja spatii pentru fumat.

Art.86.(1) Conducerea Primariei va aduce la cunostintd tuturor salariatilor prezentul
Regulament, in cadrul unei sedinte de lucru ,care isi produce efectele fata de salariati din
momentul lusrii la cunostintd, sub semnatura.

(2) Tn cazul noilor angajati, in Contractul individual de munca sau in dispozitia de numire se va
mentiona luarea la cunostinté de catre acestia a prevederilor prezentului regulament intern.
Art.87.Regulamentul se afigeaza la sediul primariei.

Art.88. Pe baza prezentului Regulament se vor elabora normele metodologice aprobate de
primar cu privire la:

- colectarea, transportul si distribuirea corespondentei;



Anexa nr.ll la Hotararea
Consiliului Local nr. 10 din 26.07.2012

REGULAMENT

DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE A APARATULUI
DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI FRUMUSITA

Capitolul |

Dispozitii generale

Art.1-Regulamentul, denumit in continuare regulament, de organizare si functionare al Primériei
comunei FRUMUSITA a fost elaborat in baza Legii nr. 215/2001, republicatad, privind
Administratia Publica Locala si a altor acte normative in vigoare, in temeiul cérora isi desfagoara
activitatea.

Art.2-Comuna Frumusita este unitate administrativ - teritoriala cu personalitate juridica. Poseda
un patrimoniu si are initiativa in ceea ce priveste administrarea intereselor publice locale,
exercitand, in conditiile legii, autoritatea in limitele administrativ -teritoriale stabilite.
Art.3-Administratia publica a comunei Frumusita se intemeiaza pe principiile autonomiei locale,
descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale, legalitatii
si consultérii cetatenilor in probleme locale de interes deosebii.

Art.4-Autoritatile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locala la nivelul
comunei sunt Consiliul local al comunei Frumusita ca autoritate deliberativa si Primarul comunei
Frumusita ca autoritate executiva, alesi conform legii.

Art.5-Consiliul local si Primarul functioneaza ca autoritati administrative autonome care au
menirea de a solutiona si imbunatéti buna desfagurare a activitatilor publice din comund, in
conditiile prevazute de lege.

Art.6-Primaria este institutie publica cu activitate permanenta, formata din primar, viceprimar,
secretar, impreuna cu personalul din subordinea ierarhica a primarului care aduc la indeplinire
efectivi hotararile Consiliului local si solutioneaza problemele curente ale colectivitatii in care
functioneaza.

Art.7-Consiliul local al comunei Frumusita la propunerea primarului, aproba organigrama, statul
de functii, numarul de personal din primarie, precum §i Regulamentul de organizare §i
functionare a acesteia, prin care se stabilesc competentele si atributiile personalului, in conditiile
prevazute de lege.

Art.8- Potrivit legii administratiei publice locale, primarul numeste si elibereaza din functie, in
conditiile legii, personalul din aparatul propriu de specialitate al autoritatilor administratiei publice



locale, propune consiliului local numirea si eliberarea din functie, in conditile legii, a
conducatorilor regiilor autonome, ai institutiilor i serviciilor publice de interes local.

Art.9.(1) Normele si regulile stabilite prin Regulament se aplica tuturor salariatilor din aparatul
propriu de specialitate, din serviciile publice si din institutiile subordonate consiliului local,
indiferent de durata contractului de munca sau a raporturilor de serviciu i functiile pe care le
detin.

(2) Prevederile prezentului regulament se aplica si personalului detagat ,care are calitatea de
functionar public sau personal contractual, precum si persoanelor care asista la sedintele
publice ,invitate sau din proprie initiativa ,organizate de primarie.

Art.10. Drepturile i indatoririle salariatilor in cadrul raporturilor de munca sau de serviciu-sunt
previzute in atributiile din Figa postului, in Legea nr.188/1999, rerepublicata, in Codul Muncii, in
contractul colectivde munca si Regulament.

Art.11. In exercitarea functiei publice pe care o detin, functionarii publici vor respecta principiile
si conditiile reglementate de Statutul functionarilor publici cu privire la indatoriri, incompabilitate,
disciplind, competenta, formare profesionala etc.

Art.12. Personalului contractual i se aplica prevederile Legii nr.53/2003-Codul Muncii.

Art.13. Personalul primariei se grupeaza in Categorii de functionari publici, personal contractual
si demnitari, alcatuind urmétoarea structura organizatorica :

1. Munteanu loan-Nelu primar

2. Stoica Paraschiv viceprimar

3. Ciocan Elena secretar

Compartimente :
1. buget-finante, impozite si taxe, contabilitate si administrativ

Ec. Dragan Maricica,Consilier IA - contabil

Sacala Marioara,inspector superior— impozite si taxe ;

- Ambrose Victoria — referent principal lll — impozite si taxe,agent fiscal;
- Sasu Fanita — casiera;
- VACANT — INSPECTOR | ASISTENT;
2. achizitii publice:
- post unica vacant /Inspector asistent;
3 stare civila;
- SOROCOLET STEFAN- referent principal Il —starea civila;



4. Fond funciar /registru agricol copmpartiment comunitar de cadastru gi agricultura
- |URASCU MARIA —inspector superior | /agent agricol;
- Ing. TABUS GEORGEL-inspector principal;
5 administratie publica locala, secretariat
- CRACIUN DESPINA - secretar dactilograf — responsabil cu activitatea de relatii cu
publicul;
6. Gospodarire comunala;
guard — TELETIN MARIOARA;
Servicii publice:

1. Serviciul de asistenti a persoanelor cu handicap;

* posturi vacante de inspector superior — 2 din care 1 post Sef Serviciu;

. expert local pentru romi:
STANGA |IOLANDA-Referent;
2. Serviciul de alimentare cu apa si canalizare/autofinantate;
muncitori calificati/electromecanici:
DRAGAN NECULAI electromecanic;
NECULITA DORIN,electromecanic;
3. Serviciul de Paza comunala;
1. CODREANU TUDOREL,paznic de noapte;
2. CIOBOTARU TUDOREL,paznic de noapte;
3. PARVU TUDOREL,paznic de noapte;
4. MIHAI IONEL,paznic de noapte;
5. AGACHE MELUTA,paznic de noapte cladiri dezafectate fost Pichet Graniceri;
6. OANCA GAVRILA, paznic de noapte cladiri dezafectate fost Pichet Graniceri;

4. Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta;
1. BERNEA LILIANA,sef Serviciu
Institutii publice:
-Biblioteca comunala
1. IVAN LUCIA bibliotecar comunal,
-Caminul cultural
Post referent cultural - vacant

-Unitatea medico-sociala

® mediator sanitar



TABAC ELENA

Art.14. Competentele compartimentelor,serviciilor si institutiilor se stabilesc prin prezentul
Regulament, salariatii fiind coordonati de céatre primar, viceprimar si secretar, functie de
subordonare.
Art.15. In exercitarea atributiilor ce le revin, salariatii primariei isi desfagoara activitatea pe baza
de programe sdptdmanale, aprobate de primar, viceprimar si secretar.
Art.16. Angajatii primariei colaboreazd cu comisile de specialitate ale consiliului local, in
vederea realizrii atributiilor stabilite prin lege si prin regulament.
Art.17. S#ptamanal primarul, viceprimarul si secretarul primariei analizeazé activitatea
desfisurata de salariati si stabilesc obiectivele ce trebuie realizate in perioada urmatoare.
Art.18. Salariatii Primériei, structurati pe activitatile prevazute la art.13 din prezentul regulament,
colaboreazi pentru realizarea atributiilor ce le revin cu directiile din cadrul Consiliului Judetean,
Institutiei Prefectului Judetul Galati si serviciile publice descentralizate ale ministerelor,
informand primarul, viceprimarul si secretarul care le coordoneaza activitatea.
Art.19. Selectarea, incadrarea, formarea profesionald, evaluarea activitatii, salarizarea,
modificarea si incetarea raporturilor de serviciu se vor face respectand prevederile legislatiei in
vigoare pentru fiecare categorie de personal.

CAPITOLUL Il
Drepturile si obligatiile angajatorului si al salariatilor. Protectia, igiena si securitatea in
munci. Reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si inlaturarii oricarei forme

de incélcare a demnitatii

Drepturile si obligatiile angajatorului si al salariaitilor.
Art.20. Angajatii Primariei au obligatia sa respecte angajamentul de loialitate si fidelitate, si sunt
datori s3-si consacre activitatea profesionala indeplinirii atributiilor ce le revin, potrivit functiei
incredintate in vederea realizarii obiectivelor institutiei n care sunt salariati si rezolvarii
problemelor locuitorilor unit&tii administrative-teritoriale, trebuie s& dea dovada de discretie
profesionald in legaturd cu faptele, informatiile sau documentele de care iau cunostintad in
executarea functiilor lor.
Art.21. (1)Angajatii Primariei sunt obligati sa-si indeplineasca cu corectitudine si in mod
constiincios indatoririle de serviciu prevazute in legi si regulamente si sa se abtina de la orice
fapte care ar putea sa aduca un prejudiciu institutiei.

Functionarilor publici le este interzis:



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

b) sa faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care
priméria sau dupa caz, consiliul local, are calitatea de parte;

c) sa dezviluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decit cele prevazute de lege;
d) sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, daca aceasta
dezviluire este de natura sa atragd avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau
drepturile institutiei ori ale unor functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau juridice;
e) sa acorde asistenta si consultanta persoanelor fizice sau juridice in vederea promovarii
de actiuni juridice ori de alta natura impotriva statului sau autoritatii ori institutiei publice in care
isi desfagoara activitatea.

(2)  Prevederile alin. (1) lit. a)-d) se aplica si dupa incetarea raportului de serviciu, pentru o
perioada de 2 ani, daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene.

(3) Dezvaluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor care
contin asemenea informatii, la solicitarea reprezentantilor unei alte autoritati ori institutii publice,
este permisa numai cu acordul conducatorului institutiei publice.

(4)  Prevederile prezentului articol nu pot fi interpretate ca o derogare de la obligatia legala a
functionarilor publici de a furniza informatii de interes public celor interesati, in conditiile legii.

(5) In indeplinirea atributilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a respecta
demnitatea functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor
autoritétii sau institutiei publice in care isi desfagoara activitatea.

(6) Tn activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a
nu se lasa influentati de considerente personale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor,
functionarii publici trebuie sa aiba o atitudine concilianta si sa evite generarea conflictelor
datorate schimbului de pareri.

Art.22.(1) Angajatii Primariei au obligatia ca in cadrul serviciului sa dea dovada de rezerva in
manifestarea opiniilor politice care nu trebuie sa influenteze n nici un mod impartialitatea lor in
exercitarea atributiilor ce le revin.

(2) Relatile cu mijloacele de informare in masa se asigura de catre functionarii publici
desemnati in acest sens de primar sau de cétre consiliul local, in conditiile legii.

(3)  Functionarii publici desemnati sa participe Ia activitati sau dezbateri publice, in calitate
oficiala, trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat.

(4) In cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, functionarii publici pot participa la
activitati sau dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul ca opinia exprimata nu
reprezinta punctul de vedere oficial al Primariei sau Consiliului local.



(5) In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

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

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

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

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

Art.23.(1) Orice angajat al primariei, indiferent de functia pe care o ocupa, raspunde de ducerea
la indeplinire a atributiilor ce-i revin conform fisei postului. El este obligat sa se conformeze
ordinelor si instructiunilor superiorilor ierarhici, cu exceptia cazurilor cand acestea sunt vadit
ilegale ori de naturd sa prejudicieze un interes public sau s& lezeze drepturile i libertatile
fundamentale ale unei persoane. In aceasta situatie, angajatul are obligatia de a face cunoscut
in scris, conducerii institutiei si sindicatului, motivul refuzului sdu de a duce la indeplinire ordinul
sau instructiunea primita.

(2) Personalul cu functie de conducere raspunde pentru ordinele si instructiunile pe care le
da angajatilor din subordine.

(3) In procesul de luare a deciziilor, functionarii publici au obligatia sa actioneze conform
prevederilor legale si sa isi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial.
(4)  Functionarilor publici le este interzis sa promita luarea unei decizii de catre primar sau
consiliul local, de catre alti functionari publici, precum si indeplinirea atributiilor in mod privilegiat.
(5) In exercitarea atributiilor specifice functiilor publice de conducere, functionarii publici au
obligatia sa asigure egalitatea de ganse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei in functia
publica pentru functionarii publici din subordine.

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

(7) Se interzice functionarilor publici de conducere sa favorizeze sau sa defavorizeze
accesul ori promovarea in functia publica pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte
criterii neconforme cu principiile prevazute la art. 3.

(8) Este interzisa folosirea de catre functionarii publici, in alte scopuri decéat cele prevazute
de lege, a prerogativelor functiei publice detinute.

(9)  Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de elaborare a proiectelor de acte
normative, de evaluare sau de participare la anchete ori actiuni de control, functionarilor publici



le este interzisa urmarirea obtinerii de foloase sau avantaje in interes personal ori producerea
de prejudicii materiale sau morale altor persoane.

(10)  Functionarilor publici le este interzis sa foloseasca pozitia oficiala pe care o detin sau
relatiile pe care le-au stabilit in exercitarea functiei publice, pentru a influenta anchetele interne
ori externe sau pentru a determina luarea unei anumite masuri.

(11) Functionarilor publici le este interzis sa impuna altor functionari publici sa se inscrie in
organizatii sau asociatii, indiferent de natura acestora, ori sa le sugereze acest lucruy,
promitandu-le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale.

Art.24. (1) In relatile cu personalul din cadrul primériei, precum si cu persoanele fizice sau
juridice, functionarii publici si ceilalti angajati sunt obligati sa aibd un comportament bazat pe
respect, buna-credinta, corectitudine si amabilitate.

(2) Functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii
persoanelor din cadrul primariei sau consiliului local, precum si persoanelor cu care intra in
legitura in exercitarea functiei publice, prin:

a) Intrebuintarea unor expresii jignitoare;

b) dezviluirea unor aspecte ale vietii private;

c) formularea unor sesizari .sau plangeri calomnioase.

(3)  Functionarii publici trebuie sa adopte o atitudine impartiala si justificata pentru rezolvarea
clara si eficienta a problemelor cetatenilor. Functionarii publici au obligatia sa respecte principiul
egalitatii cetatenilor in fata legii si a autoritatilor publice, prin:

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

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

(4) Pentru realizarea unor raporturi sociale si profesionale care sa asigure demnitatea
persoanelor, eficienta activitatii, precum si cresterea calitatii serviciului public, se recomanda
respectarea normelor de conduita prevazute la alin. (1)-(3) si de catre celelalte subiecte ale
acestor raporturi.

Art.25.(1) Angajatii primariei au datoria sa furnizeze publicului, in cadrul serviciului, informatiile
cerute, dar numai cele care se refera la profilul sectorului in care igi desfagoara activitatea.

(2) Furnizarea de date privind informatii publice cu caracter general se va face conform legii
accesului la informatii publice prin compartimentul ce are in competenta aceasta activitate.
Art.26. Angajatii primériei sunt obligati s& colaboreze pentru ducerea la indeplinire a indatoririlor
de serviciu si sa se suplineasca in serviciu in caz de absenta in cadrul specialitatii lor, potrivit

dispozitiilor sefului ierarhic.



Art.27. Prin intregul lor comportament si prin tinutd, angajatii primariei sunt obligati s se arate
demni de consideratia si increderea pe care o impune pozitia lor oficiald i sa se abtini de la
orice acte de naturé s& compromita prestigiul functiei pe care o detin, precum si al institutiei.
Art.28.(1) Este interzis angajatilor primariei ca direct sau indirect, sa solicite sau sa faca s3 li se
promita pentru ei sau pentru altii, in considerarea pozitiei lor, daruri sau alte avantaje.

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

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

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

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

(6)  Functionarilor publici care desfagoara activitati publicistice in interes personal sau
activitati didactice le este interzis sa foloseasca timpul de lucru ori logistica priméariei pentru
realizarea acestora.

(7)  Orice functionar public poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privatd a comunei,
supus vanzarii in conditiile legii, cu exceptia urmatoarelor cazuri:

a) cand a luat cunostinta, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu, despre
valoarea ori calitatea bunurilor care urmeaza sa fie vandute;

b) cand a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzarii bunului
respectiv;

c) cand poate influenta operatiunile de vanzare sau cand a obtinut informatii la care
persoanele interesate de cumpararea bunului nu au avut acces.

(8)  Dispozitiile alin. (7) se aplica in mod corespunzator si in cazul concesionarii sau inchirierii
unui bun aflat in proprietatea publica ori privata a comunei.

(8)  Functionarilor publici le este interzisa furnizarea informatiilor referitoare la bunurile
proprietate publica sau privata a comunei, supuse operatiunilor de vanzare, concesionare sau
inchiriere, in alte conditii decat cele prevazute de lege.



Conditiile de munca.

Art.29.(1) Conducerea primariei are obligatia prin sefii de birou, de compartimenle si serviciu sa
asigure o organizare rationala a muncii in functie de profilul activitatii.

(2) In functie de numarul de personal stabilit i structura organizatoric&, conducerea primariei
are obligatia s& asigure bunurile si conditile necesare (spatiu, mobilier, birotica, aparatura)
pentru buna desfasurare a activitatii.

(3) Conducerea primériei va asigura si intretinerea corespunzatoare a instalatiilor de

incalzire, a grupurilor sociale, a instalatiilor sanitare, etc.

Protectia si securitatea in muncii.

Art.30. (1) Conducerea priméariei are obligatia, conform normelor de proiectie a muncii in
vigoare, sa asigure prin bugetul local sumele necesare pentru conditii optime de munca, dotari
si echipamente de protectie a muncii.

(2) Pentru protectia si securitatea salariatilor in procesul muncii, conducerea primariei are
obligatia de a asigura urmatoarele:

a) efectuarea de cétre personal a instructajelor de proiectia si securitatea muncii la angajare, cat
si la schimbarea locului de muncs;

b)verificarea periodica a instalatiilor electrice, de incalzire si a aparaturii de birou;

c) protectia impotriva amenintarilor, violentelor, faptelor de ultraj cérora salariatii le-ar putea fi

victime in exercitarea functiei sau in legatura cu aceasta

Conditii de munci, protectie sociald, protectia muncii si p.s.i.

Art.31.(1). Partile se obliga s& depuna eforturile necesare pentru institutionalizarea unui sistem
organizat, avand drept scop ameliorarea continud a conditilor de munca.

(2). Partile vor respecta normele legate de protectia muncii, asigurand conditii cat mai
bune de munc functionarilor care s& conduca la evitarea producerii accidentelor de munca si
imbolnavirilor profesionale.

Art.32. (1) Institutia are obligatia s& asigure permanent conditiile tehnice i organizatorice avute
in vedere la elaborarea normelor de munca, iar functionarii publici trebuie sa-si indeplineasca
sarcinile ce decurg din functia sau postul detinut.

(2) Vor fi asigurate conditiile necesare instruirii, testérii i perfectionarii profesionale a

angajatilor pe linie de protectia muncii.



Art.33. Locurile de munca din institutiile subordonate Consiliului Local se clasifica in locuri de
munca normale si locuri de munca cu conditii deosebite, stabilite prin legislatia in vigoare pentru
functionarii publici.

Art.34. Functionarii publici si personalul contractual sunt obligati s& pastreze in bune conditii
amenajarile efectuate pentru Tmbunétatirea conditilor de munca, sa nu deterioreze,
descompleteze ori sa sustraga componente ale acestora.

Art.35.( 1). Conducerea institutiei va asigura, la angajare si ulterior, cel putin odata pe an,
examinarea medicala a functionarilor si a salariatilor, conform legislatiei in vigoare, in scopul de
a constata daca sunt apti pentru desfasurarea activitatii in postul pe care il ocupa sau pe care ar
urmeaza sa-1 ocupe, precum si pentru prevenirea imbolnavirilor profesionale.

(2) Examinarea medicala este gratuita si cheltuielile ocazionate de examinarea medicala
se vor suporta conform legii.

(3). Functionarii si a salariatii sunt obligati s& se supuna examenelor medicale .

(4). Tn cazul cand dispozitiile legale speciale prevad examinari medicale la termene mai
scurte, determinate de conditile deosebite de la locurile de munca, se vor aplica aceste
prevederi.

(5). Refuzul functionarului public sau a salariatului de a se prezenta la examinarea
medicala organizata, potrivit alin.1 si alin.3, constituie abatere disciplinara i se va sanctiona
conform legii.

Art.36. Partile vor asigura un regim de protectie speciald a muncii femeilor si tinerilor in varsta
de pana la 18 ani, cel putin la nivelul drepturilor specifice reglementate de legislatia muncii gi
prevederile prezentului contract.

Art.37. Institutia nu va refuza mentinerea in muncé a persoanelor handicapate, in cazurile in
care acestea sunt apte pentru indeplinirea obligatiilor de serviciu aferente posturilor existente.
Art.38. (1) Functionarii publici si salariatii,personalul contractual,vor beneficia de drepturi
speciale pentru mentinerea sanatatii si securitatii muncii in cuantum de 200 lei lunar .Drepturile
speciale se indexeaza anual,cu acelasi nivel si acelasi termen reglementat prin legea pentru
salarii.

(2) Drepturi care decurg din acordarea acestei sume se impart in doua categorii:

- a) Drepturi pentru mentinerea sanatatii:

- acoperirea unei parti din cheltuelile cu tratamentele medicale si acoperirea unei parti din
cheltuelile cu medicamentele;

- b) Drepturi pentru securitatea muncii:

- acoperirea unei parti de cheltuelile determinate de munca in conditii de stres;



(3) in caz de deces in familie (parinti, sot, sotie, copii) functionarii publici si personalul
contractual beneficiaza de un ajutor din partea institutiei angajatoare in cuantum de 1 (un)
salariu mediu brut pe economie,neimpozabil conform art.56 al 4 lit . ,a'din Legea
nr.571/2003,actualizata.

Finantarea este asiguraté din bugetul local capitolul — Cheltuieli materiale i servicii iar
sumele sunt alocate beneficiarilor cu titlul - Drepturi cu caracter social.

(4) Drepturile lunare se acorda functionarilor publici si personalului contractual in
urmatoarele situatii:

a) sunt efectiv prezenti la munca
b) se afla in concediu de odihna si in concediu de boala.
c) se afla in concediu de studii;
d) se afla in zile libere platite pentru evenimente deosebite in familie.
(5) Drepturile lunare speciale pentru mentinerea sénatatii si securitatii muncii nu se vor
acorda in urmatoarele situatii:
a) functionarelor publice si angajatelor cu contract de munca aflate in concediu de
maternitate
b) functionarilor publici sau si personalului contractual, aflati in concedii de studii
c) functionarelor si angajatelor, aflati in concediu pentru cresterea copilului pana la
varsta de 2 ani.
d) alte tipuri de concedii.
(6) Drepturile speciale pentru mentinerea sanatatii si securitatii muncii se finanteaza din
titlul ,20” — cheltuieli materiale si servicii - . Aceste drepturi nu afecteaza fondul de salarii i se

supune regulilor de impozitare prevéazute de codul fiscal.

Alte masuri de protectie si facilititi acordate personalului

Art.39. In situatia in care desfacerea raportului de serviciu nu poate fi evitata, administratia va
comunica, in scris, fiecarui functionar public sau salariat contractual:

a. - termenul de preaviz, in conditiile prevazute in legislatia in vigoare;

b. - dacd ii ofera un alt loc de muncd ori cuprinderea intr-o forma de recalificare

profesionala.

Art.40. La aplicarea efectivd a reducerii de personal, dupé reducerea posturilor vacante de
natura celor desfiintate, masurile vor afecta, in ordine:
a. raportul de serviciu ale functionarilor publici/salariat care cumuleaza doua sau mai multe

functii, precum si ale celor care cumuleaza pensia cu salariul;



b. raportul de serviciu ale persoanelor care indeplinesc conditiile de pensionare pentru limita
de varsta;

c. raportul de serviciu ale persoanelor care indeplinesc conditiile de pensionare anticipata la
cererea lor,

d. persoanele care au o slaba preocupare pentru realizarea sarcinilor de serviciu $i au obtinut,
in ultimul an calificativul, “NESATISFACATOR” sau “SATISFACATOR” .
Art.41. Tn afara drepturilor prevdzute in Legea 188/1999, rerepublicata, cu modificarile si
completarile ulterioare, respectiv, Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii, cu modificarile si
completarile ulterioare, functionarii publici i personalul contractual beneficiaza de drepturile
stabilite prin legislatia speciala in vigoare, privind asigurarea si protectia sociala.
Art.42. (1) In caz de deces al functionarului public sau a personalului contractual, membrii
familiei, sau alte persoane indreptatite, primesc pe o perioada de 3 luni echivalentul salariului de
baza din ultima luna de activitate a functionarului public decedat.

Finantarea este asigurata din titlul ,20" — cheltuieli materiale si servicii — iar sumele sunt

alocate beneficiarilor cu titlul (drepturi cu caracter social).

Art.43.Salariatii au urmatoarele obligatii:
a) sa cunoascd i sa respecte regulile si instructiunile de protectia muncii specifice activitatii
prestate;
b) sa se prezinte la serviciu in deplind capacitate de munca astfel incat s& nu se expuna la
pericole de accidente sau s& deranjeze activitatea colegilor,
c) s& anunte in cel mai scurt timp birou! administrativ cand observa o defectiune la instalatia
electric3, gaze sau orice alte defectiuni sau cauze care ar duce la accidente sau incendii;
d) sa utilizeze (cei care sunt fumatori) locurile special amenajate pentru fumat
Reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si al inlaturarii oricarei forme de
incalcare a demnitatii.
Art.44. (1) Femeile au dreptul, conform conventiilor internationale, la tratament egal cu barbatii
in situatii egale sau comparabile.
(2) Este interzisad conceperea unor clauze discriminatorii, daca exista astfel de clauze, ele
vor fi abrogate.
Art.45. (1) La angajare, femeile au dreptul la tratament nediscriminatoriu.
(2) Incadrarea pe post si salariul se vor stabili in functie de pregatire si competenta. Criteriul
sexului nu poate fi o piedica in promovare.
(3) Femeile au dreptul la proiectia maternitatii la locul de munca potrivii legii.
Art.46. Dreptul la opinie al functionarilor publici i a personalului contractual este garantat.



Art.47. Dreptul de asociere sindicald al salariatilor este garantat, cu exceptia celor prevazuti de
lege.

Art.48. Prevederile Regulamentului privind drepturile si obligatiile angajatorului si al salariatiior,
protectia, igiena si securitatea in muncé, reguli privind respectarea principiului nediscriminarii gi
inlturarii oricarei forme de incalcare a demnitatii se completeaza cu prevederile Legii-Statutul

functionarilor publici i Codul muncii.

Capitolul Il

Atributiile compartimentelor de specialitate din_aparatul propriu al Primariei comunei

Frumusita
Compartimentul administratie publica locala, secretariat

Art.49 A. Atributiile de administratie publica in sarcina secretarului comunei:

a. indruma si coordoneaza activitatea de aplicare a legilor, hotararilor Guvernului i ale
celorlalte organe centrale ale administratiei publice, sau a hotararilor Consiliului Local, primite
de la conducerea institutiei.

b. Asigura asistentd de specialitate consiliului local si primarului pentru elaborarea ,
revocarea, modificarea in mod corespunzator a hotéararilor i dispozitiilor, dupa caz, conform
prevederilor legale, respectiv avizeaza pentru legalitate proiectele de hotarére, hotararile
consiliului local si dispozitiile primarului.

C. Colaboreazi cu celelalte compartimente, din cadrul aparatului propriu in vederea
indrumarii activitatii serviciilor publice locale.

d. Initiaza si organizeaza actiunile de cunoastere a legilor si a celorlalte acte normative ale
administratiei publice centrale sau locale.

e. Coordoneaza activitatile legate de aplicarea Legii nr.544/2001 privind accesul la
informatiile publice.

£ Coordoneaza activititile legate de aplicarea Legii nr.52/2003 privind transparenta
decizionald in administratia publica.

g. Intocmeste rapoarte , referate de specialitate si le sustine in comisiile de specialitate ale
consiliului sau in cadrul sedintelor Consiliului local.

h. Conduce evidenta numerotarii hotararilor ,dispoziliilor, asigurand comunicarea acestora
celor interesati in termenele legale.

i. Coordoneaza intocmirea lucrarilor necesare convocarii Consiliului local, a pregétirii si
desfasurarii acestora si face convocarea consilierilor si invitatilor la sedinta;



j- Raspunde de intocmirea proceselor verbale ale sedintelor Consiliului local si de
pastrarea dosarelor de sedinta ale Consiliului;

K. Raspunde de tinerea la zi a lucrérilor privind protectia civila, respectiv de evidenta
militara a tinerilor si a angajatilor;

l. Se ingrijeste de formarea si pastrarea bibliotecii juridice, a Monitoarelor Oficiale,
colectiilor de legi si alte reviste de specialitate;

m. Indruma activitatea de ordonare, inventariere §i selectionare a arhivei institutiei si
pastrarea acesteia de catre persoana imputernicita cu gestiunea fondului arhivistic;

n. Elibereazi copii sau extras de pe orice act din arhiva Consiliului, in afara celor cu
caracter secret stabilit potrivit legii, elibereaza copii sau extrase de pe actele de stare civila;

0. Coordoneaza efectuarea anchetelor sociale, elaboreaza dispozitii de punere sub tutela
sau de instituirea curatelei.

p. indeplineste si alte atributii stabilite expres prin lege sau alte acte normative precum si
cele dispuse de primar

a. deleaga din atributiile sale personalului de executie cu aprobarea primarului;

r. tine evidenta carnetelor de munca si a datelor privind personalul angajat, a dosarelor
personalului propriu si a contractelor de munca, efectueaza lucrarile legate de angajarea,
transferarea, pensionarea sau incetarea contractelor de munca pentru persoanele angajate ale
Primariei;

S. verifici nivelul de salarizare si actualizarea acestuia de catre compartimentul financiar ori
de céte ori se impune prin reglementari legale;

t. gestioneazi evidenta performantelor profesionale individuale in baza aprecierilor sefilor
ierarhici, conform legislatiei in vigoare si coordoneazé activitatea prin care se promoveaza in
functii, clase, grade sau trepte profesionale a functionarilor publici, cat si a personalului
contractual, din cadrul aparatului propriu.

t. tine evidenta militara a personalului angajat din cadrul primariei ( M.L.M.) precum si a tinerilor
din comuna;

u. urmareste intocmirca figei postului si a atributiilor de serviciu specifice locului de munca,
respectiv documentatia de sanctionare propusa de sefii ierarhici pentru personalul cu abateri
disciplinare, propune programul de perfectionare a angajatilor;

V. asigurd intocmirea dosarelor profesionale pentru aparatul propriu si tine legatura cu

Agentia Nationala a functionarilor Publici;

B. Atributiile de administratie publica in sarcina referent agricol:




a) completeaza si tine la zi Registrele agricole, raspunde de pastrarea acestora, potrivit
nomelor legale, de completarea centralizatorului i a modificarilor survenite in registrele
agricole;

b) elibereazi adeverintele cu date din registrul agricol pentru ajutor social, s&natate, spital
etc.

c) elibereazi bilele de adeverire a proprietdtii si sanatatii animalelor, conform normelor
legale;

d) elibereaza certificate de producator, potrivii dispozitiei primarului;

e) intocmeste studii statistice necesare in domeniul agricol i zootehnic, respectiv cu privire
la situatiile pe care le conduce potrivit atributiilor conferite si asigura transmiterea acestora;

f) evidentiaza modul de folosire al terenurilor agricole din intravilanul comunei;

g) intocmestc planul de imbunatatire si exploatare a pasunii comunale si a masurilor de
administrare a acesteia;

h) tine evidenta reproducétorilor pentru toate speciile de animale, daca este cazul,

i) urmaresle primirea prognozelor pentru atacuri de boli si ddunatori la culturile de camp, a
cazurilor de boald la animale si le supune atentiei primarului luarea pentru luare de masuri
corespunzitoare pentru avertizarea i ocrotirea populatiei comunei;

j) completeazi si transmite rapoarte statistice, cu date din registrul agricol, la Directia
Judeteana de statistica;

K) participd la constatarea pagubelor produse de calamitati naturale si alte fenomene
naturale , la culturile agricole;

1) asigura arhivarea documentelor din cadrul compartimentului.

m)  intocmeste si urmareste realizarea programului de intretinere §i ameliorare a pasunilor.

n) intocmeste lucrari de secretariat.

0) indeplineste si alte atributii specifice dispuse de conducerea primariei.

C Atributiile Compartimentului stare civila:

a) intocmeste acte de stare civild, raspunde de asigurarea registrelor a certificatelor de
stare civild a altor imprimate si materiale necesare activitatii de stare civila

b) pastreaza arhiva de stare civila si asigura securitatea, conservarea si folosirea legala a
imprimatelor cu regim special si a celorlalte documente de stare civila;

c) intocmeste si trimite la cerere extrase pentru uzul autoritatilor publice, dupa actele de
stare civila

d) urméreste inaintarea registrelor de stare civild dupa completare in termen de 30 de zile

(exemplarul H) la scrviciul de resort al judetului



e) Tnainteaza in termenele stabilite statisticile, livretele militare si adeverintele de recrutare,
buletinele de identitate ale celor decedati a organele de specialitate
f) copiaza registrele de stare civila pierdute ori distruse dupd exemplarele existente la
organul judetean de specialitate

a) organizeaza n cele mai bune conditii oficierea casatoriilor

h) constats si sanctioneaza, potrivit prevederilor legale, faptele ce constituie contraventii la
regimul starii civile;

i) realizeazi toate celelalte operatiuni cu privire la actele de stare civila, prevazute de
Legea stérii civile, pe baza delegarii data de catre primar;
)] intocmeste buletine statistice si situatii cu privire la starea civild si le transmite n
termenele legale prevazute,;

k) completeaza si elibereaza livrete de familie si opereaza in acestea toate mentiunile ivite

) transcrie actele de nastere, casétorii cat si decese din strainatate

m) fintocmeste actele de nastere ca urmare a adoptiilor cu efecte depline de

comunicare a acestora la locul nasterii

n) efectueaza inventarierea documentelor arhiviste de stare civila

0) intocmeste actele necesare schimbarii de nume

r rezolva in timp corespondenta .

t) efectueaza operatiunile pentru deschiderea procedurii succesorale, completand dupa caz
anexa |, Il sau Il si le inainteaza compartimentului de impozite si taxe respectiv notarului public;
u) tine evidenta listelor electorale si raspunde de actualizarea acestora;

v)  fintocmeste si contrasemneaza dovezi, adeverinte si certificate eliberate cetatenilor, cu
privire la actele ce fi intra in atributiile pe care le exercita;

X) indeplineste si alte atributii specifice dispuse de conducerea primariei.

D Atributiile Compartimentului de asistenta sociala:

in domeniul protectiei copilului:

a) monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativ-teritoriaia
respectiva, respectarea si realizarea drepturilor lor, asigura centralizarea si sintetizarea acestor
date si informatii;

b) identifica copiii aflati Tn dificultate, elaboreaza documentatia pentru stabilirea masurilor
speciale de protectie a acestora si sustine in fata organelor competente masurile de protectie
propuse;

c) realizeaza si sprijina activitatea de prevenire a abandonului copilului;



d) actioneaza pentru clarificarea situatiei juridice a copilului, inclusiv pentru inregistrarea
nasterii acestuia, in vederea identificarii unei solutii cu caracter permanent pentru proiectia
copilului;

e) exerciti dreptul de a reprezenta copilul si de a administra bunurile acestuia, in situatiile i
in conditiile prevazute de lege;

f) identifica, evalueaza si acorda sprijin material si financiar familiilor cu copii in intretinere;
asigura consiliere si informare familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si obligatiilor
acestora, asupra drepturilor copilului, asupra senviciilor disponibile pe plan local, asupra
institutiilor speciale etc;

a) asigurd si urmareste aplicarea masurilor educative stabilite de organele competente
pentru copilul care a savarsit o fapta prevazuta de legea penal, dar care nu raspunde penal;

h) colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte organe
de specialitate ale administratiei publice centrale in vederea identificarii situatiilor deosebite care
apar in activitatea de protectie a copilului, a cauzelor aparitiei acestor situatii si a stabilirii
masurilor pentru imbunatatirea acestei activitati;

i) asigura relationarea cu diverse servicii specializate;

) asigura realizarea activitatilor in domeniul asistentei sociale, in conformitate cu
responsabilitatile ce i revin, stabilite de legislatia in vigoare;

k) tine evidenta copiilor din comuna aflati in institutii de ocrotire specializate, a asistentilor
maternali profesionisti si face propuneri cu privire la persoane ce pot fi angajate ca asistenti
maternali;

in domeniul protectiei persoanelor adulte:
a) evalueaza situatia socioeconomica a persoanei, identifica nevoile si resursele acesteia;

b) identifica situatiile de risc si stabileste masuri de preventie si de reinsertie a persoanelor
in mediul familial natural si in comunitate;

c) elaboreazi planurile individualizate privind masurile de asistentd sociala pentru
prevenirea sau combaterea situatiilor de risc social, inclusiv interventii focalizate pentru
consumatorii de droguri, de alcool, precum si pentru persoanele cu probleme psihosociale;

d) organizeazé acordarea drepturilor de asistenta sociald si asigura gratuit consultanta de
specialitate in domeniul asistentei sociale, colaboreaza cu alte institutii responsabile pentru a
facilita accesul persoanelor la aceste drepturi;

e) propune plasarea persoanei intr-o institutie de asistentad sociald si faciliteaz& accesul
acesteia in alte institutii specializate (spitale, institutii de recuperare etc.);

f) evalueaza si monitorizeaza aplicarea méasurilor de asistenta sociala de care beneficiaza

persoana, precum si respectarea drepturilor acesteia;



) asigura consiliere si informatii privind problematica sociald (probleme familiale,
profesionale, psihologice, de locuintd, de ordin financiar si juridic etc.);

h) asigura relationarea cu diversele servicii publice sau alte institutii cu responsabilitati in
domeniul protectiei sociale;

i) realizeaza evidenta beneficiarilor de masuri de asistenta sociala;

J) colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor in vedenia dezvoltarii de
programe de asistenta sociala de interes local;

k) evidenticaza realizarea activititilor de asistentd sociald, inclusiv serviciile sociale
acordate la domiciliu sau n institutii;

) asigura sprijin pentru persoanele varstnice sau persoanele cu handicap prin realizarea
unei retele eficiente de asistenti personali si ingrijitori la domiciliu pentru acestia;

m)  asigurd arhivarea documentelor din cadrul compartimentului

n) asigura realizarea activitatilor de asistenta sociald, in conformitate cu responsabilitatile ce
fi revin, stabilite de legislatia in vigoare;

0) intocmeste documentatia prevazutd de lege pentru acordarea, suspendarea sau
respingerea ajutorului social, le supune aprobarii primarului gi asigura comunicarea acestora
cétre solicitanti;

%) efectueaza anchetele sociale in cazul tuturor beneficiarilor de ajutor social in vederea
verificarii veridicitatii veniturilor si a starii de viatd declarate, propune masuri primarului;

r) face propuneri pentru actualizarea criteriilor anuale de evaluare a veniturilor persoanelor
care beneficiaza de ajutor social,

s) intocmeste dosarele pentru alocatia de stat pentru copii i de cea de sprijin si le
inainteaza DGMPS GALATI.

S) intocmesle documentatia pentru acordarea indemnizatiei de nastere la mame;

f) intocmeste statele de plata a ajutorului social si al indemnizatiilor de nagtere si le supune
verificarii si aprobarii;

f) intocmeste datele statistice; cu privire la acordarea ajutorului social, a indemnizatiilor de
nastere, a alocatiilor de sprijin si le inainteazé in termen DMFS GALATI sau altor institutii care le
solicita;

u) efectueaza anchete sociale din partea autoritatii tutelare pentru minori ai caror parinti se
afla in divort sau la solicitarea unor institutii pentru persoane adulte cu handicap sau aflati sub
interdictie si propune primarului luarea de masuri ce se impun, le comunica celor in drept, iar in
acest sens colaboreaza cu organele medicale, de invatamant si de politie locale;

V) intocmeste lista cu persoanele care beneficiaza de ajutor social



s) participa la efectuarea unor anchete sociale cu privire la persoanele cu handicap din
partea autoritatii tutelare si propune luarea de masuri primarului, tine evidenta acestor persoane
pe comund si comunica situatiile si dosarele intocmite cu privire la aceste persoane lal.S.T.P.H.
GALATI;

w) intocmeste situatile necesare pentru acordarea laptelui praf, conform legislatiei n
vigoare;

X) intocmeste si contrasemneaza dovezi, adeverinte si certificate cetatenilor, cu privire la
actele ce ii intra in atributiile pe care le exercita;

z) indeplineste si alte atributii specifice dispuse de conducerea primariei.

Compartimentul buget-finante, impozite si taxe, contaibilitate -casierie gi administrativ
Art.50 A. Atributiile in domeniul buget-finante contabilitalii:
a) intocmeste proiectul bugetului local, al activitatilor extrabugetare si contul de incheiere a

exercitiului financiar pentru a fi supuse aprobérii Consiliului local.

b) ia masuri de realizare a prevederilor bugetului local, atat la partea de venituri cat si in
privinta cheltuielilor, prezentand periodic informatii conducerii la stadiul de realizare a
obiectivelor.

C) analizeaza necesitatea si oportunitatea unor modificéri in structura bugetului in perioada
executiei si le supune aprobarii consiliului local.

d) conduce evidenta contabild a activititilor administratiei locale, asistenta sociala,
invatamant, sanatate, ajutoare sociale intocmeste rapoarte lunare si dari de seama trimestriale.
e) raspunde de gestionarea mijloacelor bénesti cheltuirea fondurilor conform prevederilor,
efectueaza zilnic controlul operatiunilor efectuate prin casierie.

f) urmareste pe baza de documente, operatiunile ce se efectueaza prin banca.

9) asigura exercitarea controlului preventiv pentru cheltuielile efectuate din bugetul local i
mijloacele extrabugetare, cat si pentru eliberari de materiale.

h) asigura arhivarea documentelor din cadrul compartimentului

i) vizeaza contractele intre proprietari si chiriagi

j) organizeaz si controleaza inventarierea anualé si ocazionald a patrimoniului comunei si
face propuneri de imbunatitire a activitdti de administrare a patrimoniului, raspunde de
valorificarea mijloacelor materiale si banesti aflate in gestiunea primariei.;

k) organizeazi si conduce activitatea de evidentd contabilda a veniturilor si cheltuielilor
extrabugetare ale Serviciului Economic al activitatilor autofinantate, fn conformitate cu
prevederile legale si Instructiunile Ministerului Finantelor ;



) conduce evidenta mijloacelor fixe si a materialelor, a bunurilor patrimoniale din domeniul
public si privat al comunei, potrivit normelor legale ;

m) fintocmeste si nainteaza situatiile statistice privind salariatii, intocmeste si depune lunar
declaratiile privind contributiile din fondul de salarii pentru fondurile speciale, tine evidenta
prezentei salariatilor, a concediilor, intocmeste statele de platd a personalului Primariei si
verifici statele de platd intocmite de referentul cu probleme sociale pentru acordarea
indemnizatiilor de nastere si ajutor social

n) stabileste necesarul pentru plata salariilor, intocmeste statele de functii si de plata a
drepturilor salariale pentru angajatii Primariei;

0) stabileste necesitatile de aprovizionare cu materiale a Primariei, a reparatiilor curente si
capitale pentru care s-au intocmit documentatii;

p) urmareste ntocmirea si circulatia documentelor primare, a documentelor tehnic -
operative si contabile;

r face propuneri consiliului local de virari de credite, de modificari de alocatii trimestriale
bugetare, planuri suplimentare de venituri si cheltuieli ;

s) pastreaza, elibereaza si conduce evidenta carnetelor, chitantierelor si a altor imprimate
cu regim special;

) asigura ncheierea contractelor pentru iluminat public, diverse prestari de servicii ale
Consiliului local pentru terti, cat si ale agentilor economici pentru executarea de lucrari sau alte
prestari servicii catre Consiliul local si cele de achizitii publice ;

t) asigura asistenta de specialitate pentru initierea proiectelor de hotarare;

t) indeplineste si alte atributii specifice dispuse de conducerea primariei.

B. Atribuliile in domeniul casierie:

a) efectueaza plati zilnice

b) primeste, pastreaza si elibereaza valori si tine evidenta numerarului

c) tine evidenta registrului de casa

d) intocmeste documentele necesare decontarii sumelor cheltuite de salariati
e) efectueaza plata salariului

f) efectueaza plata ajutorului social

s)] depun zilnic incasarile la casieria Primariei

h) tine evidenta carnetelor de garantii materiale



C. Atributiile in domeniul impozitelor si taxelor :
a) stabileste, constatd, controleaza, urméreste si incaseazé impozitelor si taxelor locale,

precum si a accesoriilor aferente acestora

b) organizeaza evidenta tuturor debitorilor pe platitori, persoane fizice si juridice

c) incaseaza impozitele si taxele stabilite prin acte normative si hotaréri ale Consiliului Local
d) tine evidenta chitantierelor si a carnetelor de CEC pentru ridicarea numerarului

e) intocmeste situatiile centralizate precum si pe plétitori pentru impozitele si taxele locale i
alte venituri bugetare

f) acorda Tnlesniri legale privind impozitele si laxele locale cerute de contribuabili

o)) efectueazi actiuni de control fiscal la persoanele fizice si juridice

h) solutioneaza obiectiuni i contestatii depuse de contribuabili

i) urmaresc incasarile, initiaza si realizeaza masurile de executare silita

) elaboreaza proiecte bugetare de venituri si a propunerilor de rectificare pe parcursul
anului bugetar

k) urmaresc executia bugetului local

) rezolva cererile depuse de contribuabili

m)  urmaresc documentele care atesta diferite situati cerute de contribuabili (adeverinte,
certificate fiscale)

n) gestioneaza corect programul informatic continadnd probleme privind impozitele si taxele
locale

0) indruma contribuabilii Tn materie de probleme privind impozitele si taxele locale

9) cunoaste si aplicd corect, cu obiectivitate si profesionalism a prevederilor legislatiei
fiscale si contabile

Q) gestioneaza in conditii bune, bunurile afiate in folosinta compartimentului

r) utilizeaza cu eficienta timpul de lucru

s) pastreaza si apara secretul operatiunilor contribuabililor, precum a face publice dalele
privind debitele acestora in conformitate cu prevederile legale.

$) inregistreazd, gestioneaza, verificda documentatile depuse pentru autorizatile pentru
desfisurarea de activititi economice si propune eliberarea autorizatiilor sau respingerea
documentatiei pentru asociatiile familiale i persoanele fizice;

t) tine evidenta autorizatiilor asociatiilor familiale sau persoanelor fizice eliberate,
solutioneaza cererile de modificare, suspendare sau de retragere a acestora,

t) comunica cu organele fiscale si registrul comertului actele necesare privind autorizatiile
persoanelor fizice

u) vizeaza anual autorizatiile si propune stabilirea taxelor de eliberare a autorizatiilor;



) urmareste modul de derulare a contractelor de asociere, concesionare si inchiriere.
z) tine evidenta contractelor de pasunat si a masurilor stabilite cu privire la organizarea anuala a

pasunatului;

D. Atributiile in domeniul administrativ:

a) asigura necesarul de rechizite, imprimate, publicatii si a altor materiale de consum
necesare bunei functionari a compartimentelor aparatului propriu.

b) tine evidenta "Notelor de fundamentare” privind necesitatea si oportunitatea efectuarii
unor cheltuieli legate de functionarea institutiei.

c) ia masuri de tipizare, multiplicare si difuzare a unor formulare si acte normative ce se
solicita de citre conducerea primariei sau consiliul local.

d) administreaza mijloacele fixe si obiecte de inventar din cadrul sediului Primariei;

e) asigurd buna functionare a instalatilor urmarind utilizarea rationala a acestora si
mentinerea in stare de functionare.

f) asigura achizitionarea de carburanti, piese de schimb pentru parcul auto propriu precum
si a altor materiale de consum necesare bunei functionari a institutiei.

g) asigura preluarea acestora la magazie, asiguré depozitarea si conservarea lor.

h) se preocupé de valorificarea bunurilor si materialelor care nu mai sunt necesare institutiei
si pentru recuperarea materialelor refolosibile ca hartie, fier etc.

i) asigura organizarea activitatilor de protocol (cazare, masa, transport, cadouri) pentru
invitati sau pentru delegatiile roméane sau stréine la Consiliul local in baza dispozitiilor conducerii
institutiilor.

) face propuneri pentru programul de investitii si reparatii.

k) coordoneaza activitatea parcului auto al Primériei si tine evidenta consumurilor pentru
fiecare autovehicul in parte.

)] asigurd baza logistica instalatii telefonice, echipament de biroticd si informatizare, a
echipamentelor de protectie impotriva efractiei, precum si pentru curatenia institutiei.

m) intocmeste si contrasemneaza dovezi, adeverinte si certificate celatenilor si agentilor
economici, cu privire la actele ce fi intra in atributiile pe care le exercita ;

n) indeplineste si alte atributii specifice dispuse de conducerea primariei.

Compartimentul de cadastru si agricultura
Art. 51. Atributiile Compartimentului de cadastru si agricultura :

a) urmareste modul in care detinatorii de terenuri asigura cultivarea acestora;

b) furnizeaza date pentru completarea si tinerea la zi a registrului agricol;



c) asigura tinerea la zi a planurilor topo-geo, cu inventarierea, cadastrarea tehnico-
imobiliara si a planurilor de retele in comuna;

d) participa la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al comunei, orasgului sau
municipiului si asigur conservarea punctelor de hotar materializate prin borne;

C) efectueazd masuratori topografice pentru punerea in posesie pe amplasamentele
stabilite de comisiile locale de aplicare a legii fondului funciar;

f) intocmesc figele de punere in posesie;

g) constituie si actualizeaza evidenta proprietétilor imobiliare gi a modificarilor acestora;

h) constituie si actualizeaza evidenta terenurilor care fac parte din domeniul public sau

privat;
i) delimiteazi exploatatiile agricole din teritoriul administrativ al localitatilor;
)] face propuneri si avizeaza proiectele de organizare si functionare a exploatatiilor agricole

si aplica in teren elementele necesare pentru functionarea acestora - proiectarea si amenajarea
retelei de drumuri si de alimentare cu ap4, de irigatii;

k) acorda consultanti agricold, urméaresc aplicarea tehnologiilor adecvate si iau masuri de
protectie fitosanitara;

) acorda consultantd in domeniul zootehniei si asigurd operatiunile de fnsdmantare
artificiala;

m) asigurd luarea de mdsuri pentru prevenirea imbolnavirii animalelor si efectuarea
tratamentelor in cazul imbolnavirilor,

n) intocmeste documentatiile necesare pentru acordarea de sprijin producatorilor agricoli, in
conditiile prevazute de lege, si urmaresc realizarea acestor actiuni.

0) intocmeste si contrasemneazad dovezi, adeverinte §i certificate cetéatenilor si agentilor
economici, cu privire la actele ce fi intra in atributiile pe care le exercita ;

p) tine evidenta circulatiei terenurilor agricole pe planurile cadastrale, respectiv a registrului
de publicatii de vanzare a terenurlor agricole;

r raspunde de arhivarea documentatiilor si sub coordonarea secretarului comunei ia
masuri de selectionare si conservare a acesteia, asigura predarea materialelor arhivistice la
Arhiva comunei, in conditiile legii.

s) indeplineste si alte atributii specifice dispuse de conducerea primariei.

Compartimentul de urbanism, amenajarea teritoriului i gospodarie comunala
Art.52.A. Atributiile privind urbanismul si amenajarea teritoriului:

a) preia, verifica, intocmeste si elibereazé certificatele de urbanism
b) preia verifica, intocmeste si elibereazd documentiile pentru autorizatiile de functionare;



c)tine evidenta certificatelor de urbanism,a autorizatiilor,acordurilor si avizelor eliberate in
domeniul constructiilor,procedeaza la arhivarea acestora,

d)efectueaza controlul in teren cu privire la respectarea prevederilor autorizatiilor legal eliberate
si sanctioneaza contraventional abatarile de la prevederile legislatiei in vigoare privind disciplina
in a)nstructii, tine evidenta amenzilor $i urmareste incasarea lor;

c)efectueaza controlul in teren pe linie de disciplina in constructii i urbanism;

e)efectueaza identificari de terenuri in intravilanul orasgului;

g)urmareste masurile de protectie a mediului;

h)verifica si inainteaz& documentele de dezmembrare si parcelare a terenurilor din intravilanul
orasului

i)constaté abaterile de la legislatia in vigoare privind disciplina in constructii $i urbanism

j) elibereaza cerrtificate de nomenclatura stradala,

k)preia verifica si inainteaz& documentatiile pentru improprietarirea cu terenuri din intravilanul
comunei conform legii nr 18/1991

l)elibereaza adeverinte referitoare la terenurile si constructiile din intravilanul orasului;

m)asigura elaborarea, aplicarea dupa caz modificarea regulamentului de urbanism, aplanurilor
de amenajare a teritoriului comunei, a programelor de organiyare si dezvoltare a comunei
aprobate de Consiliul Local,

n)urmareste avizarea si aprobarea documentatiilor tehnice de urbanism , amenajarea teritoriului
comunei , a programelor de deyvoltare si organizare a a comunei;

o)urmareste contractarea si realizarea lucrarilor de investitii si reparatii, precum si receptionarea
pe teren a lucrarilor respective prevazute in programul propus

p)tine evidenta monumentelor istorice i de arhitectura din comuna, a ariilor de protectie stabilite
prin lege sau hotérari ale consiliului local , asigura respectarea legislatiei in constructii in cazul
acestor zone;

r) raspunde de organizarea licitatiilor pentru concesionare, inchiriere, de contractare a executarii
lucrarilor de constructii aprobate de Consiliul local,asigurd documentatia necesara desfasurarii
acestora;

s)asigurs asistenta de specialitate pentru initierea proiectelor de hotarare;

s) indeplineste si alte atributii specifice dispuse de conducerea primariei.

B. Atributiile privind gospodaria comunala:

a) tine evidenta terenurilor libere din perimetrul construibil al comunei,al locuintelor
libere,cladirilor cu altad destinatie decéat locuinte si suprafetelor de teren din intravilanul si



extravilanul comunei,altor bunuri situat pe aceste imobile,proprietate publicd sau privata a
comunei si face propuneri corespunzatoare de administrare a acestor bunuri,de concesionare
sau inchiriere dupa caz;

b) verifica construirea,modernizarea, exploatarea si intretinerea strazilor,drumurilor,

podurilor si trotoarelor, sistemului de canalizare a apelor pluviale;

c) asigurd amenajarea si intretinerea zonelor verzi, a parcurilor si gradinilor publice,a terenurilor
de sport, a locurilor de agrement si a terenurilor de joaca pentru copii;

d) raspunde de construirea, modernizarea,intretinerea, administrarea gi exploatarea pietei
agroalimentare si obor;

e) raspunde de instalarea, intretinerea si functionarea sistemelor de semnalizare a circulatiei
urbane,in vederea asigurarii traficului si pentru fluidizarea acestuia, precum si de sistemul de
iluminat public;

O propune executarea de reparatii curente si reabilitare a fondului locativ aliat in proprietatea
unitatii;

g) face propuneri pentru stabilirea taxelor si tarifelor pentru serviciile de gospodarie comunala,
cu respectarea reglementarilor in vigoare;

h) supravegheaza din punct de vedere tehnic lucrarile de executare a reparatiilor gi investitiilor
aprobate, raspunde de buna realizare si de receptia acestora;

i) Coordoneaza activitatea de prevenire si stingere a incendiilor si de respectare a normelor de
aparare impotriva incendiilor la nivelul institutiei;
j) desfagoara activitati de informare i instruire privind cunoasgterea regulilor si

masurilor de aparare impotriva incendiilor,

k) verificd modul de aplicare a normelor,dispozitiilor, instructiunilor gi masurilor care

privesc apararea impotriva incendiilor, in sectorul de competents;

) tine evidenta mijloacelor de transport, a tehnicii de constructii si a altor bunuri rechizitionabile
potrivit legislatiei in vigoare,inainteaza la termen situatiile solicitate in acest sens;

m) tine evidenta cererilor de inchiriere a locuintelor si a celorlalte spatii, proprietate a comunei ,a
cererilor de concesionare adresate Consiliului local si propune luare de masuri in acest sens;
Compartimentul de relatii cu publicul

Art. 53. Atributiile compartimentului de relatii cu publicul.

a) Executd lucrari de .secretariat necesare pregaitirii si desfasurarii sedintelor Consiliului local,

precum si a altor sedinte dispuse de conducerea institutiei;



b). Utilizeaza reteaua informatic& pentru ca utilizatorii s poaté consulta baza de date si agenda
legislatiei.

c).Asigura redactarea proceselor verbale ale sedintelor publice desfasurate in cadrul institutiei;
d).Asigura dactilografierea proceselor verbale ale sedintelor consiliului local, sau a altor
documente primite de la nivelul ierarhic superior;

e) Intocmeste lucrari de secretariat;

f). Asigura aplicarea prevederilor legii nr.52/2003 cu privire la transparenta decizionala,

g) Raspunde de aplicarea legii nr.544/2001 privind accesul la informatiile publice, asigurand
afisarea actelor prevazute expres de lege sau cele dispuse de primar sau Consiliul local,

h) Tine evidenta numerotarii hotararilor, dispozitiilor, asigurand comunicarea acestora celor
interesati in termenele legale, precum si afigarea lor spre luarea la cunostiinta publica;

i). Tnregistreaza, repartizeazi si expediazd corespondenta, raspunde de difuzarea actelor
normative si a corespondentei la compartimente interesate;
j). Gestioneaza timbrele necesare expedierii corespondentei si justifica folosirea lor;

k). Asigura confectionarea, folosirea i evidenta sigiliilor si stampilelor;

l). Conduce evidenta si solutionarea notelor de audienta inregistraté care au ca obiect probleme
sociale sau aspecte cu caracter civic;

m). Urmareste, potrivit legii, impreuna cu, compartimentele interesate, intocmirea, aprobarea si
respectarea nomenclatorului, dosarelor si a termenelor de pastrare a fondului arhivistic;

n). Asigurd folosirea documentelor si eliberarea de certificate, copii si extrase de pe
documentele de arhiva in conditiile prevazute de dispozitiile legale;

0). Conduce evidenta actelor intrate i iesite din depozitele arhivei,

p). Intocmeste si contrasemneazd dovezi, adeverinte si certificate cetatenilor si agentilor
economici, cu privire la actele ce intré in atributiile pe care le exercita ;

r). Indeplineste si alte atributii legale specifice primite de la nivelul ierarhic imediat superior sau
conducerea institutiei si cele stabilite prin hotarari ale Consiliului Local;

s).raspunde de arhivarea documentatiilor si sub coordonarea secretarului comunei ia masuri de
selectionare si conservare a acesteia, asigurd predarea materialelor arhivistice la Arhiva
comunei, in conditiile legii.

Art.54- Institutiile si serviciile publice subordonate Consiliului local au propriile regulamente de

organizare si functionare bazate pe prezentul regulament.

Capitolul IV

Programul de munca al personalului



Art.55.(1) Pentru functionarii publici si salariatii angajati cu norma intreaga durata normala a
timpului de munca este de 8 ore pe zi sau 40 de ore pe saptamana.

Pentru salariatii angajati cu %2 norma durata normala a timpului de munca este de
4 ore pe zi sau 20 de ore pe saptamana.
(2) La locurile de munca unde datorité specificului activitatii nu exista posibilitatea incadrarii in
durata normala a timpului de lucru, se pot stabili forme specifice de organizare a timpului de
lucru, in ture.
Art.56.(1) Programul de lucru cu publicul al personalului primariei se desfagoara in zilele de
luni-vineri, inte orele 8:00-16:00;
(2) Programul de audiente a primarului, viceprimarului si secretarului se stabileste de catre
primarul comunei .
(3) -Programul de lucru se poate modifica prin dispozitia primarului.
Art.57. (1) Personalul de paza din paza proprie, are program de lucru inegal in cadrul
saptamanii de lucru, care se stabileste astfel ca media orelor de munca calculata pe o perioada
maxima de 3 saptdmani, si nu depaseasca 8 ore pe zi sau 40 de ore pe saptdmana si va fi
specificat in contractul individual de munca .
(2) Programul de lucru inegal si programul lucrul in ture se intocmeste de seful compartimentului
sau serviciului, dupa caz, si se aproba de catre conducatorul unitatii.
Art.58. Programul de munca si modul de repartizare a acestuia pe zile sunt aduse la cunostinta
salariatilor si sunt afigate la sediul primariei.
Art.59..Angajatorul poate stabili sau aproba programe individualizate (organizarea timpului de
lucru ), cu acordul sau la solicitarea salariatului in cauza, dupa caz.
Art.60.(1) Munca prestata in afara duratei normale a timpului de muncé s&ptamanal stabilit in
institutie ,la solicitarea scrisd a sefului ierarhic sau dupa caz, a primarului, este considerata
munca suplimentara.
(2) Munca suplimentari nu poate fi efectuata fara acordul salariatului, cu exceptia cazului de
fortd majord sau pentru lucrari urgente destinate prevenirii producerii unor accidente ori
nl&turarii consecintelor unui accident, dezastru, calamitati naturale si vor fi compensate prin ore
libere platite in urmatoarele 30 de zile dupa efectuarea acestora. In cazul in care compensarea
prin ore libere platite nu este posibila, in luna urmétoare munca suplimentara va fi platita
salariatului prin ad&ugarea unui spor la salariu corespunzator duratei acesteia, stabilit in cadrul
contractului colectiv de munca sau, dupa caz, in contractul individual de munca.
(3) Salariatii pot fi chemati s& presteze, in conditii deosebite, ore suplimentare, durata maxima a
orelor suplimentare, impreuna cu durata normalé a timpului de munca, neputand sa depaseasca
48 de ore pe saptamana.



Art.61. Salariatii care renuntd la concediul legal pentru ingrijirea copilului pana la 2 ani,
beneficiaza de reducerea timpului de lucru cu 2 ore pe zi, fara sa fie afectat salariul de baza si
vechimea in muncd, conform prevederilor Legii nr. 19/2000, cu modificarile si completarile
ulterioare.
Art.62. Munca prestatd in intervalul cuprins intre orele 22:-6:00, se considerd munca
desfagurata in timpul noptii munca pe timp de noapte neputand depasi 8 ore intr-o perioada de
24 de ore.
Art.63.(1) Zilele libere si sarbatorile legale.

Zilele de sarbatori legale si zile in care nu se lucreaza si sunt considerate zile libere, sunt

urmatoarele:

1 si 2 ianuarie — Anul Nou

prima si a doua zi de Pasti — Sfintele Pasti

1 mai — Ziua Internationald a Muncii

- prima si a doua zi de Rusalii;

- Adormirea Maicii Domnului;

- 1 decembrie — Ziua Nationalda a Romaniei

- 25 si 26 decembrie — Sarbatoarea de Craciun

- 2 zile pentru fiecare dintre cele doua sarbatori religioase anuale, declarate astfel de
cultele religioase legale, altele decat cele crestine mentionate mai sus.

(2) Pentru persoanele care se afla in concediu de odihna, zilele in cauza nu se iau

in calculul concediului de odihna.

(3) Pentru realizarea unor punti, din ajunul sarbatorilor, de comun acord, se poate hotari
recuperarea unor zile lucritoare in zilele de sdmbatd, premergatoare sarbatorilor, munca
respectiva nefiind considerata muncéa suplimentara.

(4). Salaritii primariei au dreptul la zile libere platite pentru evenimente familiale
deosebite,dupd cum urmeaza:

-casétoria salariatului - 5 zile;

- casatoria unui copil - 3 zile;

-nasterea unui copil - 3 zile;

-decesul unui membru de familie de gradul | - 3 zile;

-chemari la Centrul Militar ( pe baza de acte - 1 zi;

-dondri de sénge - 2 zile/donatie,inclusiv ziua donarii.

Art. 64.(1) Pentru munca prestat, fiecare salariat are dreptul la un salariu in bani, care nu
poate fi mai mic decat salariul minim pe economie:
(2). Salariul cuprinde salariul de baza, indemnizatiile, sporurile precum si alte adaosuiri.



(3).Salariul de baza se stabileste in functie de pregatirea profesionala, raspunderea si

complexitatea muncii indeplinite, respectand grilele de salarizare, conform legislatiei in vigoare.

(4). Salariul este confidential, angajatorul avand obligatia de a lua masurile necesare
pentru asigurarea confidentialitatii.

(5). Pe parcursul anului calendaristic, salariatii primariei beneficiaza de premii in conditiile
legii.

(6). Salarizarea si premierea angajatilor se face in conformitate cu legislatia specifica in
vigoare.

(7). Salariatii institutiei au dreptul la cadouri ce se acorda angajatilor sau in beneficiul
copiilor minori ai angajatilor, cu ocazia Pastelui, zilei de 1 iunie, Craciunului si a sarbatorilor
similare ale altor culte religioase, precum si cadourile oferite angajatelor cu ocazia zilei de 8
martie, la valoarea prevazuta de O.U.G. nr. 138/2004 pentru modificarea si completarea Legii
nr.571/2003 privind Codul Fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare, art.55 alin.(4) lit.a.
Art.65. (1) Salariatii primériei au dreptul in fiecare an calendaristic la concediu de odihna platit,
cu o durata de 21 la 25 zile lucratoare, in functie de vechimea in munca.

(2) Concediul de odihna se acorda proportional cu numérul de luni lucrate intr-un an
calendaristic.

(3) Acordarea concediului de odihna se poate face fractionat, cu conditia ca una dintre
fractiuni sa nu fie mai mica de 15 zile lucratoare.

(4) Pentru perioada concediului de odihna functionarul public beneficiaza de o

indemnizatie de concediu care nu poate fi mai mica decét valoarea totala a drepturilor

salariale cuvenite pentru perioada respectiva.

(5). Indemnizatia de concediu de odihna se plateste cu cel putin 5 zile inaintea plecarii in

concediu, la solicitarea celui Tn cauza.

(6) Indemnizatia de concediu de odihna reprezinta media zilnica a veniturilor din luna/lunile in

care este efectuat concediul, multiplicatd cu numarul de zile de concediu.

(7). Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisa doar in cazul
incetarii raportului de serviciu al salariatului.
(8). Salariatii au dreptul la concediul fara plata, in conditiile prevazute de lege.
(9) Durata concediului fara plata este de pana la 30 de zile lucratoare intr-un an calendaristic
La cererea salariatului se acorda ore de invoire, pana la zi ,fara plata, sau cu recuparare, in
urmatoarele conditii :
-efectuarea unor analize sau tratamente medicale;,
-citatii in fata organelor de cercetare sau judecatoresti;
-alte situatii, cand salariatul solicita si activitatea institutiei o permite.



Capitolul V
Realizarea actelor si operatiilor administrative de catre personalul de specialitate din

cadrul primariei

Art.66. Realizarea actelor si operatiilor administrative de catre aparatul propriu de specialitate,
serviciile i institutiile din subordinea consiliului local se face conform metodologiei aprobate prin
dispozitia primarului.

Art.67. Pregitirea, comunicarea, executarea actelor gi a operatiunilor administrative se face de
citre aparatul de specialitate, serviciile si institutiile din subordinea consiliuluil local, acestea
fiind: hotararile Consiliului local al comunei Frumusitei i Dispozitile primarului comunei
Frumusita.

Art.68. In vederea initierii dispozitiilor i a proiectelor de hotérari emise sau initiate de primar
dupad caz, compartimentele din aparatul propriu de specialitate, vor elabora nota de
fundamentare, rapoarte, referate, studii si alte operatiuni administrative la solicitarea conducerii
primariei, consiliului local sau comisiilor de specialitate a consiliului local, dupa caz.

Art.69. In activitatea de elaborare a actului administrativ se va avea in vedere;

- caracterul de manifestare de vointa juridica unilaterald, care investeste pe beneficiar cu
drepturile si obligatiile prevazute de lege;

- actul administrativ este obligatoriu atat fatd de persoanele fizice sau juridice carora !i se
adreseaz3, cat si fatd de organul care la emis tinut sa-l respecte el insusi pe tot parcursul
valabilitatii actului.

Art.70. Redactarea actelor administrative se va face cu respectarea urmatoarelor cerinte;

-s4 fie emise de organele competente din punct de vedere jurisdictional si teritorial si in limitele
acestor competente;

-continutul actului administrativ sa fie conform cu legea in baza céreia este emis actul;

-actele sa corespunda scopului urmarit de lege;

-actele si fie emise in forma specificd actelor administrative si cu respectarea procedurii

prevazute de lege;



Art.71. La elaborarea actului decizional ca etapa de transformare a informatiei in decizie, vor fi
respectate urmatoarele cerinte :
- decizia sa fie temeinic fundamentats;
- sa fie rezultatul unei analize profunde ;
- s3 fie strict coordonata - corelarea diferitelor prevederi ale deciziei intre ele si pe de alta
parte corelarea acestora cu celelalte hotarari, dispozitii adoptate anterior;
- decizia si fie luata operativ;
- sa fie realizabila.
Art.72. La pregétirea actului administrativ si prezentarea lui spre adoptare trebuie sa tina seama
de urmatoarele:
- motivarea actului administrativ trebuie facuta printr-un referat care sa justifice necesitatea
adoptarii;
- in cazul actelor administrative jurisdictionale, motivarea va fi incorporata in insusi actul
administrativ.

Capitolul VI

Abateri disciplinare , sanctiuni aplicabile si raspunderi

Art. 73. incalcarea de catre salariatii din cadrul Primériei, cu vinovatie, a indatoririlor de serviciu
atrage raspunderea disciplinara, patrimoniald, contraventionala sau penala, dupa caz.

Art.74. (1) Abaterea disciplinara este o fapta in legaturé cu munca si care consta intr-o actiune
sau inactiune savarsitd cu vinovétie de cétre salariat, prin care acesta a incalcat normele legale,
regulamentul intern, contractul individual de muncé sau contractul colectiv de munca aplicabil,
ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici

(2) Sunt abateri disciplinare;

a. intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

b. absente nemotivate de la serviciu;

G interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;

d. atitudinile ireventioase in timpul exercitérii atributiilor de serviciu;

e. nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor care au acest
caracter,

£ refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile de serviciu;

g. neglijenta repetata in rezolvarea lucrérilor;

h. manifestari care aduc atingere prestigiului autoritatii sau institutiei publice din care face

parte;



i. exprimarea sau desfasurarea, in calitate de functionar public ori in timpul programului de
lucru, a unor opinii sau activitati publice cu caracter politic;
j. stabilirea de catre functionarii publici de executie de relatii directe cu petentii in vederea
solutionarii cererilor acestora;
k. incélcarea prevederilor legale referitoare la incompatibilitati si interdictii privind
functionarii publici;
Art.75. Sanctiunile disciplinare aplicabiie functionarilor publici sunt:

a) mustrare scrisa;

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

c¢) suspendarea dreptului de avansare in gradele de salarizare sau, dupa caz, de promovare in
functia publica pe o perioada de la 1 la 3 ani;

d) retrogradarea in treptele de salarizare sau retrogradarea in functia publica pe o perioada de
pana la un an;

e) destituirea din functia publica.

Art.76. Sanctiunile disciplinare aplicabile salariatilor personal contractual sunt:

a) avertismentul scris;

b) suspendarea contractului individual de munca pentru o perioada ce nu poate
depasi 10 zile lucratoare;

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

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

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

f) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

Art.77.Cercetarea disciplinara prealabild, stabilirea raspunderii disciplinare, individualizarea si
aplicarea sanctiunii, comunicarea acesteia si contestarea ei se vor efectua in conformitate cu
prevederile Codului muncii, Statutului functionarilor publici si a legislatiei referitoare la functia
publica si functionarii publici.

Art.78.Sanctiunile disciplinare se aplicd in termen de cel mult 6 luni de la data savarsirii
abaterilor.

Art.79.(1) Salariatii au dreptul sa fie despagubiti in situatia in care au suferit un prejudiciu
material din culpa institutiei, in timpul indeplinirii obligatilor de serviciu sau in legatura cu

serviciul, in conformitate cu principiile raspunderii civile contractuale.



(2) Salariatii raspund patrimonial, in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile
contractuale, pentru pagubele produse institutiei din vina si in legaturd cu munca lor.

(3) Salariatii nu raspund de pagubele provocate de forta majora sau de alte cauze neprevazute
si care nu puteau fi inlaturate si nici de pagubele care se incadreaza in riscul normal al
serviciului.

Art.80. Raspunderea contraventionala a conducatorului institutiei sau a salariatilor, in legatura
cu serviciul, se angajeaza in cazurile si in conditile prevazute de Codul muncii i de alte
prevederi legale in vigoare care reglementeaza materia contraventionala.

Art.81.Raspunderea penala a salariatilor, in ceea ce priveste indeplinirea obligatiilor de serviciu,
se angajeaza in conditiile si dupa procedura stabilita de lege.

Capitolul VII

Dispozitii finale

Art.82.(1) Pentru fiecare functie din cadrul aparatului propriu de specialitate , servicii publice gi
institutii se va intocmi figa postului, care va cuprinde conform prevederilor legale si a prezentului
regulament intern, atributiile in raport cu exigentele postului.

(2) Fisele postului se aproba de catre primarul comunei.

Art.83.Salariatii primariei indeplinesc si alte atributii stabilite de sefii ierarhici, de consiliul local
sau prin lege.

Art.84. Prezentul Regulament se completeazd cu prevederile actelor normative care, prin
continutul lor modifica, completeaza sau abroga unele din prevederile sale.

Art.85.(1) Se interzice fumatul in sediul primariei comunei Frumusita, fiind loc public, atat pentru
personalul primériei cat si pentru persoane care se adreseaza institutiei.

(2) Pentru fumatori se vor amenaja spatii pentru fumat.

Art.86.(1) Conducerea Primariei va aduce la cunostintd tuturor salariatilor prezentul
Regulament, in cadrul unei sedinte de lucru ,care isi produce efectele fatd de salariati din
momentul ludrii la cunostinta, sub semnatura.

(2) In cazul noilor angajati, in Contractul individual de munca sau in dispozitia de numire se va
mentiona luarea la cunostintd de cétre acestia a prevederilor prezentului regulament intern.
Art.87.Regulamentul se afigeaza la sediul primariei.

Art.88. Pe baza prezentului Regulament se vor elabora normele metodologice aprobate de
primar cu privire la:

- colectarea, transportul si distribuirea corespondentei;
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