JUDETUL ARGES
PRIMARUL COMUNEI MIROSI

DISPOZITIA NR.88/20.06.2024

privind actualizarea Regulamentului de ordirje interioara al aparatului de specialitate al primarului

comunei Mirosi, judetul Arges si Regulame
specialitate al pr

Primarul comunei Mirosi, judetul Arges,

Avand in vedere:
-prevederile 0.U.G.nr.57/2019 privind Codul A
-prevederile Legii nr.53/2003 privind Codul Mur
-prevederile Legii nr.188/1999 privind Statutul fi

htul de organizare si functionare pentru aparatul de
fmarului comunei Mirosi

idministrativ,cu modificarile si completdrile ulterioare, -
cii, modificata si completata,

-prevederile Legii nr.7/2004 privind Codul de co

nctionarilor publici, republicatd,modificat si completata
duitd a functionarilor public,

-prevederile Legii 477/2004 privind codul de fonduitd a personalului contractual din autoritétile si

institutiile publice, Legii nr.571/2004 privind

otectia personalului din autoritdtile publice si din alte

unitdfi care semnaleaza incdlcari ale legii, O.U.§. nr.121/2023 privind organizarea si dezvoltarea carierei
functionarilor publici, cu modificarile si completrile ulterioare,

-referatul nr.1672/18.06.2024 din cadrul Primégiei comunei Mirosi privind actualizarea Regulamentului
de ordine interioard al aparatului de specialftate al primarului comunei Mirosi,judetul Arges si a

Regulamentului de organizare si functionare
Mirosi.

In temeiul dispozitiilor art.196.alin.(1),litera”
cumodificarile si completarile ulterioare,

pentru aparatul de specialitate al primarului comunei

p* din O.U.G.nr.57/2019 privind Codul Administrativ ,

DIISPUN:

Art.1.-Se aprobd actualizarea Regulamentulgi de ordine interioara al aparatului de specialitate al

primarului comunei Mirosi, judetul Arges, conf]
dispozitie.

brm anexei nr.l care’ face parte integrantid din prezenta

Art.2.-Se aprobad actualizarea Regulamentulyi de organizare si functionare pentru aparatul de

specialitate al primarului comunei Mirosi, judetul
prezenta dispozitie.

Art.3.-Cu ducerea la indeplinire a prezentei
Mirosi .

Arges, conform anexei nr.2 care face parte integranta din

lispozitii se insdrcineaza secretarul general al comunei

Art.4.-Prezenta dispozitie va fi comunicata prig grija secretarului , Institutiei Prefectului — judeful Arges

si va fi afisata pentru aducere la cunostinta public].

PRIMAR,

NITA MARIN

Contrasemneaza, avizind pentru legalitate
SECRETAR GENERAL UAT,

CIQBANU DORINA




Anexa 2 la Dispozitia nr. 88 /20.06.2024
Avizat PRIMAR,

NITA MARIN

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI
FUNCTIONARE A APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI COMUNEI MIROSI

- 2024-



REGULAMENT
de organizare si functionare al aparatului de specialitate
al Primarului Comunei Mirosi

Partea I.
Dispozitii Generale

Art.1. Prezentul Regulament de organizare si functionare (R.O.F.) este actul administrativ care detaliaza
modul de organizare a Primariei Comunei Mirosi si a structurilor sale organizatorice, stabileste regulile
de functionare, politicile, procedurile si atributiile acestora, conform legii.

Art.2. Primarul Comunei Mirosi indeplineste o functie de autoritate publica, conduce administratia
publica locald a Comunei Mirosi si aparatul de specialitate Tn conformitate cu prevederile Ordonantei de
Urgenta 57/2019 privind Codul administrativ.

Art.3. Primarul, Viceprimarul, Secretarul General al Comunei impreund cu aparatul de specialitate
constituie o structurd functionala cu activitate permanentd, denumitd in continuare Priméria Comunei
Mirosi care aduce la indeplinire hotararile Consiliului Local si dispozitiile Primarului, solutionand
probleme curente ale colectivitatii locale.

Art.4. Primarul reprezinta autoritatea executiva in realizarea autonomiei locale, 1n relatiile cu autoritatile
publice, cu persoanele fizice si juridice romane si striine, precum si in justitie. In relatiile dintre
Consiliul local, ca autoritate deliberativa si Primarul Comunei Mirosi, ca autoritate executiva, nu exista
raporturi de subordonare.

Art.5. Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici, Primarul Comunei si
Consiliul local al Comunei Mirosi este reglementat de Ordonanta de Urgenta 57/2019 privind Codul
administrativ.

Art.6. Salariatii angajati cu contract individual de munca isi desfasoara activitatea in baza raporturilor
de munca, potrivit prevederilor Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare si a Ordonantei de Urgenta 57/2019 privind codul administrativ.

Art.7. Normele de conduitd profesionald a functionarilor publici sunt reglementate de Ordonanta de
Urgenta 57/2019 privind codul administrativ si sunt obligatorii pentru functionarii publici, precum si
pentru persoanele care ocupa temporar o functie publica in cadrul Primariei Comunei Mirosi.

Art.8. De asemenea normele de conduitd profesionald a personalului contractual sunt reglementate de
Ordonanta de Urgenta 57/2019 privind codul administrativ.

Art.9. Atributiile din prezentul Regulament de Organizare si Functionare vor fi preluate si prevazute in
Fisa postului intocmita pentru fiecare salariat din compartiment de catre conducatorii acestora.

Art.10. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se modifica si se completeaza de drept cu
prevederile legislatiei in vigoare, ulterioare aprobarii lui si se completeaza cu procedurile de sistem,
procedurile operationale, instructiunile de lucru elaborate i aprobate in cadrul sistemului de control
intern managerial.

Art.11. Salariatii raspund de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate a
compartimentului din care fac parte.



Art.12. Aparatul de specialitate al Primarului Comunei Mirosi isi desfasoard activitatea curentd in
imobilul proprietatea publici a Comunei Mirosi si utilizeaza dotdrile puse la dispozitie pentru
functionarea in conditii de eficienta.

Art.13. Sediul administrativ principal al Primariei este In comuna Mirosi, Sat Mirosi,
str.Principala,Nr.626A, Judetul Arges.

Art.14. Finantarea Primariei se asigurd din bugetul local, din impozitele si taxele locale instituite cu
respectarea prevederilor legale si din alte venituri, conform legii.

Art.15. Primdria Comunei Mirosi administreazd bunuri imobile si mobile, proprietatea publica sau
privatd a Comunei Mirosi, dupd caz, evidentiate distinct in evidenta contabila si, dupa caz, in evidentele
de carte funciara.

Art.16. Circulatia documentelor intre compartimentele din cadrul Primariei, precum si intre acestea si
persoanele fizice si juridice se va realiza printr-un Registru de intrare — iesire in cadrul Primadriei.
Termenul de solutionare a documentelor adresate Primariei Mirosi va fi de maximum 30 de zile, pentru
situatiile unde legea nu prevede un alt termen.

Art.17. Actele emise de Primaria Comunei Mirosi vor fi semnate in mod obligatoriu de catre primar si
secretarul general, iar in lipsa primarului de catre viceprimar . Stampila se aplicd numai pe aceste
semndturi sau pe semnatura persoanelor nominalizate prin dispozitia scrisd a primarului.

Art.18. Deplasarile salariatilor primariei , in interesul serviciului se aprobd de cétre primar.

Partea a II-a
Atributiile primarului, viceprimarului si secretarului general

PRIMARUL

Art.19. Rolul primarului

(1) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor
Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaéniei, a ordonantelor
si hotararilor Guvernului, a hotararilor consiliului local. Primarul dispune masurile necesare si acorda
sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti
conducdtori ai autoritatilor administratiei publice centrale, ale prefectului, a dispozitiilor presedintelui
consiliului judetean, precum si a hotararilor consiliului judetean, in conditiile legii.

(2) Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin actele prevazute la alin. (1),
primarul are Tn subordine un aparat de specialitate.

(3) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale incadrate cu
functionari publici si personal contractual.

(4) Primarul conduce institutiile publice de interes local, precum si serviciile publice de interes local.

(5) Primarul participd la sedintele consiliului local si are dreptul sa isi exprime punctul de vedere asupra
tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum si de a formula amendamente de fond sau de forma
asupra oricdror proiecte de hotarari, inclusiv ale altor initiatori. Punctul de vedere al primarului se
consemneaza, in mod obligatoriu, in procesul-verbal al sedintei.



(6) Primarul, in calitatea sa de autoritate publica executivd a administratiei publice locale, reprezinta
unitatea administrativ-teritoriala in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele fizice sau juridice
romane i strdine, precum si in justitie.

Art.20. Atributiile primarului

(1) Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

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

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local,

c) atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local,

e) alte atributii stabilite prin lege.

(2) In temeiul alin. (1) lit. a) primarul:

a) indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si asigura functionarea serviciilor
publice locale de profil;

b) indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantului;

¢) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

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

a) prezinta consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea economica,
sociald si de mediu a unitétii administrativ-teritoriale, care se publicd pe pagina de internet a unitatii
administrativ-teritoriale in conditiile legii;

b) participa la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregitirea si desfasurarea in
bune conditii a acestora;

¢) prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

d) elaboreaza, In urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economica, sociald si
de mediu a unitdtii administrativ-teritoriale, le publica pe site-ul unitdtii administrativ-teritoriale si le
supune aprobadrii consiliului local.

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

a) exercitd functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului unittii administrativ-teritoriale si contul de Incheiere a exercitiului
bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele prevazute de lege;

¢) prezintd consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile legii;

d) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri de
valoare Tn numele unitatii administrativ-teritoriale;

e) verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor la organul
fiscal teritorial, atit a sediului social principal, cat si a sediului secundar.

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

a) coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de specialitate
sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de interes local;
b) ia masuri pentru prevenirea si, dupd caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

¢) ia masuri pentru organizarea executarii $i executarea in concret a activitatilor din domeniile prevazute
la art. 129 alin. (6) si (7) din OUG 57/2019;

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizarii
serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6) si (7) din OUG 57/2019, precum si a



bunurilor din patrimoniul public si privat al unitdtii administrativ-teritoriale;

€) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu sau,
dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate, precum si pentru conducatorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;

f) asigurd elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii consiliului local si
actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date Tn competenta sa prin lege si alte acte normative, ulterior
verificdrii si certificarii de catre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al regularitatii,
legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice;

h) asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeana in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor pentru
serviciile furnizate cetétenilor.

(6) Primarul desemneaza functionarii publici anume imputerniciti sa duca la indeplinire obligatiile
privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedura, in conditiile Legii nr. 135/2010, cu
modificarile si completarile ulterioare.

(7) Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale
din unitatile administrativ-teritoriale, precum si cu autoritatile administratiei publice locale si judetene.
(8) Numirea conducatorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor publice de interes
local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor si criteriilor aprobate de
consiliul local la propunerea primarului, in conditiile partii a VI-a titlul II capitolul VI sau titlul III
capitolul IV, dupa caz.

Art.21. Atributiile primarului in calitate de reprezentant al statului

(1) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce i revin din
actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si desfasurarea alegerilor, la luarea masurilor
de protectie civild, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneaza si ca reprezentant al
statului in comuna, in orasul sau in municipiul in care a fost ales.

(2) In aceasta calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul conducitorilor
serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei
publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, dacd sarcinile ce ii revin nu pot fi rezolvate prin
aparatul de specialitate.

Art.22. Delegarea atributiilor
(1) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce i1 sunt conferite de lege si alte acte normative

viceprimarului, secretarului general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, conducatorilor
compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate, administratorului public,
precum si conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local, in functie de competentele ce
le revin in domeniile respective.

(2) Dispozitia de delegare trebuie sda prevadd perioada, atributiile delegate si limitele exercitarii
atributiilor delegate, sub sanctiunea nulitatii. Dispozitia de delegare nu poate avea ca obiect toate
atributiile prevazute de lege in sarcina primarului. Delegarea de atributii se face numai cu informarea
prealabild a persoanei careia i se deleaga atributiile.

(3) Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) exercita pe perioada delegarii
atributiile functiei pe care o detine, precum si atributiile delegate; este interzisa subdelegarea atributiilor.



(4) Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) raspunde civil, administrativ
sau penal, dupd caz, pentru faptele savarsite cu Incdlcarea legii in exercitarea acestor atributii.

VICEPRIMARUL

Art.23. Rolul, numirea si eliberarea din functie a viceprimarului

(1) Viceprimarul este subordonat primarului si, In situatiile prevazute de lege, inlocuitorul de drept al
acestuia, situatie in care exercitd, in numele primarului, atributiile ce 1i revin acestuia.

Primarul poate delega o parte din atributiile sale viceprimarului.

(2) Viceprimarul este ales, prin vot secret, cu majoritate absoluta, din randul membrilor consiliului local,
la propunerea primarului sau a consilierilor locali.

(3) Exercitarea votului se face pe baza de buletine de vot. Alegerea viceprimarului se realizeaza prin
hotarére a consiliului local.

(4) In situatia in care se aleg doi viceprimari, sunt declarati alesi candidatii care au obtinut votul
majoritatii absolute. In aceastd situatie, consiliul local desemneaza, prin hotiréare, care dintre cei doi
viceprimari exercitd primul calitatea de inlocuitor de drept al primarului.

(5) Eliberarea din functie a viceprimarului se poate face de consiliul local, prin hotarare adoptata, prin
vot secret, cu majoritatea a doud treimi din numarul consilierilor in functie, la propunerea temeinic
motivatd a primarului sau a unei treimi din numarul consilierilor locali in functie. Eliberarea din functie
a viceprimarului nu se poate face n ultimele 6 luni ale mandatului consiliului local.

(6) La deliberarea si adoptarea hotararilor care privesc alegerea sau eliberarea din functie a
viceprimarului participd si voteaza consilierul local care candideaza la functia de viceprimar, respectiv
viceprimarul in functie a carui schimbare se propune.

(7) Pe durata exercitdrii mandatului, viceprimarul isi pastreaza statutul de consilier local, fara a beneficia
de indemnizatia aferentd acestui statut, fiindu-i aplicabile incompatibilititile specifice functiei de
viceprimar prevazute de cartea I titlul IV din Legea nr. 161/2003, cu modificérile si completarile
ulterioare.

(8) Durata mandatului viceprimarului este egala cu durata mandatului consiliului local. In cazul in care
mandatul consiliului local inceteaza sau inceteaza calitatea de consilier local, inainte de expirarea duratei
normale de 4 ani, inceteazd de drept si mandatul viceprimarului, fara vreo alta formalitate.

Art.24. Atributii delegate prin dispozitia primarului

l.exercita control asupra activitatilor din targuri, locuri si parcuri de distractii si ia masuri pentru buna
functionare a acestora;

2.ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei §i controlului efectuarii
serviciilor publice de interes local, precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al comunei;
3.urmareste modul de organizare a evidnetei lucrarilor de constructii si punerea la dispozitia autoritatilor
administratiei publice centrale a rezultatelor acestor evidente;

4.ia masuri pentru controlul depozitarii deseurilor menajere, industrial sau de orice fel pentru igienizarea
malurilor, cursurilor de apa din raza comunei, precum si pentru decolmatarea vailor locale si a podetelor
pentru asigurarea scurgerii apelor mari;

5.face propuneri de finantare a obiectivelor de investitii de interes public si urmareste realizarea acestora
conform documentatiilor aprobate;



6.colaboreaza cu personalul administrativ si Compartimentul Financiar-Contabil, Impozite si taxe locale,
si achizitii publice in vederea realizarii lucrdrilor de investitii si reparatii, precum si a achizitiilor
publice;

7.verifica si confrmad situatiile de lucrari in vederea efectuarii platilor si rdspunde de corectitudinea
efectuarii acestora;

8.face parte din comisia de selectie a ofertelor pentru achizitia de bunuri, servicii si lucrari, conform
legislatiei in vigoare;

9.pregiteste toate documentele privind receptia lucrarilor, terminarea acestora si receptia finald,
participand la receptia lucrarilor;

10. urmdreste executarea lucrarilor conform contractelor Incheiate;

11. verificd modul de asigurare a calitatii lucrarilor contractate si procedurile folosite;

12. asigura intretinerea si reabilitarea drumurilor publice comunale, n conditiile legii;

13. participad la licitatiile publice organizate In vederea concesiondrii terenurilor pentru constructii si/sau
inchirierea terenurilor cu alta destinatie decat cea de locuinte;

14. intocmeste, urmareste si rdspunde de realizarea planului anual privind lucrérile de reparatii curente si
de capital ce urmeazd a se efectua la imobilele proprietatea domeniului public, valoarea estimate a
lucrarilor ce trebuie executate 1n strdnsa concordantd cu masurile impuse de lege cu privire la siguranta
de exploatare a imobilului;

15. urmdreste actualizarea periodicd a devizelor generale pentru obiectivele de investitii aprobate, in
functie de evolutia preturilor;

16. verificd acordarea avizelor legale privind documentatiile de executie pentru lucrarile proprii in
vederea obtinerii autorizatiei de construire;

17. identificd si urmareste elaborarea de programe pentru eliminarea depozitarilor necontrolate de
deseuri participand la dezafectarea unor amenajari improvizate si impropii pentru cresterea animalelor in
zone locuite si alte activitati (puncte critice identificate, urmarire cantitati de deseuri evacuate);

18. supravegheaza realizarea lucrdrilor de curdtire si intretinere a cursurilor de apd (evacudri deseuri,
decolmatari, operatii de degajare a albiilor cursurilor de apd);

19. propune masuri de adoptare a unui sistem integrat de management al deseului solid cu
implementarea unui sistem organizat de colectare selective.

Art.25. In caz de vacanti a functiei de primar, precum si in caz de suspendare din functie a acestuia,
atributiile sale vor fi exercitate de drept, de catre viceprimar, pana la validarea mandatului noului primar,
sau, dupa caz, pana la incetarea suspendarii.

SECRETARUL GENERAL

Art. 26 Atributiile secretarului general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale

(1) Secretarul general al comunei Mirosi Indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii:

a) avizeaza proiectele de hotdrari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului si hotararile
consiliului local

b) participa la sedintele consiliului local,

c) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar, precum
si Intre acestia si prefect;

d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta hotararilor consiliului local si a dispozitiilor primarului,



e) asigurd transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a
actelor prevazute la lit. a);

f) asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat, comunicarea
ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local, si redactarea hotararilor
consiliului local,

g) asigurd pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale
acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la asociatii
si fundatii, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile si completarile
ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care face parte
unitatea administrativ-teritoriala in cadrul céreia functioneaza,

1) poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale
consiliului local

j) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean a consilierilor locali

k) numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezintd presedintelui de sedintd sau
inlocuitorului de drept al acestuia;

1) informeaza presedintele de sedintd, respectiv presedintele consiliului judetean sau, dupa caz,
inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea
fiecdrei hotarari a consiliului local, respectiv a consiliului judetean;

m) asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea
acestora,

n) urmdreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local, respectiv ale consiliului
judetean sa nu ia parte consilierii locali sau consilierii judeteni care se Incadreaza in dispozitiile art. 228
alin. (2); informeaza presedintele de sedintd, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la
asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;

o) certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale;

p) alte atributii prevazute de lege sau insarcindri date prin acte administrative de consiliul local, de
primar, de consiliul judetean sau de presedintele consiliului judetean, dupa caz.

(2) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele publice
locale, cu modificarile si completarile ulterioare, in situatiile prevazute la art. 147 alin. (1) si (2) sau,
dupa caz, la art. 186 alin. (1) si (2), secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale
indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activitétile curente.

(3) Secretarul general al comunei, al orasului, al municipiului, respectiv al subdiviziunii administrativ-
teritoriale a municipiului comunica o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei
notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliard, in a cdrei circumscriptie
teritoriald defunctul a avut ultimul domiciliu:

a) in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care decesul a survenit in
localitatea de domiciliu;

b) la data luarii la cunostinta, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitati administrativ-
teritoriale;



c) la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a carei raza de competenta teritoriala se afla
imobilele defunctilor inscrisi in carti funciare infiintate ca urmare a finalizarii Inregistrarii sistematice.
(5) Atributia prevazuta la alin. (3) poate fi delegata catre una sau mai multe persoane care exercitd
atributii delegate de ofiter de stare civild, prin dispozitia primarului la propunerea secretarului general al
unitdtii/subdiviziunii administrativ-teritoriale.
(6) Primarul urmareste Indeplinirea acestei atributii de catre secretarul general al comunei, al orasului, al
municipiului, respectiv al subdiviziunii administrativ-teritoriale a municipiului sau, dupa caz, de catre
ofiterul de stare civild delegat, in conditiile alin. (5).
(7) Neindeplinirea atributiei prevazute la alin. (3) atrage sanctionarea disciplinard si contraventionala a
persoanei responsabile.
(8) Secretarii generali ai comunelor si cei ai oraselor unde nu functioneaza birouri ale notarilor publici
indeplinesc, la cererea partilor, urmatoarele acte notariale:
a) legalizarea semnaturilor de pe Inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordarii de catre autoritatile
administratiei publice locale de la nivelul comunelor si oraselor a beneficiilor de asistenta sociala si/sau
serviciilor sociale;
b) legalizarea copiilor de pe Inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia inscrisurilor sub semnatura
privata.
Art. 28. Secretarul General indeplineste urmatoarele atributii suplimentare:
1. indeplineste functia de ofiter de stare civila;
2. inregistreaza operatiunile in registrul de intrare — iesire pentru stare civila;
3. inregistreaza actele de stare civila (nastere, deces, casatorie) , tine evidenta tuturor actelor de stare
civila si elibereaza certificatele de stare civild, conform legii;
4. comunica organelor prevazute de lege orice modificare intervenita in actele de stare civila;
5. intocmeste buletinele statistice de nastere, casatorie, deces, divort si le comunica periodic Directiei
Judetene de Statistica;
6. efectueaza si comunica organelor prevazute de lege, extrase de nastere, casatorie si deces pentru uzul
organelor de stat;
7. efectueaza mentiuni despre retragerea sau renuntarea la cetdfenia romana
8. inainteazd S.P.C.L.E.P.Costesti buletinele/cartile de identitate ale persoanelor decedate;
9. opereaza in registrul de casatorie hotararile de divort raimase definitive, comunicate de catre instantele
judecatoresti;
10. efectueaza operatiuni de inregistrare a hotararilor judecatoresti de adoptie, ramase definitive, in
registrele de nastere;
11. intocmeste si opereaza mentiunile la actele create, precum si a celor de la alte unitati si transmiterea
lor la exemplarul II ( Consiliul Judetean);
12. intocmeste lucrarile de reconstituire si transcriere a actelor de nastere, casatorie si deces;
13. asigurd securitatea certificatelor de stare civila, pastrarea si conservarea registrelor si a celorlalte
documente de stare civila.
14. tine evidenta certificatelor de stare civila si le inregistreaza intr-un registru special ;
15. propune la inceputul fiecarui an, pana la data de 5 ianuarie, necesarul de certificate de stare civila si
formulare auxiliare, cerneala speciala;
16. intocmeste anexa 24 pentru deschiderea procedurii succesorale;
17. raspunde de pastrarea si ordonarea fondului de arhiva in activitatea de stare civila;



18. pastreaza, foloseste si raspunde de folosirea sigiliului rotund pentru stare civila;

19. sesizeaza organele de politie si serviciul judetean de specialitate si primarul in cazul eventualelor
cazuri de disparitie a actelor de stare civila necompletate sau a unor certificate de stare civila cu regim
special;

20. inregistreaza actele pentru divorf pe cale administrativa conform Legii nr. 202/2010;

21. primeste cereri de schimbare a numelui §i nainteaza organului de politie competent modificarile
intervenite in statutul persoanelor respective;

22. face propuneri pentru a se introduce din oficiu actiuni la instantele judecatoresti pentru rectificarea,
completarea sau anularea unor Inregistrari in registrul de stare civila.

-indeplineste sarcinile privind Resursele Umane, in baza analizei si a dispozitiei primarului, precum si a
propunerilor primite de la compartimente, a modificarilor legislative, are urmatoarele atributii:

l.asigura intocmirea documentatiei privind modificarea organigramei Aparatului de specialitate al
Primarului si a institutiilor aflate in subordinea Consiliului Local, a numarului total de posturi si a
statului de functii, conform prevederilor legale;

2.asigurd intocmirea formalitatilor privind scoaterea la concurs a functiilor publice vacante si a
posturilor contractuale vacante, a celor temporar vacante, a promovdrilor in clasa, grad profesional,
aprobate de catre Primar din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului si rdspunde de organizarea in
conditii optime a procedurilor specifice concursurilor - recrutarea si selectia candidatilor pentru functii
publice si contractuale. Raspunde si se asigura de publicitatea posturilor vacante scoase la concurs in
Monitorul Oficial, pe pagina de Internet a institutiei, si la sediul institutiei, conform legii;

3.asigura secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor vacante din cadrul
Aparatului de specialitate al Primarului;

4.intocmeste documentatiile privind Intocmirea referatelor si dispozitiilor privitoare la nasterea
raporturilor de serviciu si a contractelor individuale de munca pentru candidatii declarati admisi, pe baza
proceselor verbale ale comisiilor de concurs /examen in conformitate cu prevederile legale; efectueaza
lucrari privind incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea raportului de serviciu, si/sau a
contractului de munca pe perioada nedeterminata si determinata pentru intreg personalul Aparatului de
specialitate al Primarului;

S.stabileste salarizarea personalului din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului, conform
prevederilor legale;

6. colaboreaza cu personalul cu functii de executie din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului in
vederea intocmirii fiselor de post, tine evidenta acestora pentru posturile din cadrul aparatului de
specialitate, si al institutiilor mai sus mentionate conform prevederilor legale;

7. intocmeste, gestioneazad si raspunde de dosarele profesionale ale functionarilor publici precum si
dosarele personale ale personalului contractual din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului,
conform prevederilor legale; se asigura de existenta la dosar a tuturor documentelor prevazute de lege,
precum si de angajamentele incheiate cu administragia publica - prin intermediul Primariei - in cazul
cursurilor de perfectionare in conditiile legii;

8. gestioneaza contractele de munca, prin intocmirea corecta si la timp a tuturor contractelor individuale
de munca, conform legii; inregistreaza in baza de date online a Inspectoratului Teritorial de Munca
contractele individuale de munca prin programul Revisal; rdspunde de efectuarea acestei atributii corect
si In termenul legal;
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9. raspunde de Intocmirea §i Tnaintarea catre Agentia Nationala a Functionarilor Publici a dispozitiilor
primarului si a hotararilor Consiliului local privind modificarea structurii functiilor publice, prin portal
10. intocmeste si actualizeaza Registrul de evidenta al salariatilor;

11. utilizarea portalului de management al functiilor publice si al functionarilor publici, instrument de
comunicare eficient intre compartimentele de resurse umane din cadrul institutiilor publice si Agentia
Nationala a Functionarilor Publici;

12. gestionarea electronica a functiei publice prin intermediul portalului si al sistemului integrat de
management al functiilor publice;

13. solicita si centralizeaza, conform prevederilor legale, rapoartele de evaluare ale functionarilor publici
si fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale ale personalului contractual, intocmite in
cadrul directiei/serviciului/biroului de catre personalul de conducere din cadrul acestora si de catre
serviciile subordonate, in conditiile legii;

14. actualizeaza formularul de evaluare a performantelor profesionale anuale ale functionarilor publici si
a personalului contractual;

15. solicita intocmirea rapoartelor de evaluare a performantelor profesionale de catre sefii de
directii/servicii/birouri, in conditiile legii;

16. pe baza Rapoartelor de evaluare — al functionarilor publici si a personalului contractual intocmeste
Centralizatorul: ,,Planul de perfectionare profesionala pe anul (in curs)* pe care il trimite ANFP conform
legislatiei in vigoare; raspunde de Intocmirea documentului ,,Planul de perfectionare profesionala anual*
in termenele legale; tine evidenta cursurilor de perfectionare, masterate, sau orice alte forme de
perfectionare profesionala;

17. 1a solicitarea justificatd a salariatilor aprobatd de catre primar, intocmeste documentatia necesara
supunerii spre aprobare a Consiliului Local a transformarii clasei, gradului unor posturi vacante,
prevazute in statul de functii, si ulterior intrarii in vigoare trimite ANFP ingtiintare asupra modificarilor;
18. centralizeaza la cererea primarului date statistice referitoare la personalul din cadrul Institutiilor
subordonate Consiliului Local in vederea luarii unor decizii in ceea ce priveste strategia de personal;

19. raspunde de publicitatea, implementarea si monitorizarea OUG 57/2019 precum si a Legii nr. 571/
2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile publice si din alte unitati care
semnaleaza Incalcari ale legii in cadrul Aparatului de specialitate al Primarului;

20. intocmeste statul de personal ori de cate ori intervin modificari privind componentele definitorii
acestuia: structura organizatoricd, numarul si categoria functiilor, numarul de angajati, drepturile
salariale lunare sau noi angajari in cadrul Aparatului de specialitate al Primarului;

21. are obligatia de a pastra confidentialitatea datelor cu caracter personal ale angajatilor si ale
candidatilor la concursuri In vederea ocuparii unui post vacant precum si confidentialitatea asupra
activitatii biroului in afara celor care nu sunt in contradictie cu principiul transparentei in administratia
publica; trebuie sa ofere functionarului public si personalului contractual, in baza principiului
transparentei toate informatiile referitoare la raportul de serviciu sau munca al acestuia, din oficiu sau
dupa caz la cerere, precum si informatiile de interes public conform Legii 544/2001 privind liberul
acces la informatiile de interes public;

22. intocmeste diferite evidente sau situatii statistice privind salariatii, dupa pregatire, varsta, domiciliu,
vechime 1n munca, salarizare, etc, la cererea primarului;

23. functionarii publici din cadrul comportamentelor semneaza toate actele pe care le intocmesc si
raspund de corectitudinea actelor Intocmite;
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24. solicita si centralizeaza declaratiile de avere si cele de interese a functionarilor publici din cadrul
Aparatului de specialitate al Primarului, in conditiile legii;

25. asigura publicarea lor in conditiile Legii 176/2010, prin scanare si postare pe site-ul institutiei
conform termenelor in conditiile legii, dupa caz; raspunde de eliberarea dovezii de depunere a
declaratiilor;

26. inmaneaza angajatilor sub semnaturd de primire dispozitiile in original care privesc raporturile de
serviciu si de muncad precum si numirea in diferite comisii in termenul legal; arhiveaza la dosarul
profesional dispozitia cu semndtura de primire;

27. raspunde de comunicarea tuturor dispozitiilor referitoare la angajati, in termenul legal;

28. transmiterea Agentiei Nationale a Functionarilor Publici prin intermediul Portalului a trei categorii
de documente: ,,Acte administrative care certificd modificarile din structura institutiei sau in situatia
functionarilor publici”, ,, Formatelor de raportare” si ,,Alte tipuri de fisiere”, in conditiile legii;

29. pregateste in vederea arhivarii si preda Compartimentului Arhivd din cadrul Aparatului de
specialitate al Primarului, documentele din cadrul biroului, in conditiile legii;

30. centralizeaza datele referitoare la planificarea concediilor de odihna, primite de la
birouri/compartimente; realizeaza centralizatorul-Planificarea concediilor pe anul calendaristic urmator;
31. asigura formalitatile necesare intocmirii §i depunerii juramantului al functionarilor publici definitivi
de executie sau conducere;

32. intocmeste documentatia, conform legii, referitoare la functionarii publici debutanti. raspunde de
intocmirea actelor necesare informarii sefului compartimentului in care sunt recrutati debutanti asupra
legislatiei specific;

33. la sfarsitul perioadei de stagiu colecteaza documentele necesare in vederea numirii in functie publica
definitiva sau eliberdrii dupa caz;

34. intocmeste note de fundamentare centralizatoare aprobate de catre Primar, la reorganizarea
activitatii, infiintari, desfiintari, transformarii de posturi si a rapoartelor de specialitate in vederea
adoptarii de catre Consiliul Local prin hotarare, privitoare la acestea;

35. functionarii publici raspund de legalitatea actiunilor intreprinse, de corectitudinea informatiilor
furnizate in vederea pregatirii unor decizii, de respectarea termenelor stabilite pentru diverse actiuni. Isi
folosesc programul de lucru, echipamentul informatic precum si cel birotic pentru realizarea atribugiilor
de serviciu;

36. gestioneazd si raspunde de intocmirea dosarelor demnitarilor institutiei - primar §i viceprimar,
modificari ale indemnizatiilor, eliberarea adeverintelor, la cererea acestora.

-formularea actiunilor civile si a plangerilor penale precum si a cailor de atac ordinare si extraordinare,
in vederea apararii drepturilor legitime ale comunei, formularea intampinarilor fata de actiunile in care
comuna Mirosi are calitate procesuala pasiva;

-asigura reprezentarea comunei Mirosi si a Primarului, prin mandat in fata instantelor de judecata, a
organelor de urmarire penala, a notarilor publici, a celorlalte autoritati ale administratiei publice;

-tine evidenta litigiilor si a termenelor stabilite de instanta pentru dosarele repartizate,

1. verificarea si avizarea sub aspectul legalitatii, a materialelor redactate de diverse compartimente din
cadrul aparatului propriu al Primarului;

2. acordarea de asistenta juridica de specialitate tuturor birourilor si serviciilor din cadrul Primariei,

3. participarea in cadrul comisiilor constituite la nivelul aparatului propriu in care este numit;
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4. colaboreaza la intocmirea proiectelor de hotarari sau dispozitii prezenta la efectuarea expertizelor
judiciare si a cercetarilor la fata locului in cadrul dosarelor 1n care institutia este parte

5. indeplineste procedura de afisare a citatiilor si a publicatiilor de vanzare asigurand difuzarea la
compartimentele si birourile cu atributii in legatura cu aceste aspect;

6. participa la licitatii sau analize de oferte in vederea achizitionarii de bunuri si servicii sau de
inchirieri,concesionari,vanzari ;

7. avizeaza pentru legalitate copiile de pe actele eliberate din arhiva si de pe actele solicitate de catre
cetateni;

8. asigura rezolvarea problemelor ridicate de cetateni prin audiente si petitii in care sunt necesare
cunostinte juridice privind interpretarea, aplicarea si respectarea legilor;

9. participa la activitatea comisiilor constituite in baza unor legi speciale (comisia de aplicare a legii
nr.18/1991, comisia de aplicare a legii nr.10/2001, etc.);

10. se documenteaza in ceea ce priveste actele normative nou aparute legate de administratia publica
locala,

11. face demersurile necesare in vederea legalizarii si investirii cu formula executorie a hotararilor
judecatoresti definitive si irevocabile;

12. transmite hotararile judecatoresti definitive si irevocabile catre serviciile din cadrul primariei care au
sesizat compartimentul juridic pentru solutionarea lucrarilor respective;

13. la solicitarea instantelor judecatoresti asigura realizarea procedurii prevazute de Decretul nr.32/1954
cu privire la declararea disparitiei persoanei, respectiv cu privire la declararea mortii prezumate;

14. tine evidenta citatiilor si publicatiilor de vanzare transmise institutiei, in vederea afisarii la avizierul
Consiliului Local;

15. formuleaza in termen raspunsurile scrise la sesizarile cetatenilor in legatura cu litigiile aflate pe rolul
instantelor judecatoresti,

16. la comisiile numite pentru efectuarea de verificari, control, inventarieri si alte asemenea actiuni si
raspunde de legalitatea activitatii acestora impreuna cu ceilalti membri ai comisiei;

17. informeaza conducatorii structurilor functionale cu privire la evolutia cauzelor in fata instantelor de
judecata si colaboreaza cu acestia in sustinerea si finalizarea cauzelor;

18. participa la comisiile de examinare la incadrarea si promovarea personalului;

19. colaboreaza cu celelalte servicii, birouri si compartimente functionale din cadrul aparatului de
specialitate al primarului, precum si cu serviciile de specialitate juridica, contencios din cadrul
Consiliului Judetean si Institutiei Prefectului Arges;

20. avizeaza pentru legalitate contractele administrative de achizitii de bunuri si servicii, de
inchirieri,asocieri,concesiuni precum si alte contracte pe care comuna le incheie cu alte persoane fizice
sau juridice si raspunde pentru legalitatea acestora;

21. avizeaza pentru legalitate procesele-verbale de licitatie sau de analiza a ofertelor in limita
competentelor stabilite prin legislatia in materia specifica fiecarei licitatii sau analize de oferte;

22. participa la efectuarea recensamantului populatiei si al animalelor si coordoneaza activitatile
pregatitoare prealabile recensamantului.

Secretarul este responsabil cu Arhiva primariei

1. cunoasterea legislatiei arhivistice si urmarirea aplicarii ei corecte in unitate, tinand legatura
permanenta cu responsabilii cu arhiva la compartimente ;
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2. initierea si organizarea activitatii de intocmire a nomenclatorului arhivistic. Asigurarea legaturii cu
Directia Judeteana pentru a avea garantia calitatii lucrarilor ;

3. urmarirea modului de aplicare a nomenclatorului arhivistic la registratura si compartimente, pentru
constituirea corecta a arhivei curente;

4. supravegherea indeaproape a modului cum se constituie la compartimente unitatile arhivistice, cum
sunt inventariate si deci pregatite pentru predarea la arhiva institutiei ;

5. verificarea si preluarea anuala a documentelor create la compartimente, conform unei programari
prealabile, pe baza de inventare si proces-verbal ;

6. asigurarea evidentei tuturor documentelor intrate si iesite din depozitele de arhiva, pe baza registrului
de evidenta curenta ;

7. efectuarea operatiunilor de ordonare si inventariere a documentelor neordonate si fara evidenta, aflate
in depozite, indiferent de provenienta lor;

8. intocmeste formele prevazute de lege pentru confirmarea lucrarii de selectionare de catre Directia
Judeteana a Arhivelor Nationale. Asigura predarea documentelor propuse pentru distrugere la unitatile
de colectare a hartiei ;

9. cerceteaza documentele din depozitele de arhiva in vederea eliberarii copiilor, adeverintelor solicitate
de cetateni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare ;

10. la solicitare, pune la dispozitie compartimentelor documentele solicitate, pe baza de semnatura,
consemnata in registrul de arhiva ;

11. solicita conducerii primariei dotarea corespunzatoare a depozitului cu mobilier, rafturi, scari,
mijloace PSI ;

12. Cunoasterea si respectarea normelor de protectie a muncii si PSI ;

13. Informeaza conducerea despre eventualele nereguli (degradari, distrugeri de documente) si propune
masuri in vederea asigurarii conditiilor corespunzatoare de pastrare si conservare a arhivei.

Partea a III-a
Structura organizatorica si principalele tipuri de relatii

Structura organizatoricd a Primdriet Comunei Mirosi este in conformitate cu legislatia in vigoare si
organigrama aprobata prin hotararea Consiliului Local.

In cadrul structurii organizatorice, se stabilesc relatii de autoritate (ierarhice, functionale), de cooperare,
de reprezentare, de control.

Relatiile de autoritate ierarhica presupun:

a) subordonarea viceprimarului si a secretarului comunei fatd de primar;

b) subordonarea sefiilor de structuri (coordonatori de compartimente) fatd de primar, viceprimar sau
fata de secretarul general al comunei, in limitele competentelor stabilite de legislatia in vigoare, de
dispozitiile primarului si de structura organizatorica;

¢) subordonarea personalului de executie fata de sefii ierarhici superiori.

Relatiile de autoritate functionald se stabilesc intre compartimentele functionale din aparatul de
specialitate al Primarului Comunei Mirosi, intre acestea si serviciile publice cu sau fard personalitate
juridicd si institutiile publice, in conformitate cu atributiile specifice fiecaruia, cu obiectul lor de
activitate sau competentele lor legale si in limitele prevederilor legale.
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Relatiile de colaborare se stabilesc intre compartimentele functionale din aparatul de specialitate al
Primarului Comunei Mirosi si intre acestea si compartimentele corespondente din cadrul serviciilor
publice cu sau fara personalitate juridica si institutiilor publice .
Relatiile de colaborare exista si intre compartimentele functionale din aparatul de specialitate al
Primarului Comunei Mirosi, serviciilor publice cu sau fara personalitate juridica si institutiilor publice,
cu compartimentele similare ale celorlalte structuri ale administratiei publice centrale si locale, asociatii
si fundatii, etc. din tara si strainatate.
Relatiile de reprezentare in relatiile cu celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale, ONG-uri
din tard si strdindtate se realizeazd de primar, viceprimar, secretarul comunei sau salariatii
compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului si serviciile publice de interes local, in
limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat de primar prin dispozitie.
Salariatii care reprezintd Comuna Mirosi sau primdria in cadrul unor organizatii internationale, institutii
de invatamant, conferinte, seminarii si alte activitati cu caracter international au obligatia sa promoveze
o imagine favorabila tarii 1 Comunei Mirosi.
Relatiile de coordonare, verificare si control se stabilesc Intre primar, viceprimar si secretarul general al
comunei pe de o parte, salariatii si sefii structurilor, conform organigramei aprobate si a dispozitiilor
primarului.
Acelasi tip de relatii se stabilesc intre serviciile sau institutiile publice de interes local specializate in
control (Politia locald) si compartimentele, serviciile publice si institugiile publice public care desfasoara
activitati supuse inspectiei si controlului conform competengelor stabilite prin codul administrativ si prin
alte prevederi legale 1n vigoare.
Conducerea si controlul aparatului de specialitate sunt asigurate de primar, in exercitarea atributiilor
acestuia prevazute de prevederile codului administrativ nr. 57/2019.
In cadrul numarului total de posturi aprobate prin hotirarea consiliului local, pentru buna functionare a
primariei, primarul propune numarul de posturi pentru compartimentele din structura organizatorica,
propune transformarea posturilor vacante prevazute in statul de functiuni, conform legislatiei in vigoare,
precum i constituirea de compartimente in functie de necesitati.
Structura organizatorica a aparatului de specialitate a Primariei Comunei Mirosi, conform organigramei
aprobate prin hotararea consiliului local este alcatuita din urmatoarele:

1. Compartiment Financiar Contabil, Impozite si Taxe Locale si Achizitii Publice:
. Compartiment Fond Funciar, Registru Agricol si Cadastru:
Compartiment Asistentd Sociald;
Compartiment Administrativ;
Compartiment Cultura (Biblioteca)
Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta

7. Serviciul Comunitar pentru Utilitati publice
Compartiment Financiar Contabil, Impozite si Taxe Locale si Achizitii Publice asigurd formarea,
administrarea, angajarea, utilizarea si evidenta resurselor umane, materiale si financiare ale Comunei

S SR EN

Mirosi. Asigurd finantarea activitatilor primariei, a aparatului de specialitate al Primarului Comunei
Mirosi a serviciilor publice de interes local, a lucrarilor de investitii publice, Intocmirea §i executia
bugetului local al Comunei Mirosi, indeplinind urmatoarele atributii principale:

1. intocmirea planului de venituri proprii constituit pe seama impozitelor, taxelor, contributiilor si
veniturilor fiscale si nefiscale provenite de la persoane fizice si juridice aflate pe raza Comunei Mirosi;
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2. intocmirea planului din sume prelevate de la bugetul de stat, cote defalcate din impozitul pe venit,
conform legilor bugetare;

3. intocmirea planului de venituri provenite din alte surse constituite conform legilor bugetare;

4. intocmirea planului de venituri si cheltuieli pentru activitati autofinantate;

5. intocmirea lunar sau trimestrial a situagiilor privind deschiderea creditelor bugetare pe capitole de
cheltuieli, urmarind totodatd si incadrarea cheltuielilor in creditele lunare, trimestriale sau anuale
stabilite;

6. modificarea repartizarii pe trimestre a creditelor bugetare;

7. efectuarea virdrilor de credite bugetare 1n cadrul capitolelor de cheltuieli;

8. verificarea periodica a casieriei;

9. organizarea si desfasurarea operatiunilor de inventariere si operarea in contabiitatea a documentelor
legale privind intrarea mijloacelor fixe, casarea sau transferul acestora;

10. intocmirea cererilor si a situatiilor necesare pentru deblocarea fondurilor bugetare ramase nefolosite
si supunerea spre aprobarea organelor abilitate;

11. deschiderea finantérii investitiilor din fondurile proprii, precum si a celor finantate din alte surse
prevazute de lege;

12. respectarea legalitatii cu privire la necesitatea, oportunitatea, eficacitatea si economicitatea
cheltuielilor;

13. efectuarea operatiunilor specifice controlului financiar preventiv;

14. verificarea evidentei datoriei publice locale a comunei ;

15. verificarea sumelor datorate reprezentand dobanzi si rate de capital aferente Tmprumuturilor
contractate §i a raportarilor lunare privind finantarea rambursabild contractatd direct, fard garantia
statului, de catre Comuna Mirosi;

16. efectuarea operatiunilor specifice fondurilor externe nerambursabile;

17. verificarea evidentei cheltuielilor efectuate pentru implementarea proiectelor finantate din fonduri
externe nerambursabile;

18. verificarea conturilor de disponibil din fonduri externe nerambursabile din trezorerie si banci;

19. intocmirea situatiilor financiare si stabilirea politicilor contabile;

20. verificarea implementarii procedurilor de contabilitate cu ajutorul aplicatiei informatice;

21. intocmirea de rapoarte, statistici si a altor situatii referitoare la domeniul de activitate;

22. verificarea legalitatii documentelor justificative anexate la decont, concordanta lor cu natura si
destinatia cheltuielilor pentru care s-a acordat avans si respectarea termenului de justificare;

23. intocmirea facturilor;

24. verificarea extraselor de cont cu instrumentele de plata n privinta exactitatii datelor inscrise in
extrase cu cele din instrumentele de plata;

25. evidenta materialelor de natura obiectelor de inventar;

26. intocmirea deschiderilor de credite pe capitole de cheltuieli si urmarirea incadrarii cheltuielilor in
creditele aprobate;

27. evidenta veniturilor proprii ale bugetului local, a sumelor defalcate din unele venituri ale bugetului
de stat, a subventiilor primite de la bugetul de stat si de la alte bugete, a donatiilor si sponsorizarilor;

28. efectuarea operatiunilor de incasari si plati in numerar;

29. ridicarea de la trezorerie pe baza cecurilor de numerar, a numerarului necesar pentru efectuarea
platilor;
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30. emiterea chitantelor pentru incasarile Tn numerar, altele decat ridicarile de numerar de la trezorerie;
31. acordarea de avansuri in numerar;

32. evidenta avansurilor acordate si urmarirea justificarii lor la termenele stabilite;

33. efectuarea operatiunilor financiare si contabile privind bunurile materiale aparfinand administratiei
publice locale;

34. efectuarea operatiunilor financiare si contabil privind cheltuielile de aprovizionare cu materiale si
obiecte de inventar pentru P.S.1., aparare civila si alte actiuni;

35. executarea planului de cheltuieli bugetare, a decontdrilor, precum si a altor operatiuni legate de
executia planului de cheltuieli;

36. intocmirea conturilor de executie lunare, a balantelor de verificare lunare, a darilor de seama
contabile trimestriale si anuale privind executarea planului cheltuililor bugetare si depunerea lor la
directia judeteana a finantelor publice locale, la termenele stabile;

37. inregistrarea cronologica si sistematica a tuturor operatiunilor in fisele sintetice si analitice;

38. efectuarea lunara a controlului salariilor ;

39. intocmirea i urmarirea programului de ”Furnizori”;

40. efectuarea deconturilor de deplasare;

41. intocmirea ordinelor de plata pentru plata salariilor;

42. operarea declaratiilor privind stabilirea impozitului pe cladiri, teren, a taxei pe mijloacele de
transport, a taxei hoteliere, a taxei pentru folosirea mijloacelor de reclama si publicitate, impozit pe
spectacole, alte taxe;

43. vizarea fiselor de inmatricularea a mijloacelor de transport detinute de persoane juridice, stabilirea
taxel de inmatriculare;

44. emiterea de certificate fiscale;

45. efectuarea de controale cu privire la modul de declarare si virare a impozitelor si taxelor locale la
persoane fizice si juridice la sediu sau pe teren, intocmirea proceselor - verbale de control;

46. intocmirea dosarelor de executare silitd pentru persoanele juridice care figureaza cu restante la
impozitele si taxele locale;

47. solicitarea de informatii sau documente cu relevanta fiscald ori pentru identificarea contribuabililor
sau a materiei impozabile ori taxabile dupa caz, in vederea clarificarii si stabilirii situatiei fiscale a
contribuabililor;

48. intocmirea de referate privind achizitionarea de consumabile, obiecte de inventar, mijloace fixe,
etc.;

49. intocmirea de rapoarte privind adoptarea de cétre consiliul local a unor hotdrari privind stabilirea
impozitelor si taxelor locale;

50. organizeaza si indruma activitatea de incasare si varsarea la buget a veniturilor fiscale si nefiscale;
51. asigura incasarea taxelor speciale stabilite prin hotarare a consiliului local;

52. asigurd indrumarea activitafii de urmarire §i incasare a impozitelor, taxelor si altor venituri,
efectueaza controlul asupra modului cum aparatul respectiv indeplineste sarcinile cu privire la incasarea
si lichidarea debitelor restante, precum si conducerea evidentelor;

53. organizeaza activitatea de urmadrire a debitorilor prin inmanarea Instiintarilor de plata si a somatiilor
catre contribuabili;

54. urmareste modul de calcul si incasare a majordrilor pentru neplatd sau plata cu intdrziere a
impozitelor si taxelor;
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55. verifica respectarea conditiilor si prevederilor legale privind identificarea debitorilor, confirmarea si
debitarea amenzilor, imputatiilor, despagubirilor si a altor venituri ale bugetului local primite de la alte
organe;

56. urmareste incasarea veniturilor fiscale si nefiscale in termen si stabileste masuri de recuperare a
debitelor prescrise din culpa organelor de urmarire si incasare;

57. intocmeste documentatia debitorilor insolvabili si disparuti si cu avizul consilierului juridic le
prezinta spre aprobare conducdtorului unitatii;

58. urmareste permanent situatia sumelor restante, ia sau dispune masuri pentru lichidarea acestora;

59. asigurd aplicarea unitara a legislatiei referitoare la urmarirea contribuabililor si Incasarea taxelor la
bugetul local;

60. primeste si rezolva corespondenta cu privire la urmarirea si incasarea debitelor neachitate n termen;
61. organizeaza activitatea de executare silita, la persoanele fizice si juridice avand sarcina de a inmana
instiintarile de plata si somatiile pentru obligatiile de plata ce fac venit la bugetul local;

62. intocmeste referate privind restituirile de impozite si taxe locale aflate in suprasolvire si le inainteaza
spre aprobare primarului,

63. asigurd evidenta sumelor incasate din executari silite.

64. raspunde de solutionarea In timp a corespondentei serviciului si se ocupd de pregatirea pentru
arhivare a documentelor serviciului;

65. inainteazd propuneri de proceduri operationale specifice activitatii desfasurate in functie de riscurile
identificate 1n activitate.

66. elaboreaza Programul anual al achizitiilor publice pe baza necesitatilor si prioritatilor comunicate de
celelalte compartimente de specialitate si in baza bugetului de venituri si cheltuieli aprobat, program pe
care-l supune aprobarii ordonatorului de credite (primarului);

67. realizeaza punerea in corespondentd a produselor, serviciilor si lucrdrilor care fac obiectul
contractelor de achizitie publicd cu sistemul de grupare si codificare utilizat in Vocabularul comun al
achizitiilor publice (CPV);

68. Intocmeste notele justificative si le supune aprobarii ordonatorului de credite in cazul aplicarii unei
proceduri care constituie exceptie de la regula de atribuire si anume in cazul dialogului competitiv,
negocierea cu si fara publicarea unui anun{ de participare si cererea de oferte, pe baza referatelor de
necesitate transmise de catre fiecare compartiment de specialitate;

69. redacteaza si Tnainteaza, in conformitate cu prevederile legale, invitatiile de participare, anunturile de
intentie, de participare si de atribuire spre publicare in Sistemul Electronic de Achizitii Publice (SICAP)
si In Jurnalul Oficial al Uniunii Europene, dupa caz;

70. elaboreaza calendarul procedurii de atribuire necesar pentru planificarea procesului de achizitii
publice, evitarea suprapunerilor si Intarzierilor $i monitorizarea interna a procesului de achizitii tinand
seama de termenele legale prevazute pentru publicare invitatii, anunturi, depunere de oferte, duratele
previzionate pentru examinarea §i evaluarea ofertelor precum si de orice alte termene care pot influenta
procedura;

71. elaboreaza sau coordoneaza elaborarea documentatiei de atribuire In colaborare cu compartimentele
interesate de achizitionarea produselor, serviciilor sau lucrarilor (caietele de sarcini si temele de
proiectare sunt elaborate de compartimentele solicitante);

72. pune la dispozitia oricdrui operator economic, care solicitd, documentatia de atribuire, in cazul 1n
care documentatia de atribuire din motive tehnice nu este publicata integral in SICAP;
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73. raspunde la solicitarile de clarificari, raspunsurile insotite de intrebarile aferente transmitdndu-le in
SEAP pentru a putea fi accesate de catre toti operatorii economici care sunt interesati de procedura de
atribuire;

74. participa ca membru 1n comisiile de evaluare a ofertelor, intocmeste procesele verbale ale sedintei de
deschidere a ofertelor, solicitarile de clarificari si le transmite ofertantilor participanti la procedura de
atribuire, redacteaza procesele verbale intermediare, rapoartele intermediare si finale;

75. informeaza ofertantii cu privire la rezultatele procedurii de achizitie prin comunicari scrise;

76. redacteaza contractele de achizitie publica pentru fiecare procedurd adjudecata si urmareste avizarea
si semnarea acestora;

77. preda contractele de achizitie, semnate, pe baza de proces - verbal de predare - primire, operatorului
economic care a castigat procedura, compartimentului de specialitate care a solicitat achizitia (pentru
urmarirea derularii lor si respectiv pentru efectuarea receptiei) si directiei economice sau
compartimentului pentru efectuarea platile aferente;

78. elaboreaza si transmite catre Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor punctul de vedere al
autoritatii contractante si toate documentele solicitate, In cazul existentei unei contestatii;

79. duce la indeplinire masurile impuse autoritatii contractante de catre Consiliul National de
Solutionare a Contestatiilor;

80. intocmeste si pastreaza dosarul de achizitie publica care cuprinde toate activitafile desfasurate in
cadrul procedurii de atribuire, respectiv toate documentele necesare pentru derularea procedurii;

81. colaboreaza cu toate directiile, serviciile, birourile §i compartimentele din cadrul aparatului de
specialitate, cu toate institutiile si serviciile publice de interes local;

82. pune la dispozitia oricarei autoritati publice interesate, spre consultare, dosarul de achizitie publica,
daca acest lucru este solicitat, cu conditia ca nici o informatie sa nu fie dezvaluita, daca dezvaluirea ei ar
fi contrara legii;

83. Intocmeste si transmite, conform prevederilor legale, catre Autoritatea Nationald pentru Achizitii
Publice raportéri cu privire la rezultatul activitatii de achizitii (toate tipurile de contracte atribuite) pentru
anul bugetar.

Compartimentul Impozite si taxe locale are urmatoarele atributii:

1. organizeaza indruma si controleaza actiunea de constatare si stabilire a impozitelor si taxelor de la
persoane fizice si juridice, care se fac venit la bugetul local;

2. constata si stabileste toate categoriile de impozite si taxe directe si indirecte datorate de persoane
fizice si persoane juridice care se fac venit la bugetul local;

3. face propuneri motivate privind stabilirea impozitelor si taxelor locale, a taxelor speciale si a altor
obligatii fiscale, In temeiul legii;

4. intocmeste borderouri de debite si scaderi pentru toate impozitele si taxele de debit datorate de
persoane fizice si persoane juridice;

5. urmareste Intocmirea §i depunerea, in termenele cerute de lege, a declaratiilor de impunere de catre
contribuabili persoane fizice si persoane juridice;

6. gestioneaza toate documentele referitoare la impunerea fiecarui contribuabil, regrupate intr-un dosar
fiscal unic;

7. verifica periodic, persoanele fizice si persoanele juridice aflate in evidentele fiscale posesoare de
bunuri impozabile, asupra sinceritatii declaratiilor de impunere, asupra modificarilor intervenite,
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corecteaza, acolo unde este cazul, impunerile initiale ludnd masuri pentru incasarea diferentelor stabilite,
sanctioneaza nedeclararea in termenul legal a bunurilor si veniturilor impozabile;

8. verifica fiecare persoana fizica si juridica asupra legalitatii functionarii fiscale, a materiei impozabile,
a conducerii evidentelor impuse de actele normative in vigoare;

9. desfasoara activitatea de incasare a impozitelor si taxelor pe teren;

10. aplicd sanctiuni prevazute in actele normative tuturor persoanelor fizice si juridice care incalca legea
fiscald si ia toate masurile ce se impun pentru inlaturarea deficientelor constatate;

11. identificd, impune si sanctioneazad persoanele fizice si juridice ce desfasoara activitdti clandestine,
informeaza seful ierarhic superior asupra cauzelor care genereaza evaziunea fiscald propundnd masurile
necesare pentru Inlaturarea acesteia;

12. tine evidenta debitelor din impozite si taxe stabilite de organele de constatare, modificarea debitelor
initiale, analizeaza fenomenele si aspectele rezultate din aplicarea legislatiei fiscale si informeaza
operativ conducerea primariei asupra problemelor deosebite, ludnd sau propunand masurile ce se impun;
13. asigura aplicarea unitara a legislatiei cu privire la impozitele si taxele locale;

14. pune in executare toate impozitele si taxele ce se fac venit la bugetul local prin emiterea si inaintarea
borderourilor de debite, asigurand totodata Tnmanarea Instiintarilor de plata catre contribuabili;

15. la solicitarea scrisa a contribuabililor, analizeaza, cerceteaza si prezinta conducerii primariei referate
cu propuneri de amanari, esalonari, reduceri, scutiri, restituiri de impozite si taxe si majorari de
intarziere, in vederea aprobarii lor de catre Consiliul Local;

16. efectueaza analize si intocmeste informari in legaturd cu verificarea, constatarea si stabilirea
impozitelor si taxelor in sarcina persoanelor fizice si juridice, rezultatele actiunilor de verificare si
impunere, masurile luate pentru nerespectarea legislatiei fiscale, cauzele care genereaza fenomenele de
evaziune fiscala si luarea de masuri pentru imbunatatirea legislatiei de impozite si taxe;

17. asigurd aplicarea unitard a legislatiei referitoare la constatarea si impunerea contribuabililor
bugetului local;

18. asigura difuzarea actelor normative si a imprimatelor necesare aplicdrii legislatiei iIn domeniul
intregului personal din cadrul compartimentului;

19. organizeaza si indruma activitatea de urmarire si incasare la timp si varsarea la buget a veniturilor
fiscale si nefiscale, in urma constatarilor de la termenele de plata, calculeaza, acolo unde este cazul,
majorari de intarziere si dispune masuri de executare silitd, inclusiv prin intocmirea formelor de
retragere din conturile agentilor economici a impozitelor, a taxelor si a altor varsdminte obligatorii
bugetului local;

20. organizeaza si verificd activitatea de urmadrire silitd a bunurilor §i veniturilor persoanelor fizice si
juridice , pentru realizarea impozitelor si taxelor neachitate in termen si a creantelor banesti constate prin
titluri executorii ce intrd In competenta organelor fiscale;

21. asigura incasarea taxelor speciale stabilite prin hotararea Consiliului Local,

22. urmareste incasarea veniturilor fiscale si nefiscale in termen si stabileste masuri de recuperare a
debitelor prescrise din culpa organelor de urmarire si incasare;

23. verificd documentatiile si propunerile privind debitorii insolvabili si disparuti si daca le gaseste
intemeiate le avizeaza favorabil si le prezinta spre aprobare Consiliului Local sau, in caz contrar,
dispune sa se facd cercetari suplimentare;

24. urmareste permanent situatia sumelor restante, ia sau dispune masuri pentru lichidarea acestora;
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25. asigura aplicarea gradelor de urmarire silitd a veniturilor si bunurilor debitorilor care nu si-au achitat
in termen obligatiile fiscale;
26. identifica pe raza de activitate persoanele care exercita diverse activitati producatoare de venit sau
poseda bunuri supuse impozitarii (taxarii) nedeclarate si sesizeaza organele de constatare §i impunere
prin note de constatare proprii, in vederea stabilirii impozitelor si taxelor si a sanctiunilor
contraventionale;
27. asigura aplicarea unitard a legislatiei referitoare la urmarirea contribuabililor si incasarea taxelor la
bugetul local;
28. intocmeste certificate de atestare fiscala pentru persoane fizice si persoane juridice;
29. intocmeste referate privind restituirile de impozite si taxe locale aflate in suprasolvire si le Thainteaza
spre aprobare conducerii institutiei in vederea punerii lor in aplicare;
30. intocmirea situatiilor statistice;
31. efectuarea si evidenta incasarilor in numerar, intocmirea foilor de varsamant si depunerea
numerarului la trezorerie;
32.duce la findeplinire hotararile Consiliului Local legate de domeniul de activitate al
Compartimentului;
33. desfasoara activitatea de executare silitd in conf. cu Legea nr. 207/2015 privind Codul de procedura
fiscald, dupa cum urmeaza:

e tine evidenta nominala legatd de activitatea de executare silitd, separat pentru persoane fizice si
persoane juridice;

e intocmeste somatii si titluri executorii pentru persoane fizice si juridice care au obligatii scadente
neachitate;

e intocmeste procesele verbale de sechestru;

e calculeaza si aplica penalitati de intarziere;

e intocmeste decizii de esalonare la plata in vederea suspendarii executarii silite;

¢ intocmeste documentatia in vederea aplicarii masurilor de executare silitd prin poprire si
urmareste ducerea la indeplinire de catre terful poprit a obligatiilor ce-i revin;

e aplicd masurile de sanctionare asupra tertului poprit in cazul nerespectarii de catre acesta a
obligatiilor ce-i revin, conform actelor normative mentionate;

e aplicd masurile legale cu privire la executarea silitd a bunurilor mobile §i Intocmeste
documentatia corespunzatoare referitoare la sechestrarea si valorificarea acestora;

e aplica masurile legale cu privire la executarea silitd a bunurilor imobile si intocmeste
documentatia corespunzatoare referitoare la identificarea si valorificarea acestora;

e urmareste eliberarea si distribuirea sumelor realizate prin executarea silita;

e urmareste contestatiile efectuate cu privire la executarea silita;

e urmareste modul de aplicare a inlesnirilor la plata obligatiilor bugetare aprobate de Consiliul
Local;

e aplica procedurile de insolvabilitate prevazute de Legea nr. 207/2015 si intocmeste documentatia
corespunzatoare;

e intocmeste si verifica pozitiile fiscale pentru care intocmeste certificate fiscale;

e intocmeste procesele verbale privind afisarea publicatiei de vanzare a bunurilor mobile si
imobile.
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-verificare si inregistrarea declaratiilor de impunere si a documentelor care atesta proprietatea bunurilor;
-urmarirea incasarii debitelor de la persoane fizice;

-intocmirea si urmarirea contractelor de concesiune si inchiriere terenuri si cladiri (in baza hotararilor
Consiliului Local);

-intocmirea si urmarirea contractelor de inchiriere locuinte;

-inregistrarea in sistemul informatic a tuturor documentelor;

-stabileste si verifica modul de calcul impozitele si taxele locale, persoane fizice, impozit cladiri,
impozit teren;

-stabileste si verifica modul de calcul privind impozitele si taxele locale pentru contribuabili persoane
juridice;

-verifica modul de calcul, intocmire facturi fiscale, potrivit contractelor de inchiriere, respectiv
contractele de concesiune pentru fiecare agent economic in parte;

-verifica (urmareste) modul de incasare privind debitele restante conform contractelor de inchiriere,
contractelor de concesiune aflate in vigoare;

-verifica annual dosarele de insolvabilitate intocmite de personalul in cauza conform fisei postului,
conform legislatiei in vigoare;

-intocmirea documentelor necesare registrului de casa;

-asezarea in ordine cronologica a documentelor necesare registrului de casa;

-predarea registrului catre persoana responsabila;

-deplasare in teren a inspectorilor in vederea constatarii concordantei datelor declarate cu cele efective;
-realizarea masuratorilor in cazul persoanelor fizice;

-verificarea situatiilor faptice si a datelor din balante in cazul persoanelor juridice;

-efectuarea controlului fiscal;

-aplica procedurile de lucru si control specifice activitatii de control fiscal;

-organizeaza si realizeaza colectarea creantelor bugetului local privind Codul de Procedura fiscala,
republicata;

-organizeaza si realizeaza activitatea de urmarire si incasarea veniturilor bugetului neplatite la termenele
prevazute de lege de catre contabilitate persoanelor fizice, persoanelor juridice;

-organizeaza, realizeaza si raspunde pentru stingerea creantelor fiscale prin executarea silita a creantelor
si bunurilor proprietate a debitorului, urmaribile potrivit legii si procedeaza la valorificarea acestora in
masura necesara realizarii creantelor fiscale neachitate in termen si constatate prin fluxul executarii
precum si a cheltuielilor de executare.

-introduce in programul informatic CNP-ul contribuabilului si verifica datele acestuia: nume, prenume,
adresa;

-scade debitul pe transa respectiva sau debitul integral, incaseaza numerarul si elibereaza chitanta
aferenta incasarii, cu semnatura si stampila casierului;

-verifica existenta, valabilitatea si autenticitatea semnaturilor prin care se dispune plata, existenta
anexelor la documentul de plata;

verifica borderoul incasarilor pe conturi si stabileste pentru fiecare cont suma care trebuie depusa in
functie de incasarile efectuate;

-intocmeste borderoul sumelor incasate in doua exemplare, prin inscrierea sumelor ce urmeaza a fi
depuse, a capitolelor si subcapitolelor de venituri conform clasificatiei bugetare, in care urmeaza a se
depune sumele;
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-intocmeste monetarul;

-semneaza si stampileaza borderoul sumelor incasate;

-se deplaseaza la trezorerie cu documentele si numerarul pentru verificarea acestora si preda numerarul
la casieria trezoreriei;

-chitantele elaborate de catre trezorerie impreuna cu borderoul anexa reprezinta documentul justificativ
de depunere a numerarului care se inregistreaza si se anexeaza la dosar;

-listeaza borderoul de incasari numerar pe documente active, din programul electronic de impozite si
taxe, impreuna cu borderoul de conturi de buget atat la incasarile pe numerar;

-totalizeaza incasarile urmarind borderoul pe conturi de buget dupa care isi numara si verifica suma
incasata in ziua respectiva.

Art. 42. Compartiment Achizitii Publice desfasoara urmatoarele atributii principale:

1. Contractele incheiate de Primarie cu alte persoane fizice sau juridice vor fi elaborate si redactate de
un reprezentant al Primariei, consilier juridic, care va semna pe fiecare contract elaborat si va raspunde
din punct de vedere juridic de corectitudinea datelor.

2. Identificarea necesitatilor primariei;

3. lerarhizarea gradului de necesitate a achizitiilor;

4. Elaborarea programului anual al achizitiilor publice;

5. Contractele propuse de partile contractante vor avea doar un caracter consultativ.

6. Contractele se semneaza, din partea Primariei, de catre Primar, seful departamentului care a initiat
procedura de achizitie (prin intocmirea referatului de necesitate si oportunitate) sau un imputernicit legal
al acestuia, departamentul contabil si vor purta viza C.F.P. Contractele vor fi semnate pe fiecare pagina,
de catre ambele parti.

7. Odata semnat, un act juridic nu va putea fi propus spre modificare fara a fi insotit de un referat in care
sa se stipuleze natura modificarilor intervenite si numele angajatului care se face vinovat de redactarea
defectuoasa a continutului actului respectiv.

8. Dupa semnare, Compartimentul Achizitii Publice va transmite contractul spre urmarire si gestionare,
insotit de o adresa, compartimentului care a initiat achizitia respectiva. Seful acestui compartiment va
desemna o persoana din subordinea sa care sa urmareasca modul de indeplinire a clauzelor contractului
sau se va ocupa personal.

9. Procesul verbal de receptie a serviciului sau produsului care face obiectul contractului va fi semnat de
catre seful serviciului initiator, persoana desemnata sa urmareasca contractul, si celalate parti
contractante.

10. Factura (facturile) emise de partea contractanta vor fi vizate, inainte de a fi inaintate departamentului
contabil si dupa semnarea procesului verbal final de receptie, de persoana desemnata sa urmareasca
contractul si de seful compartimentului initiator, care va aplica stampila cu sintagma "certificat in
privinta realitatii, regularitatii si legalitatii", mentionand numele in clar si data in conformitate cu
Ordonanta 119/1999 republicata, privind auditul intern si CFP.

2. Compartiment Fond Funciar, Registru Agricol si cadastru

Art. 43. Compartimentul Registrul Agricol indeplineste urmaitoarele atributii principale:
1. inregistreaza si tine evidenta contractelor de arendare conform legii 16/1994;

23



2. colaboreaza cu celelalte structuri de specialitate din cadrul primariei in vederea aplicarii prevederilor
legilor fondului funciar si legii 18/1991 republicata, legii 169/1998, legea nr. 1/2000, legea 247/2005 si
legea 165/2013;

3. completeaza si tine la zi datele din registrul agricol, atat pe suport de hartie cat si in format electronic;
4. controleaza veridicitatea declaratiilor la registrul agricol;

5. inregistreaza contracte de arenda in registrul special deschis pentru inregistrarea acestora si le
opereaza in registrul agricol;

6. intocmeste centralizatoare referitoare la numarul gospodariilor populatiei, terenurilor din proprietate
pe categorii de folosinta, suprafetele cultivate si productia obtinuta, efectivele de animale (din speciile:
bovine, porcine, ovine, cabaline) si familiile de albine, mijloace de transport i masini agricole;

7. informeaza cetatenii despre obligatiile ce le revin cu privire la registrul agricol;

8. elibereaza atestatele de producator agricol si certificatele de comercializare, pe baza cererii facute de
catre producatorii agricoli si a chitantei;

9. exercita atributiile privind organizarea aplicarii legii fondului funciar, rezultate din calitatea de
membru al comisiei;

10. transmite anual Raportul statistic catre Directia Regionala de Statistica Arges;

11. raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in formulare;

12. asigurd aplicarea prevederilor legilor funciare si colaboreaza cu celelalte structuri din aparatul de
specialitate al primarului si serviciile publice de interes local in vederea aplicarii prevederilor Legii
nr.10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate in mod abuziv in perioada 6 martie 1945 - 22
decembrie 1989, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare si ale Legii nr.213/1998 privind
proprietatea publica si regimul juridic al acesteia, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si a
celorlalte acte normative care reglementeaza proprietatea;

13. asigura punerea in posesie a terenurilor restituite fostilor proprietari sau altor persoane indreptatite in
baza legilor funciare si efectueazd masurdtorile topografice necesare pentru punerea in posesie pe
amplasamentele stabilite de Comisia pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor
din Mirosi, intocmeste procesele-verbale de punere 1n posesie si le transmite autoritdtilor si institutiilor
publice abilitate in vederea eliberarii titlurilor de proprietate;

14. elibereaza fostilor proprietari sau mostenitorilor acestora titlurile de proprietate intocmite si
transmise de OCPI Arges si asigura conducerea evidentei titlurilor de proprietate eliberate in baza legilor
funciare;

15. verificd toate cazurile de atribuire de terenuri in proprietate prin constituire si reconstituire si face
propuneri Comisiei pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor din comuna, cu
privire la solutionarea cererilor adresate de cetdteni in acest sens si asigurd lucrarile de convocare si
desfasurare a Comisiei;

16. face propuneri Comisiei pentru stabilirea dreptului de proprietate privatd asupra terenurilor din
comuna cu privire la modificarea, anularea unor titluri de proprietate sau adeverinte de proprietate in
conditiile in care se constata ca acestea au fost acordate Tn mod eronat;

17. transmite propunerile Comisiei pentru stabilirea dreptului de proprietate privatd asupra terenurilor
din Mirosi, in vederea validarii sau invalidarii acestora de catre Comisia Judeteand Arges pentru
stabilirea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor;

18. intocmeste si conduce la zi Registrele Agricole ale Comunei Mirosi in conformitate cu legislatia in
vigoare, inclusiv a aplicatiei registrului agricol in sistem informatic;
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19. verificd inscrierile in Registrele Agricole ale Comunei Mirosi si in teren cu privire la suprafetele de
teren, cladirile de locuit si celelalte constructii gospodaresti, efectivele de animale, pe specii si categorii,
numarul de pasari pe specii, familii de albine, mijloace de transport si utilaje agricole ale fermierilor si
producatorilor agricoli si elibereaza pe baza datelor din registrele agricole si a rezultatelor verificarilor
din teren, adeverinte pentru Intocmirea dosarelor in vederea acordarii de subventii de Uniunea
Europeand sau de la bugetul de stat, de stimulente de la bugetul de stat, de alocatii pentru motorina
necesare lucrarilor agricole mecanizate, asigurand, in limita competentelor primariei prevazute in actele
normative aplicabile, sprijin de specialitate;

20. tine evidenta efectivelor de animale de pe raza Comunei Mirosi si elibereaza adeverinte privind
numarul de animale existente la pozitia de rol agricol;

21. participa la lucrarile de individualizare necesare pentru ca proprietarii de animale sa poata beneficia
de drepturile acordate de catre ministere sau alte institutii centrale, respectiv de subventii si prime;

22. actualizeaza anual evidenta statistica a gospodariilor taranesti si a animalelor ce le detin proprietarii
pe specii si categorii de varsta;

23. atesta prin certificate existenta animalelor in proprietatea unor gospodarii agricole;

24. elibereaza certificate de producatori pentru cetatenii care detin teren arabil si pomi fructiferi;

25. participd la analizarea cererilor/actelor depuse, la stabilirea suprafetelor si la punerea in posesie
potrivit prevederilor Legii nr.18/1991 a fondului funciar, republicata, cu modificarile si completarile;

26. elibereaza adeverinte pe baza datelor din registrul agricol pentru persoanele care nu detin teren
agricol, in vederea stabilirii ajutorului de somaj, intocmirii dosarelor pentru acordarea de burse scolare si
rechizite, ajutor social, ajutor pentru incalzirea locuintei si cantind de ajutor social precum si pentru
stabilirea altor masuri de asistenta sociala;

27. conduce la zi evidenta contractelor de arendare a terenurilor agricole incheiate in baza noului Cod
Civil;

28. intocmeste si elibereaza adeverinte pe baza datelor din Registrele Agricole cu privire la imobilele
terenuri situate in intravilanul si/sau extravilanul Comunei Mirosi, necesare pentru stabilirea impozitului
pe terenuri in baza declaratiilor de impunere si/sau pentru instrdinarea terenurilor, urmareste si
intocmeste documentele de evidenta funciara pentru stabilirea impozitului pe terenurile agricole pe care
le transmite serviciilor de specialitate in vederea stabilirii impozitului, urmarii §i Incasarii impozitului
sau executarii silite;

29. verifica, la solicitarea compartimentului stare civila, Inregistrarile din Registrele Agricole privind
bunurile imobile detinute in proprietate in vederea completarii sesizarilor de deschidere a procedurii
succesorale; comunica rezultatul verificarilor in termen de sapte zile calendaristice;

30. colaboreaza cu institutiile si autoritdtile publice centrale si locale pentru agricultura, finante,
statistica etc. precum si cu alte institutii cu atributii In domeniu;

31. verifica in teren si In cazuri justificate, conform procedurii §i competentelor ce revin primariei, face
propuneri privind schimbarea categoriilor de folosinta a terenurilor detinute in proprietate de persoanele
fizice sau juridice si le transmite spre aprobare la Oficiul Judetean de Cadastru si Publicitate Imobiliara
Arges, opereazd in Registrul agricol modificérile survenite, in baza aprobarilor i comunicarilor OCPI
Arges;

32. participd la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al municipiului §i ia masuri pentru
marcarea §i conservarea punctelor de hotar materializate prin borne a hotarelor acestuia impreuna cu
reprezentantii OCPI Arges;
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33. constituie si actualizeaza evidenta proprietatilor imobiliare si a modificarilor acestora;

34. urmareste modul in care definatorii de terenuri asigura cultivarea acestora si intocmeste rapoarte
privind situatia agricola a comunei,

35. inregistreaza si transmite in termen de 24 ore instiintarea scrisd depusd de producatorii agricoli,
persoane fizice sau juridice, organelor abilitate pentru Intocmirea actelor de constatare a calamitatilor
naturale;

36. conduce evidenta terenurilor agricole degradate prin calamitati si face propuneri pentru ameliorarea
si redarea acestora In circuitul agricol;

37. face propuneri privind incadrarea terenurilor din extravilan pe zone, in cadrul Comunei Mirosi si a
localitatilor componente, tinand cont de pozitia terenurilor fata de centrul localitatii, de caracterul zonei,
de gradul de fertilitate al terenurilor, de pozitionarea lor i de existenta drumurilor de exploatare Tn zona;
38. wverificd si completeazd declaratiile depuse de persoanele fizice si juridice, cu date din registrul
agricol cu privire la terenuri, masini agricole si constructii declarate in registrul agricol, in vederea
stabilirii impozitului pe constructii si teren, conform Codului fiscal,

39. comunica in termen de 3 zile catre departameentului contabil, orice modificare operatd in registrul
agricol cu privire la terenurile, cladirile, mijloacele de transport sau alte bunuri detinute in proprietate
sau folosinta, dupa caz, de naturd sa conduca la modificarea oricaror impozite si taxe locale de natura
celor privind Codul fiscal;

40. pune la dispozitia departamentului contabil orice date si informatii din Registrele Agricole, la
solicitarea acestora si colaboreaza cu personalul cu aceste servicii la identificarea rau platnicilor,
persoane fizice si juridice si luarea masurilor legale ce se impun fatd de acestia pentru neindeplinirea
obligatiile legale de declarare a bunurilor impozabile, imobile, terenuri, constructii, masini agricole, ca
urmare a unor tranzactii,

41. efectueaza lucrarile de pregatire si organizare a recensdmantului general agricol si finalizeaza
rezultatele acestuia;

42. intocmeste ddrile de seama si rapoartele statistice anuale privind datele din registrul agricol si le
transmite institutiilor si autoritagilor publice abilitate;

43. propuneri privind atribuirea de catre consiliul local a unor terenuri crescatorilor de albine in vederea
amplasarii unor vetre de stupind temporare sau permanente;

44. acorda consultanta agricola, urmareste aplicarea tehnologiilor adecvate si ia masuri de protectie
fitosanitara;

45. identifica bunurile imobile (constructii §i terenuri) ce apartin domeniului public §i domeniului privat
al statului sau, dupa caz, al Comunei Mirosi, pe baza actelor de proprietate sau in lipsa acestora pe baza
posesiei exercitate sub nume de proprietar, a documentatiei intocmite in cadrul lucrarii de cadastru-
imobiliar edilitar;

46. verifica si raspunde de realizarea lucrarii de cadastru general in comuna, cu respectarea Protocolului
incheiat cu O.C.P.1. Arges si a contractului incheiat de Comuna Mirosi si executantul lucrarii;

47. asigura Intocmirea fiselor de punere in posesie, delimitarea exploatatiile agricole din teritoriul
administrativ al comunei, asigura furnizarea de date pentru completarea si tinerea la zi a registrului
agricol;

48. participa, la solicitarea scrisd a expertilor autorizati, la efectuarea expertizelor tehnice si juridice cu
privire la dezmembrarea parcelelor, partajarea terenurilor proprietate in indiviziune, iesirea din
indiviziune a terenurilor proprietatea Statului Roman, stabilirea vecinatatilor, atribuirea prin ordin al
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Institutiei Prefectului Judetul Arges a terenurilor proprietate de stat aferente constructiilor, identificarea
cu date de carte funciara a terenurilor aflate In proprietatea cetatenilor in vederea Inscrierii dreptului de
proprietate in Cartea Funciara;

49. asigura preluarea si evidenta documentatiilor, actualizeaza baza de date cu proprietatile imobiliare
din domeniul public sau privat, conform documentelor prezentate de persoanele fizice si juridice;

50. efectueaza pentru uz intern masuratori ale parcelelor de teren si le clasifica specificand destinatia,
categoria de folosinta si proprietarul sau, dupa caz, posesorul acestora.

51. verificd si constatd, pe bazd de masuratori, terenurile ocupate de constructii, curti, precum si
terenurile cu alte destinatii, situate in intravilan si specificd pe baza datelor furnizate de detinatorii de
utilitati si alte institutii, folosinta terenurilor, incadrarea acestora pe zone in cadrul localitatii;

52. asigurd predarea anuala a documentelor create la Arhiva primariei, conform programului anual
aprobat.

Art. 44. Compartimentul Fond funciar si cadastru si atributii de Urbanism si Amenajarea
teritoriului :
-tine evidenta extraselor de carte funciard de informare intr-un registru special
-intocmeste documentatiile necesare pentru modificarea si corectarea titlurilor de proprietate
-intocmeste dosarele conform Legii nr.17 / 2020 privind unele masuri de reglementare a vanzarii
terenurilor agricole situate in extravilanul localitatii ,cu modificarile si completarile ulterioare si tine
evidenta dosarelor.

-este membru in Comisia de Asistentd Sociala si Autoritate Tutelara din cadrul Primariei si participa la
efectuarea anchetelor sociale pentru beneficarii de prestatii sociale.
-intocmeste certificatele de urbanism in concordantd cu prevederile din Planul Urbanistic General si

Regulamentul aferent acestuia, precum si a documentatiilor de urbanism aprobate de Consiliul local al
comunei §i autorizatiile de construire si a autorizatiilor de desfiintare, In concordanta cu prevederile din
Planul Urbanistic General si Regulamentul aferent acestuia, precum si a documentatiilor de urbanism
aprobate de Consiliul local

-intocmeste rapoarte de specialitate din domeniul urbanismului;

-propune solutii pentru imbunatatirea aspectului urban al comunei si pentru rezolvarea unor situatii
reclamate de cetateni in temen de 30 de zile de la data inregistrarii;

-eliberarea de adeverinte nomenclator stradal solicitate de Evidenta populatiei, Cartea funciara etc., in
termen de 10 zile de la solicitare;

-receptionarea lucrarilor autorizate pentru persoane fizice si juridice, regularizarea taxelor aferente si
eliberarea certificatelor de atestare a edificarii pentru inscrierea in cartea funciara in termen de 30 de
zile;

-executarea de controale in teritoriu pentru respectarea disciplinei in constructii si luarea de masuri in
cazul incalcarii prevederilor Legii nr.50/1991 republicata privind autorizarea executarii lucrarilor de
constructii in termen de 30 de zile de la sesizare;

-intocmirea unor situatii statistice lunare,trimestriale si semestriale si inaintarea lor catre Directia
Statistica Arges, Consiliul Judetean si Inspectoratul in Constructii in termen de 15 zile de la solicitare;
actualizarea bazelor de date a nomenclatorului stradal, a certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de
construire si desfiintare in termen de 15 zile de la semnalarea unor eventuale inadvertente;
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-verificarea autorizatiilor de construire care expira si redactarea de instiintari cdtre titulari pentru intrarea
in legalitate;

-participarea la intocmirea documentatiilor privind evidenta domeniului public si privat al comunei
-participarea, aldturi de expertii desemnati de catre instantele judecdtoresti la expetizele efectuate in
dosarele aflate pe rolul instantelor, ca delegat din partea comunei ;

-colaborarea cu departamentul responsabil in vederea realizarii lucrarilor de Investitii privind
organizarea de parcari auto, piete, oboare, spatii verzi, locuri de joaca si agrement, etc.

-rezolvarea corespondentei cu institutiile — Consiliul Judetean Arges, Institutia Prefectului Arges,
Agentia pentru Protectia Mediului, Directia de Statistica, Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliara
etc - in baza adreselor primite de la acestea;

-asigurarea legaturii si comunicarii dintre Primaria comunei si firmele specializate pentru efectuarea
lucarilor de Cadastru General si Imobiliar — Edilitar;

-intocmirea adeverintelor cu categoriile de folosinta ale imobilelor;

-receptia lucrarilor de Cadastru General si Imobiliar-Edilitar;

-efectuarea urmaririi comportarii in timp a constructiilor conform cartii tehnice a constructiei ;
-intocmirea rapoartelor pentru sedintele de consiliu local;

-verificarea calitatii lucrarilor de gospodarie si investifii precum si respectarea termenelor contractuale;
-urmarirea si propunerea de masuri necesare precum si stabilirea necesarului de surse financiare pentru:
intretinerea si repararea strazilor, salubrizarea comunei, intrefinerea parcurilor si a zonelor verzi,
siguranta traficului, iluminatului public, alimentarii cu apa potabila si a canalizarii, a statiilor de epurare,
a dezapezirii comunei;

-asigurarea desfasurarii procedurilor de achizitii publice conform legislatiei in vigoare;

-urmdrirea punerii in aplicare de citre compartimentele institutiei a hotararilor Consiliului local din
domeniul lui de activitate;

-coordonarea §i urmadrirea lucrdrilor privind construirea §i reamenajarea sistemelor de colectare,
canalizare, epurare §i evacuare a apelor menajere, pentru a se atinge conformitatea tehnicd privind
epurarea apei uzate;

-urmarirea inregistrarii in contabilitate si in patrimoniu a obiectivelor de investitii finalizate;

-initierea si promovarea procedurilor privind aplicarea legislatiei In domeniul conservarii energiei,
cadastrului, mediului, etc.;

-realizarea evidentei cu privire la patrimoniul public si aplicarea modificarilor conform prevederilor
legale.

-solutioneaza cererile solicitantilor pentru masuratori terenuri aflate in gospodariile acestora si cereri de
rezolvare a litigiilor create Intre vecini ;

28



Art. 45. Compartimentul Administrativ:
Compartimentul administrativ al comunei Mirosi cuprinde urmatoarele activitati:

1) Intretinerea domeniului public al comunei

2) Paza
Activitdtile sunt realizate ca raspuns la nevoile comunitatii locale, contribuind la ridicarea gradului de
civilizatie si confort.
1) Activitati de intretinere a domeniului public:
- curdtirea si cosirea suprafetelor de teren din intravilanul comunei, din incinta targului saptdmanal si a
targului anual, lizierele de la calea ferata, etc.
- lucrari de intretinere a drumurilor prin regularizarea carosabilului si platformei drumului
- lucrari de deszapezire a drumurilor din localitate si imprastierea materialelor antiderapante (nisip si alte
materiale) in perioada de iarna
- transportul materialelor pentru intretinerea drumurilor, transportul resturilor vegetale rezultate din
curatirea vegetatiei
- saparea si Intretinerea santurilor din localitate,
- asigurarea sapaturilor in zonele cu avarii la reteaua de apa si sdparea de santuri pentru alimentare cu
apa pentru adaparea animalelor
- vidanjarea la institutiile publice
- intretinere zonelor verzi, a locurilor de joaca pentru copii, a santurilor, drumurilor locale
- toaletarea frunzisului de pe marginea drumului pentru o mai buna vizibilitate a semnelor de circulatie
dar si din alte zone unde este necesara

2) Paza:

- paza bunurilor aflate in domeniul public si privat al comunei Mirosi;

- patrularea pe timp de noapte pe strazile comunei Mirosi;

- participarea alaturi de organele ale politiei locale ori de cate ori este solicitat la activitati specifice;

Activitdti de intretinere a domeniului public sunt realizate de mecanicul agricol care asigura conducerea
tractoarelor, a buldoexcavatorului, frezei de deszdpezire si a celorlalte utilaje ce apartin primariei, pe
care le are in primire si le foloseste doar in interesul primariei.

Atributii suplimentare ale mecanicului agricol:

-completeaza zilnic foaia de parcurs la plecarea si sosirea din cursa;

-Tnainte de plecarea in cursa verifica daca autovehiculul corespunde cerintelor tehnice, daca are toate
documentele asupra sa si daca are aprobarea persoanelor competente pentru efectuarea cursei;

-raspunde de inventarul autovehiculelor si asigurarea tuturor masurilor de prevenire a sustragerilor sau
degradarilor autovehiculelor;

-raspunde de gararea autovehiculelor doar in locurile stabilite de sefii ierahici;

-raspunde de mentinerea n buna stare de functionare a autovehiculelor si informeaza sefii ierahici de
orice nereguli ivite in exploatare;
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-raspunde de respectarea tuturor reglementarilor In vigoare privind circulatia pe drumurile publice si
evita implicarea autovehiculelor in evenimente de circulatie rutierd, ori de alta natura ;

-respecta normele de Securitatea si Sanatatea Muncii si de P.S.1.

-respectd programul de lucru stabilit de sefii ierahici;

-participa la instructajele privind normele de Securitatea si Sénatatea Muncii si de P.S.I., acordare de
prim ajutor;

-indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de primarul comunei.

Activitatile de paza sunt realizate de Paznici care:

- patruleazd pe timp de noapte pe strazile comunei Mirosi in vederea depistarii si legitimarii
persoanelor suspecte;

- participd alaturi de organele ale politiei locale ori de cate ori este solicitat la activitati specifice;

- asigura paza bunurilor aflate in domeniul public si privat al comunei Mirosi

- respectd normele de Securitatea si Sdnatatea Muncii i de P.S.L

- respectd programul de lucru stabilit de sefii ierahici;

- participa la instructajele privind normele de Securitatea si Sanatatea Muncii si de P.S.1., acordare
de prim ajutor.

Art.46. Serviciul Voluntar pentru Situatii de urgenta are urmatoarele atributii principale:
l.raspunde de organizarea si desfasurarea tuturor activitatilor de prevenire si interventie in situatii de
urgenta, potrivit prevederilor legilor, regulamentelor, instructiunilor si ordinelor in vigoare;

2.conduce activitatile cu privire la: asigurarea capacitatii operative si de interventie, pregatire,
planificare si desfasurarea activitatilor conform planului de pregétire si interventie anual al serviciului;
3.organizeaza si conduce actiunile echipelor si grupelor specializate a voluntarilor in caz de incendiu,
avarii, calamnitati naturale, inundatii;

4.planifica si conduce activitatile de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si de aplicare a
documentelor operative;
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S5.asigura masuri organizatorice, materiale si documentele necesare privind instiintarea si aducerea
personalului serviciului voluntar la sediul acestuia, in mod oportun, in cazul producerii unor urgente
civile sau la ordin;

6.urmareste asigurarea bazei materiale a serviciului voluntar;

7.intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din localitate care pot fi folosite in
situatii de urgenta pe care o actualizeaza permanent;

8.informeaza primarul despre starile de pericol constatate pe teritoriul localitatii;

9.intocmeste si actualizeaza permanent documentele operative ale serviciului, informandu-1 pe primar
despre acestea;

10. participa la instructaje,schimburi de experienta, cursuri de pregatire profesionala, organizate de
serviciile profesioniste pentru situatii de urgenta;

11. impreuna cu compartimentul de prevenire verifica modul de respectare a masurilor de prevenire in
gospodariile populatiei si pe teritoriul agengilor economici din raza localitatii;

12. face propuneri privind imbunatatirea activitatii de prevenire si eliminarea starilor de pericol;

13.se preocupa permanent de perfectionarea profesionala si studiaza in permanenta legislatia in
domeniu;

14. executa atributiile prevazute in regulamentele si instructiunile pe linia protectiei civile, prevenirii si
stingerii incendiilor, primeste si alte atributii pe linia situatiilor de urgenta de la primarul comunei

Art. 49. Compartiment Cultura si Biblioteca are urmatoarele atributii principale:

1. colectioneaza, dezvolta, organizeaza, prelucreaza, conserva, si pune la dispozitia utilizatorilor colectii
enciclopedice reprezentative de carti, periodice, documente grafice, audiovizuale, electronice, precum si
alte documente purtatoare de informatii, in functie de dimensiunile si structura socio- profesionala a
populatiei comunei;

2. colectioneaza si conserva lucrari de interes local;

3. achizitioneaza, constituie si dezvolta baze de date, intocmeste cataloage si alte instrumente de
valorificare a colectiilor in sistem traditional si informatizat, asigura servicii de informare bibliografica
si documentare de interes local;

4. asigura servicii de imprumut de documente la domiciliu si de consultare pe loc a documentelor prin
sectiile bibliotecii;

5. organizeaza activitati de formare si informare a utilizatorilor, prin cultivarea deprinderilor de munca
intelectuala, prin promovarea colectiilor, a serviciilor bibliotecii si a tehnologiei informatiei (IT),
precum si prin realizarea unor actiuni specifice de animatie culturala si de comunicare a colectiilor;

6. elaboreaza bibliografia locala curenta a comunei si asigura servicii de informare bibliografica si
documentare;
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7. faciliteaza, potrivit resurselor si oportunitatilor, accesul utilizatorilor si la alte colectii ori baze de
date, prin imprumut interbibliotecar intern si international ori servicii de accesare si comunicare la
distanta;

8. initiaza, organizeaza si participa la realizarea unor programe de informatizare, de cercetare si cu
caracter bibliografic, de valorificare a traditiilor culturale, de promovare a creatiei stiintifice si cultural-
artistice;

9. efectueaza in scopul valorificarii colectiilor, bibliografii, studii si cercetari in bibliologie, stiinta
informarii si sociologia lecturii, organizeaza reuniuni stiintifice de profil, redacteaza si editeaza produse
culturale necesare membrilor comunitatii;

10. organizeaza actiuni de sondare a intereselor de studiu, lectura, informare si documentare ale
utilizatorilor activi si potentiali, alte activitati de marketing sau promovare a serviciilor de biblioteca;

11. initiaza proiecte, programe si forme de cooperare bibliotecara pentru dezvoltarea serviciilor de
biblioteca, formarea continua a personalului si atragerea unor surse de finantare;

12. efectueaza activitati de igienizare a spatiilor de biblioteca si de asigurare a conditiilor microclimatice
de conservare a colectiilor, precum si conditiile de protectie si paza a intregului patrimoniu;

13. elimina din colectiile uzuale prin scoatere din Registrul Inventar, cu respectarea prevederilor legale,
publicatiile care nu au circulatie catre utilizatori sau care reprezinta un grad ridicat de uzura fizica si
morala;

14. se preocupa de recuperarea publicatiilor imprumutate sau a contravalorii celor nerestituite ori
degradate, pe baza normelor stabilite de salariatul bibliotecii in colaborare cu contabilitatea primariei, in
conformitate cu legislatia in vigoare;

15. evidenta biblioteconomica globala si individuala a colectiilor;

16. completeaza curent si retrospectiv colectiile prin achizitii, abonamente, schimb interbibliotecar,
transfer, donatii si alte surse;

17. asigura evidenta utilizatorilor inscrisi si a circulatiei publicatiilor in relatia biblioteca- utilizator-
biblioteca;

18. asigura conditii pentru studiu si informare in salile de lectura potrivit cerintelor utilizatorilor si a
specificului documentelor din colectiile speciale;

19. realizeaza situatiile statistice centralizate privind evidenta publicatiilor si a utilizatorilor bibliotecii;
20. intocmeste rapoarte periodice de evaluare a activitatii.

Art.50. Compartimentul asistenta sociala indeplineste urmatoarele atributii principale:

1. inregistreaza cererile pentru stabilirea si acordarea alocatiei §i intocmeste dosarul titularului de
alocatie complementard/monoparentala, cu documentele privind componenta si veniturile familiei;

2. efectueaza ancheta sociald pentru verificarea indeplinirii conditiilor de acordare a alocatiei familiale
complementara sau de sustinere a familiei monoparentale, in termen de 15 zile de la inregistrarea cererii;
3. informeaza titularii de alocatie despre obligatia de a comunica in scris modificarile intervenite in
componenta familiei;

4. efectueaza anchete sociale la intervale de 6 luni pentru verificarea respectarii conditiilor de acordare a
alocatiei complementare/monoparentale;

5. intocmeste proiecte de dispozitii in situatiile in care constatd modificari ale numarului membrilor
familiei sau ale cuantumului venitului pe membru de familie, cu impact asupra cuantumului alocatiei;

6. solicita adeverintele de elev din 3 in 3 luni, pentru copii de varsta scolara;
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7. primeste si inregistreaza cererile prin care se solicitd ajutor social, insotite de declaratia pe propria
raspundere si actele doveditoare privind componenta si veniturile familiei, intocmind in baza acestora
dosarul titularului de ajutor social;

8. efectueaza ancheta sociala in termen de 15 zile lucratoare de la Inregistrarea cererii;

9. Tnainteaza primarului anchetele sociale si proiectele dispozitiilor de acordare/respingere a cererii de
ajutor social;

10. informeaza beneficiarii de ajutor social despre obligatia de a comunica In scris orice modificare cu
privire la domiciliu, venituri, numarul membrilor familiei, in termen de 15 zile de la data la care au
intervenit modificarile, precum si despre obligatia de a-si completa dosarul cu documentele prevazute de
lege;

11. intocmeste proiectele dispozitiilor privind modificarile de cuantum intervenite sau aparifia situagiilor
care atrag suspendarea/ incetarea dreptului la ajutor social,

12. efectueaza anchete sociale la interval de 6 luni sau ori de cate ori este nevoie;

13. intocmeste lunar fisele de calcul pentru stabilirea cuantumului ajutorului social si le inainteaza spre
avizare contabilului primariei;

14. afigeaza la sediul consiliului local, intr-un loc vizibil, lista privind bunurile de strictd necesitate
pentru nevoile familiale si lista bunurilor care nu sunt considerate de stricta necesitate pentru nevoile
familiale;

15. calculeaza prin aplicarea formulei de calcul, numarul de ore de munca ce trebuie efectuate de
beneficiarii de ajutor social, apti de munca;

16. inregistreaza cererile de acordare a alocatiei pentru copiii nou-ndscufi si intocmeste dosarul
titularului completandu-1 cu documentele prevazute de lege;

17. inainteazd primarului cererile de acordare a alocatiei pentru copiii nou-ndscuti §i proiectele
dispozitiilor de acordare a alocatiei, in termen de 10 zile de la data inregistrarii;

18. inscrie pe certificatul de nastere original al copilului mentiunea: ,,Achitat alocatie pentru copilul nou-
nascut”, data, semnatura si stampila;

19. intocmeste dosarele de angajare ale asistentilor personali ai persoanelor cu handicap, anezand toate
documentele prevazute de lege;

20. sesizeaza secretarul comunei in legaturd cu orice modificare intervenita in relatiile contractuale de
muncad cu asistenfii personali, in vederea operarii modificarilor survenite in Registrul electronic de
evidenta a salariatilor;

21. controleaza periodic activitatea asistentilor personali §i prezintd semestrial un raport consiliului
local,

22. efectueaza instructajul anual privind asistenta specifica cu sprijinul personalului de specialitate;

23. avizeaza rapoartele semestriale intocmite de asistentii personali;

24. intocmeste foaia colectiva de prezenta lunar si o Thainteaza compartimentului financiarcontabil.

25. Intocmeste si inainteaza primarului comunei lista beneficiarilor de ajutor social care vor primi ajutor
pentru incalzirea locuintei, pana la data de 15 septembrie a fiecarui an;

26. coordoneaza eforturile, demersurile si activitatile de prevenire a separarii copilului de familie ;

27. elaboreaza Planul de servicii(PS) pentru copiii aflati la risc de parasire de catre parinti, dupa
incetarea masurii de protectie sau in orice situatie care impune acordarea de prestatii si/sau servicii in
vederea respectdrii drepturilor copilului ;

28. completeaza fisa de monitorizare a situatiei copilului ;
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29. asigura comunicarea intre toate partile implicate in rezolvarea cazului ;

30. intocmeste si reactualizeaza dosarul copilului.

31. identifica cazurile de copii ai caror parinti se afla la munca in strainatate;

32. intocmeste raportul de evaluare initiald pentru fiecare copil identificat;

33. 1n situatiile in care din Raportul de evaluare initiala rezultd faptul ca acel copil se afla in situatie de
risc, intocmeste planul de servicii, in vederea prevenirii separarii copilului de familia sa;

34.1n cazul in care existd motive temeinice de naturd sd primejduiasca dezvoltarea fizica, psihicd,
intelectuald sau morald a copilului, sesizeazd imediat directia de asistentd sociala si protectia copilului
cu privire la identificarea cazului;

35. pana la data de 15 a lunii care urmeaza dupa incheierea unui trimestru, transmite directiei generale
de asistenta sociald si protectia copilului situatia centralizata pe plan local a cazurilor de copii cu parinti
plecati in strainatate;

36. informeaza comunitatea locala despre posibilitatile legale de care pot dispune parintii care pleaca la
muncad in strdindtate, in vederea asigurdrii protectiei fizice si juridice a copiilor care urmeaza sa ramana
in tara.

37. inregistreaza intr-un registru special cererile de acordare a ajutorului pentru incélzirea locuintei;

38. verificd documentatia anexata cererii $i concordanta cu declaratia pe propria raspundere, depuse in
vederea acordarii ajutorului pentru incalzirea locuintei, solicitdind informatii suplimentare, unde este
cazul;

39. efectueaza anchete sociale prin sondaj pentru a verifica veridicitatea informatiilor declarate de
solicitanti;

40. tehnoredacteaza dispozitiille de admitere/respingere a cererii de acordare a ajutorului pentru
incalzirea locuintei;

41. intocmeste si Tnainteazd Directiei de Munca Solidaritate Sociala si Familie Arges, situatiile
centralizatoare privind beneficiarii ajutorului pentru incélzirea locuintei;

42. informeaza beneficiarii de ajutor pentru incélzirea locuintei despre obligatia de a informa n scris cu
privire la orice modificare intervenitd cu privire la numarul membrilor familiei, domiciliu, veniturile
realizate.

43. intocmeste si Tnainteaza Directiei de Munca Solidaritate Sociala si Familie situatiile centralizatoare
cu dispozitiile emise, in format electronic(Excel) si pe suport de hartie, in prima zi a saptamanii
urmatoare pentru saptaimana precedenta.

44. intocmeste dosarele necesare in vederea luarii unor masuri de ocrotire a minorilor aflati in situatii
deosebite;

45. sustine dosarele intocmite la comisia de ocrotire a minorilor;

46. intocmeste anchete sociale la cererea persoanelor fizice si a unor institutii publice in urma vizitelor
la domiciliul minorilor si persoanelor care solicita ancheta sociala;

47. tine la zi evidenta persoanelor care necesita protectie sociala prin registrul de autoritate tutelara,

48. asigurd si urmareste aplicarea masurilor educative stabilite de organele competente pentru copilul
care a savarsit o faptd prevazuta de legea penald, dar care nu rdspunde penal;

49. asigurd si urmareste aplicarea masurilor de prevenire §i combatere a consumului de alcool si
droguri, precum si a comportamentului delincvent;

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

51. realizeaza parteneriate si colaboreaza cu organizatiile neguvernamentale si cu reprezentantii
societatii civile in vederea dezvoltarii si susfinerii masurilor de protectie a copilului, precum si
apersoanei adulte ;

52. sprijind accesul in institutiile de asistentd sociald destinate copilului sau mamei si copilului si
evalueaza modul in care sunt respectate drepturile acestora;

53. verificd modul in care este asiguratd dezvoltarea copilului, securitatea si integritatea sa fizica si
morald in familia substitut (plasament, incredintare, asistentd maternala, adoptie), fie in urma sesizarilor,
fie ca urmare a controalelor inopinate;

54. incurajarea si accesul copilului la relatia cu familia naturald si evidenta contactelor copilului cu
familia naturala.

55. evalueaza situatia socioeconomica a persoanelor varstnice, identifica nevoile si resursele acesteia;
56. identifica situatiile de risc si stabileste masuri de preventie si de reinsertie a persoanelor in mediul
familial natural si in comunitate;

57. organizeaza acordarea drepturilor de asistenta sociala si asigurd gratuit consultanta de specialitate in
domeniul asistentei sociale, colaboreazd cu alte institutii responsabile pentru a facilita accesul
persoanelor la aceste drepturi;

58. organizeaza si raspunde de plasarea persoanei intr-o institutie de asisten{d sociald si faciliteaza
accesul acesteia 1n alte institutii specializate (spitale, institutii de recuperare etc.);

59. evalueaza si monitorizeaza aplicarea masurilor de asistentd sociala de care beneficiaza persoana,
precum si respectarea drepturilor acesteia;

60. realizeaza evidenta beneficiarilor de masuri de asistentd sociala;

61. face demersuri catre consiliul local pentru sustinerea financiara si tehnica, realizarea activitatilor de
asistenta sociala, inclusiv serviciile sociale acordate la domiciliu sau in institutii;

62. colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor in vederea dezvoltarii de programe
de asistenta sociala de interes local;

63. Intocmeste rapoarte de evaluare in caz de plasament familial si pentru asistentii maternali la fiecare
sfarsit de luna.

64. efectueaza vizite la domiciliul familiilor cu copii in plasament.

65. Intocmeste si inainteaza rapoartele autoritatii tutelare- primarul- si D.G.P.D.C. si D.D.F.S.S. Arges.
66. intocmeste dosarele de acordarea a indemnizatiei de crestere a copilului conform O.U.G. nr.
148/2005;

67. realizarea demersurilor necesare pentru gasirea unei forme de ocrotire cu caracter permanent care sa
vina in interesul superior al copilului.

68. asigurarea asistentei copilului abuzat.

69. Intocmirea rapoartelor de vizita la domiciliul copilului abuzat pentru evaluarea situatiei sociale si
gasirea unor alternative pentru reglementarea situatiei existente.

70. intocmirea dosarelor 1n vederea sustinerii lor in sedintele Comisiei pentru Protectia Copilului.

71. identificarea familiilor sau persoanelor carora sa le fie Incredintat sau plasat copilul, cu prioritate
printre rudele acestora si evaluarea capacitatii acestora de a ocroti un copil.

72. intocmirea i prezentarea in Comisia pentru Protectia Copilului a rapoartelor de evaluare trimestriale
sau ori de cate ori este nevoie.
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73. monitorizarea cazului si dupa revenirea in mediul natural prin urmarirea in familia de origine.

74.1n cazurile copiilor care au hotarare judecatoreascd de supraveghere deosebitd la domiciliu
procedeaza la identificarea cazurilor, verificarea informatiilor primare si culegerea de date suplimentare,
supravegherea pe termen lung a minorului, actiuni de prevenire a delincventei.

75. raspunde de legalitatea si corectitudinea actelor intocmite in baza fisei postului si a dispozitiilor
legale;

76. respectarea codului etic profesional si a deontologiei profesionale (confidentialitatea informatiilor,
insotirea clientului cand este nevoie, etc.).

77. solutioneaza petitiile si corespondenta repartizate in termenul legal.

78. indeplineste si alte atributii stabilite de primar, viceprimar §i secretar.

Art. 51. Atributii si responsabilitati comune tuturor compartimentelor functionale:
1. toate compartimentele vor studia, analiza si propune masuri pentru rationalizarea permanenta a
lucrarilor, simplificarea evidentei, sporirea vitezei de circulatie a documentelor, urmarind fundamentarea
legala a lucrarilor.
2. in calitate de functionari publici raspund, dupa caz, material, civil, administrativ sau penal pentru
faptele savarsite in exercitarea atributiilor ce le revin.
3. raspund de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea confidentialitatii fraptelor, datelor
si informatiilor de care iau cunostintd in exercitarea functiei publice, in conditiile legii.
4. raspund de indeplinirea cu profesionalism, corectitudine, loialitate, in mod constiincios, cu
impartialitate si in conformitate cu legea a indatoririlor de serviciu, se abtin de la orice fapta care ar
putea aduce prejudicii persoanelor fizice sau juridice ori prestigiului corpului functionarilor publici.
5. raspund de realizarea la timp si intocmai a sarcinilor de serviciu, raspund de indeplinirea atributiilor
ce le revin corespunzator functiei publice pe care o detin, precum si de indeplinirea atributiilor ce le sunt
delegate.
6. raspund de pastrarea bunurilor din dotarea compartimentului.
7. raspund de exercitarea altor sarcini stabilite prin fisa postului sau incredintate de seful ierarhic
superior sau de catre primar, viceprimar sau secretar, in limita competentelor.
8. reprezinta si angajeaza institutia, ia decizii numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care
1 s-a incredintat de catre conducerea acesteia.
9. propune masuri, proceduri de uz intern in vederea Tmbunatatirii activitdtii compartimentului sau a
institutiei publice, precum si a calitatii serviciilor publice oferite cetatenilor.
ParteaalV -a

indatoririle personalului
Art.52. In aparatul de specialitate al primarului sunt incadrati functionari publici si personal contractual.
Indatoririle functionarilor publici si personalului contractual:
1. au obligatia sa isi indeplineasca cu profesionalism, impartialitate si in conformitate cu legea
indatoririle de serviciu, prin participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica cu
scopul realizarii competentelor autoritatii publice;
2. au obligatia ca, prin actele si faptele lor sa respecte Constitutia, legile tarii si sa actioneze pentru
punerea in aplicare a dispozitiilor legale cu respectarea eticii profesionale;
3. trebuie sa apere in mod loial, prestigiul autoritatii publice in care isi desfasoara activitatea si sa se
abtina de la orice act sau fapta care pot aduce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia;
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4. sa pastreze secretul de stat, secretul de serviciu precum si confidentialitatea in legatura cu faptele,
informatiile sau documentele de care iau cunostinta in exercitarea functiei publice, cu exceptia
informatiilor de interes public;

5. sa nu faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care
autoritatea in care isi desfasoara activitatea are calitate de parte;

6. sanu acorde asistenta si consultanta persoanelor fizice sau juridice in vederea promovarii de actiuni
juridice ori de alta natura impotriva statului sau autoritatii in care isi desfasoara activitatea;

7. respecta libertatea de opinie si nu se lasa influentati de considerente personale sau de popularitate.

Se va evita generarea de conflicte prin adoptarea unei atitudini conciliante;

8. 1in cazul participarii la activitati sau dezbateri publice, in calitate oficiala, se vor respecta limitele
mandatului de reprezentare;

9. folosirea timpului de lucru si a bunurilor apartinand autoritatii numai pentru desfasurarea activitatilor
aferente functiei publice detinute;

10. trebuie sa propuna si sa asigure folosirea utila si eficienta a banilor publici;

11. la numirea si la incetarea raportului de serviciu prezinta declaratia de avere;

12. sa rezolve in termen legal sau in termenele stabilite de catre superiorii ierarhici lucrarile repartizate;
13. sa respecte intocmai regimul juridic al conflictului de interese si al incompatibilitatilor, stabilite
potrivit legii;

14. sa isi imbunatateasca in mod continuu a abilitatile si pregatirea profesionala;

15. sa respecte intocmai programul de lucru al institutiei;

16.sa respecte regulamentele, procedurile de Ilucru si standardele Sistemului de control
intern/managerial aprobate;

17. punerea in aplicare a hotararilor consiliului local si dispozitiilor primarului din domeniul propriu de
activitate.

Art.53.In exercitarea sarcinilor ce le revin, personalul din aparatul de specialitate trebuie:

1. sanu participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

2. sanu furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

3. sa nu colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoane fizice sau juridice care fac donatii ori
sponsorizari partidelor politice;

4. sa nu afiseze in cadrul autoritatii, insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau denumirea
partidelor politice ori a candidatilor acestora;

5. sanu permita utilizarea numelui sau a imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea unei
activitati comerciale, precum si in alte scopuri electorale;

6. sa nu aduca atingere onoarei, reputatiei si demnitatii persoanelor prin intrebuintarea unor expresii
jignitoare, dezvaluirea unor aspecte ale vietii private sau formularea unor sesizari sau plangeri
calomnioase;

7. sa respecte principiul egalitatii cetatenilor in fata legii si a autoritatii publice;

8. sa nu solicite si sa nu 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 0 recompensa in raport cu aceste functii,

9. sanu isi indeplineasca atributiile in mod privilegiat;
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10. sa asigure egalitatea de sanse si tratamente cu privire la dezvoltarea carierei pentru functionarii din
subordine, in exercitarea unei functii publice de conducere;

11. sa nu foloseasca prerogativele functiei publice detinute in alte scopuri decat cele prevazute de lege;
12. sa asigure ocrotirea proprietatii publice a comunei, sa evite producerea oricarui prejudiciu, actionand in
orice situatie ca un bun proprietar.

Parteaa V-a
Sistemul de control intern managerial

Art. 54. Controlul intern managerial este definit ca reprezentand ansamblul formelor de control
exercitate la nivelul entitatii publice, inclusive auditul intern, stabilite de conducere in concordanta cu
obisctivele acesteia si cu reglementarile legale, in vederea asigurarii admnistrarii fondurilor publice in
mod economic, eficient si eficace. Aceasta include de asemenea structurile organizatorice, metodele si
procedurile.

Art. 55. Sistemul de control intern managerial (SCIM) al Primariei Comunei Mirosi reprezintd
ansamblul de masuri, metode si procedure intreprinse la nivelul fiecarei structuri din cadrul institutiei in
scopul realizarii obiectivelor la un nivel calitativ corespunzator si indeplinirii cu regularitate, iIn mod
economic, eficace si eficient a politicilor adoptate.

Art. 56. Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de control intern managerial ale Comunei
Mirosi sunt:

(1) Principalele obiectivele generale sunt:

- cresterea calitdtii serviciilor prestate de autoritatile administratiei publice locale catre cetiteni;

- imbunatatirea standardului de viata al locuitorilor, cresterea sigurantei cetateanului pe strada si
acasa, precum si a elevilor in unitatile de Tnvatamant;

- transparenta procesului decizional, implicarea cetdtenilor in procesul de luare a deciziilor privind
lucrarile majore de investitii;

- atragerea de fonduri externe nerambursabile pentru efectuarea de lucrari de investifii in Comuna
Mirosi

- cresterea si dezvoltarea serviciilor de sanatate si securitate in munca.

(2) Principalele Obiectivele specifice sunt:

- stabilirea permanenta in proportie de 100 % a strategiilor si politicilor Primariei urmarind ca
acestea sa fie indeplinite intr-o manierd in care sd permita atingerea obiectivelor stabilite pentru perioada
mandatului;

- realizarea in proportie de 100% a activitatilor legate de buna functionare a Primariei Comunei ;

- apararea permanenta si in proportie de 100% a drepturilor fundamentale ale persoanei, ale
proprietatilor private si publice, prevenirea si descoperirea infractiunilor;

-indeplinirea permanenta a tuturor atributiilor prevazute codul Administrativ conform OUG
57/2019;
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- intocmirea si aprobarea bugetului de venituri si cheltuieli pentru anul urmator in termen de 120
de zile de la inchiderea exercitiului financiar pentru anul anterior si executia bugetului de venituri si
cheltuieli aprobat pentru anul urmator;

- organizarea si conducerea contabilitatii cu respectarea 100% a legislatiei aplicabile, avand in
vedere protejarea impotriva pierderilor si risipei fondurilor publice si a bunurilor din patrimonial;

- cresterea veniturilor proprii ale bugetului local prin impunerea, cu respectarea prevederilor
legale, a tuturor contribuabililor persoane fizice si persoane juridice care detin in proprietate bunuri
impozabile;

- organizeaza in mod corect si eficace corespondenta pe tot parcusul desfasurarii activitatii;

- organizeaza in mod corect si eficace activitatea pe tot parcusul anului;

- urmarirea pemanenta a modului de organizare a activitatii de administrare si gestionare a
resurselor umane.

Art. 57. Implementarea si mentinerea Sistemului de Control Intern Managerial:

(1) Intreaga activitate a compartimentelor din structura aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Mirosi se organizeaza si se desfasoara cu respectarea tuturor masurilor, procedurilor si
structurilor stabilite pentru implementarea Sistemului de Control Intern Managerial si a implementarii
Standardelor de Control Intern Managerial conform OSGG 600/2018.

(2) Programul de dezvoltare a Sistemului de Control Intern Managerial este sarcina de serviciu
pentru tot personalul implicat si in sarcina Comisiei de Coordonare si Monitorizare a SCIM, a
conducatorilor de compartimente, implementarea si respectarea acestuia.

(3) Toate documentele elaborate de Comisia de Coordonare si Monitorizare a SCIM si aprobate de
conducerea institutiei completeaza de drept prevederile prezentului Regulament de Organizare si
Functionare.

Art. 58. Procedurile operationale:

(1) Toate activitatile din structurile Aparatului de Specialitate al Primarului Comunei Mirosi se
organizeaza, se normeaza, se desfasoara, se controleaza si se evalueaza pe baza Procedurilor
operationale, elaborate si descries detaliat pentru fiecare operatiune, activitate, tip de documente
prelucrate sau care se elibereaza de autoritate, in baza modelului stabilit prin dispozitia primarului, care
fac parte integranta din documentele Sistemului de Control Intern Managerial.

(2) Procedurile operationale pentru fiecare activitate specifica se elaboreaza de fiecare
compartiment in parte, se avizeaza de Comisia de coordonare si monitorizare a SCIM si se aproba prin
dispozitia primarului, se actualizeaza permanent in functie de modificarile intervenite in organizarea si
desfasurarea activitatii si completeaza de drept prevederile prezentului Regulament.

Art. 59. Procedurile de lucru generale — operationale sau de sistem — stabilesc modalitatea prin care
mai multe compartimente din Aparatul de specialitate al Primarului conlucreaza in vederea aducerii la
indeplinire a unor anumite sarcini.

Procedurile de sistem stabilesc reguli de functionare care trebuie respectate intocmai de catre tot
personalul angajat pentru a asigura implementarea si respectarea prevederilor Sistemului de Control
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Intern Managerial pentru buna functionare a Aparatului de Specialitate al Primarului Comunei Mirosi,
iar procedurile operationale se intocmesc pentru fiecare activitate procedurald si descrie pas cu pas
modul de lucru pentru ducerea la bun sfarsit a activitatii .

Partea a VI-a
Dispozitii finale

Art.60. Prevederile prezentului Regulament se completeaza cu alte dispozifii cuprinse in actele
normative specifice in vigoare sau care apar dupa adoptarea acestuia.

Art.61. Personalul din aparatul de specialitate al Primarului Comunei Mirosi si de la serviciile,
institutiile si regiile publice de interes local, indiferent de functia pe care o ocupa, este obligat sa
cunoasca, sa respecte si sa aplice prevederile prezentului regulament.

Art.62. In baza prevederilor prezentului regulament se vor stabili atributiile functionarilor publici si
personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei Mirosi si de la
serviciile, institutiile si regiile publice de interes local.

Art.63. Prezentul Regulament intrd 1n vigoare la data de 20.06.2024

SECRETAR GENERAL UAT

CIOBANU DORINA
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Anexa 1 la Dispozitia nr.88/20.06.2024
JUDETUL ARGES
PRIMARIA COMUNEI MIROSI
REGULAMENT DE ORDINE INTERIOARA

Prezentul Regulament Intern stabileste normele de conduitd profesionalda precum si dispozitii
referitoare la organizarea si disciplina muncii, care se aplica tuturor salariatilor, functionari publici sau cu
contract individual de munca, in conformitate cu prevederile urmatoarelor acte normative:

*0.U.G.nr.57/2019 privind Codul Administrativ ,cu completarile si modificarile ulterioare

*Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

*Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare;

*Legea nr.571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile publice si din
alte unitati care semnaleaza Incalcari ale legii;

*Legea nr.7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici, republicata;

*Legea nr.477/2004 privind Codul de conduita a personalului contractual din autoritatile si institutiile
publice;

*Legea nr.52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publica, cu modificarile si
completarile ulterioare;

* Legea nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completarile ulterioare;

* Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr.121/21.12.2023 pentru modificarea si completarea
0.U.G.nr.57/2019 privind Codul administrativ,referitor la organizarea si dezvoltarea carierei
functionarilor publici

*Hotararea Guvernului Romaniei nr.833/2007 privind normele de organizare si functionare a
comisiilor paritare si incheierea acordurilor colective, cu modificarile si completarile ulterioare;

*Hotararea Guvernului Romaniei nr.1344/2007 privind normele de organizare si functionare a
comisiilor de disciplina, cu modificarile si completarile ulterioare;

*Ordonanta Guvernului nr.27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, cu
modificarile si completarile ulterioare;

*Legea nr.319/2006 privind securitatea si sanatatea in munca, cu modificarile si completarile
ulterioare;

*Hotararea Guvernului Romaniei nr. 1425/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare
a prevederilor Legii securitdfii §i sanatafii in munca nr. 319/2006, cu modificarile si completarile
ulterioare.



Dispozitiile prezentului regulament pot fi completate prin dispozitii privind organizarea si disciplina
muncii, emise de primar si prin alte reglementari interne.

Primaria comunei Mirosi , prin specificul activitatii sale, este un spatiu public, angajatii sai intrand
in contact cu cetatenii, pe care trebuie sa-i trateze cu respect. Prin comportamentul pe care il are fata de
cetateni, fiecare angajat trebuie sa contribuie intr-un mod hotarator la consolidarea imaginii institutiei.

Calitatea serviciilor publice, reprezinta obiectivul primordial ai institutiei. Indiferent de structura
organizatorica in care actioneaza, fiecare angajat are un aport important la performantele de ansamblu ale

institutiei. Fiecare angajat trebuie sa-si indeplineasca sarcinile in conformitate cu standardele de calitate.

Conducerea institutiei este cea dintai raspunzatoare de calitatea muncii angajatilor pe care ii
coordoneaza si controleaza.

Principii generale
Activitatea aparatului de specialitate al Primarului comunei Mirosi se intemeiaza pe urmatoarele principii:
a)  Principiul legalitatii, impartialitatii si obiectivitatii;
b)  Principiul transparentei si liberului acces la informatiile de interes public;
c)  Principiul eficientei;
d) Principiul responsabilitatii;
e)  Principiul profesionalizarii;
f)  Principiul orientarii carte cetatean.
CAPITOLUL 1
DISPOZITII GENERALE
Art. 1. — Regulamentul intern — denumit in continuare “ regulament” — are ca scop aducerea la

cunostinta Intregului personal angajat al Primariei Mirosi , a drepturilor si obligatiilor ce 11 revin in
vederea asigurarii disciplinei in munca, precum si stabilirea activitatilor si operatiunilor tehnice si
administrative pe care urmeaza sa le desfasoare.

Art. 2. — (1) Prin prezentul regulament se stabilesc norme de conduita si disciplina interioara
aplicabile tuturor persoanelor din cadrul Primariei comunei Mirosi, judetul Arges, din momentul nasterii

raporturilor de munca, ori de serviciu si pana la incetarea acestor raporturi.

(2) Dispozitiile prezentului regulament se aplica in mod corespunzator si personalului din
cadrul Bibliotecii comunale.

Art.3. — Toate compartimentele din cadrul Primariei Mirosi, stabilite conform organigramei
aprobate prin Hotarare a Consiliului Local Mirosi, ce se subordoneaza direct primarului, viceprimarului,
secretarului isi desfasoara activitatea in baza Regulamentului de Organizare si Functionare, precum si al
prezentului Regulament Intern, aprobate prin dispozitii ale primarului.

Art.4. — Cunoasterea prevederilor Regulamentului intern este obligatorie pentru toate categoriile de
personal mentionate anterior si se realizeaza prin intermediul sefilor de compartimente, care au obligatia
sa asigure sub semnatura luarea la cunostinta de catre toti salariatii din subordine.



CAPITOLUL 11
REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA IN MUNCA IN CADRUL INSTITUTIEI

Art. 5. — (1) Primaria comunei Mirosi, prin persoana responsabila cu securitatea si sanatatea
salariatilor este obligata sa ia toate masurile in vederea respectarii normelor de securitate si igiena a
muncii si in vederea prevenirii accidentelor de munca si a imbolnavirilor profesionale.

(2) Obligatiile institutiei sunt:

a) sa ia masuri in vederea asigurarii securitatii si sanatatii in munca, precum si sa dispuna masuri in
vederea prevenirii accidentelor si imbolnavirilor profesionale pentru toate locurile de munca;

b) angajatorul are obligatia sa asigure permanent conditii tehnico-organizatorice si echipament de
protectie, in conformitate cu normele legale, pentru desfasurarea in bune conditii a activitatilor;

c) angajatorul organizeaza controlul permanent al starii materialelor si tehnicii folosite in procesul
muncii, in scopul asigurarii securitatii si sanatatii salariatilor;

d) angajatorul va asigura conditii de acordare a primului ajutor in caz de accidente de munca survenite
in timpul serviciului, conditii de prevenire si stingere a incendiilor;

e) refuzul de a lucra al unui salariat, justificat de neasigurarea de catre angajator a cerintelor minime
legale pentru desfasurarea activitatii in conditii de siguranta, inclusiv a echipamentului de protectie, fara
pericolul producerii de accidente generatoare de pierderi materiale si/sau umane, ori care ar periclita
securitatea salariatilor, conform prevederilor legale, nu da dreptul angajatorului sa aplice celui in cauza
sanctiuni disciplinare si/sau pecuniare, refuzul nefiind considerat ca o incalcare a obligatiilor de serviciu;

f) sa stabileasca masurile tehnice si organizatorice de protectie a muncii, corespunzator conditiilor de
munca si factorilor de risc de la locurile de munca, pentru asigurarea securitatii si sanatatii angajatilor;

g) angajatorul va informa salariatii asupra locurilor de amplasare a stingatoarelor de incendiu, a
planurilor de evacuare in caz de pericol iminent si va instrui personalul asupra modului cum se executa
evacuarea pe tipuri de urgente;

h) sa stabileasca in fisa postului atributiile si raspunderea angajatilor si a celorlalti participanti la
procesul de munca in domeniul protectiei muncii, corespunzator functiilor exercitate;

1) sa ia masuri pentru asigurarea de materiale necesare informarii si educarii angajatilor: afise, carti,
brosuri, pliante, acte normative, manuale, teste, fise tehnice de securitate etc.;

J) sa asigure resurse pentru instruirea, formarea si perfectionarea personalului cu atributii in domeniul
protectiei muncii;

k) asigurarea si controlarea cunoasterii si aplicarii, de catre toti salariatii si participantii la procesul de
munca, a masurilor tehnice, sanitare si organizatorice din domeniul protectiei muncii,

1) informarea fiecarei persoane, anterior angajarii in munca, asupra riscurilor la care aceasta este
expusa la locul de munca, precum si asupra masurilor de prevenire necesare;



m) intocmirea unei evidente a locurilor de munca cu conditii deosebite: vatamatoare, grele,
periculoase, precum si a accidentelor de munca, bolilor profesionale, accidentelor tehnice si avariilor;

n) asigurarea realizarii masurilor stabilite de inspectorii de protectia muncii cu prilejul controalelor sau
al efectuarii cercetarilor accidentelor de munca;

0) asigurarea accesului la serviciul medical de medicina a muncii;
p) asigurarea pe cheltuiala sa a utilizarii de catre personalul angajat a echipamentelor de protectie.

Art. 6. — (1) Angajatii au obligatia sa cunoasca normele specifice locului de munca, de securitate
si igiena muncii pe care trebuie sa le respecte in activitatea desfasurata, sa foloseasca si sa intretina in
bune conditii mijloacele de protectie individuale ce le-au fost incredintate. In scopul aplicarii si respectarii
regulilor privind protectia, igiena si securitatea in munca corespunzatoare conditiilor in care se desfasoara
activitatea, conducerea institutiei asigura instruirea tuturor persoanelor incadrate in munca, prin
intermediul responsabililor cu atributii si in domeniul protectiei muncii, prin urmatoarele modalitati:

a)  Instructajul introductiv-general care se face urmatoarelor categorii de persoane:
- noilor angajati in munca, demnitari, functionari publici sau personal contractual;
- celor transferati sau detasati in institutie potrivit legii;
Scopul instructajului este de a informa despre activitatile specifice institutiei, riscurile pentru securitate si
sanatate in munca, precum §i masurile si activitatile de prevenire si protectie la nivelul intreprinderii si/sau
unitatii, in general.
In cadrul instruirii introductiv-generale se vor expune, in principal, urmatoarele probleme:
a) legislatia de securitate si sanatate in munca;
b) consecintele posibile ale necunoasterii si nerespectarii legislatiei de securitate si sandtate In munca;

¢) riscurile de accidentare si imbolnavire profesionald specifice unitaii;

d) masuri la nivelul Intreprinderii si/sau unitatii privind acordarea primului ajutor, stingerea incendiilor si
evacuarea lucratorilor.

Continutul instruirii introductiv-generale trebuie sa fie in conformitate cu tematica aprobata de catre
angajator.

Instruirea introductiv-generala se va finaliza cu verificarea insusirii cunostintelor pe baza de teste.
Rezultatul verificarii va fi consemnat in fisa de instruire.

b) instructajul la locul de munca se face dupa instructajul introductiv general, de catre seful
ierarhic si are ca scop prezentarea riscurilor si masurilor de prevenire specifice locului de munca pentru
categoriile de persoane enuntate anterior, precum si pentru personalul transferat de la un loc de munca la
altul in cadrul institutiei.

Instruirea la locul de munca se va efectua pe baza tematicilor intocmite de catre angajatorul care si-a
asumat atributiile din domeniul securitatii si sanatagii in munca/lucratorul desemnat si aprobate de catre

angajator, tematici care vor fi pastrate la persoana care efectueaza instruirea.

Instruirea la locul de munca va cuprinde cel putin urmatoarele:



a) informatii privind riscurile de accidentare si imbolnavire profesionala specifice locului de munca si/sau
postului de lucru;

b) prevederile instructiunilor proprii elaborate pentru locul de munca si/sau postul de lucru;

c¢) masuri la nivelul locului de munca si/sau postului de lucru privind acordarea primului ajutor, stingerea
incendiilor si evacuarea lucratorilor, precum si in cazul pericolului grav si iminent;

d) prevederi ale reglementarilor de securitate si sandtate Tn munca privind activitati specifice ale locului
de munca si/sau postului de lucru;

e) demonstratii practice privind activitatea pe care persoana respectiva o va desfasura si exercitii practice
privind utilizarea echipamentului individual de protectie, a mijloacelor de alarmare, interventie, evacuare $i

de prim ajutor, aspecte care sunt obligatorii.

¢) instruirea periodica - se face tuturor lucratorilor si are drept scop reimprospatarea si actualizarea
cunostintelor Tn domeniul securitatii si sdnatatii in munca.

Instruirea periodica se efectueaza de catre conducatorul locului de munca.
Durata instruirii periodice, intervalul dintre doud instruiri si periodicitatea verificarii instruirii vor fi
stabilite prin instructiuni proprii, in functie de conditiile locului de munca si/sau postului de lucru.Intervalul

dintre doua instruiri periodice nu va fi mai mare de 6 luni.

Pentru personalul tehnico-administrativ intervalul dintre doua instruiri periodice va fi de cel mult 12
luni.

Verificarea instruirii periodice se face de catre seful ierarhic al celui care efectueaza instruirea si
prin sondaj de catre angajator/lucritorul desemnat, care vor semna fisele de instruire ale lucratorilor,
confirmand astfel ca instruirea a fost facuta corespunzator.

Instruirea periodica se va completa in mod obligatoriu si cu demonstratii practice.

Instruirea periodicd se va efectua pe baza tematicilor intocmite de catre angajatorul care si-a
asumat atribugiile din domeniul securitatii si sanatatii in muncéd/lucratorul desemnat si aprobate de catre
angajator, care vor fi pastrate la persoana care efectueaza instruirea.

(2) Obligatiile angajatilor sunt:

a) sa-si insuseasca si sa respecte normele si instructiunile de protectie a muncii si masurile de aplicare
a acestora;

b) sa utilizeze corect echipamentele tehnice;

c) sa desfasoare activitatile in asa fel incat sa nu expuna la pericole de accidentare sau imbolnavire
profesionala atat propria persoana, cat si celelalte persoane participante la procesul de munca;

d) aducerea de indata la cunostinta conducatorului locului de munca despre aparitia oricarei
defectiuni tehnice sau alta situatie care constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala;

e) sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca in cel mai scurt timp posibil accidentele de
munca suferite de el sau de alti angajati;

f) utilizarea echipamentului individual de protectie din dotare, corespunzator scopului pentru care i-
a fost acordat;



g) sa coopereze cu responsabilul cu atributii specifice in domeniul securitatii si sanatatii in munca, in
vederea asigurarii unor conditii de munca corespunzatoare;

h) acordarea relatiilor solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul protectiei
muncii.

Art. 7. — (1) Este interzis angajtilor sa fumeze in spatiile publice inchise.

(2) Fumatul este permis in spatiile special amenajate pentru fumat si inscriptionate ca
atare, stabilite prin dispozitie a conducatorului institutiei.

Art. 8. — Conducerea institutiei se va preocupa permanent si sistematic de asigurarea conditiilor
normale de lucru, luand masurile necesare, in scopul eliminarii/diminuarii accidentelor de munca,
imbolnavirilor profesionale si respectiv protejarii mediului inconjurator. Fiecare angajat trebuie sa
beneficieze de supravegherea sanatatii la intervale regulate, care este asigurata prin medicii de medicina a
muncii.

Art.9. — Orice eveniment inregistrat — accident, boala profesionala, incident periculos, trebuie
comunicat de catre angajator, dupa caz, la: Inspectoratul Teritorial de Munca Arges, asiguratorului — in
cazul evenimentelor urmate de incapacitatea temporara de munca, invaliditate sau deces, organelor de
urmarire penala.

Art.10. — In caz de pericol ( cutremur, incendiu etc.), evacuarea personalului unitatii se efectueaza
conform Planului de evacuare, pe baza Normelor de prevenire si stingere a incendiilor si Planului de
Aparare Civila, ambele aprobate conform dispozitiilor legale, care vor fi actualizate permanent.

CAPITOLUL 111
REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII
SI AL INLATURARII ORICAREI FORME DE INCALCARE A DEMNITATII

Art. 11. — (1) In privinta raporturilor de serviciu sau de munca, este aplicabil principiul egalitatii de
tratament fata de toti functionarii publici si personalul contractual angajat si principiul consensualitatii si a
bunei credinte.

(2) Orice discriminare directa sau indirecta fata de un salariat, bazata pe criterii de sex,
orientare sexuala, caracteristici genetice, varsta, apartenenta nationala, rasa, culoare, etnie, religie, optiune
politica, origine sociala, handicap, apartenenta ori activitate sindicala, este interzisa.

(3) Constituie discriminare directa actele si faptele de excludere, deosebire, restrictie sau
preferinta, intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile mentionate anterior, care au ca scop sau ca
efect neacordarea, restrangerea ori inlaturarea recunoasterii, folosintei sau exercitarii drepturilor prevazute
de legislatia muncii. Constituie discriminare indirecta actele si faptele intemeiate in mod aparent pe alte
criterii decat cele mentionate anterior, dar care produc efectele unei discriminari directe. Pentru munca
egala sau de valoare egala este interzisa orice discriminare bazata pe criteriul de sex cu privire la toate
elementele si conditiile de remunerare.

(4) Tuturor salariatilor le sunt recunoscute dreptul la plata egala pentru munca egala, dreptul la
negocieri colective, dreptul la protectia datelor cu caracter personal precum si dreptul la protectie
impotriva concedierilor colective.

(5) Toti salariatii vor beneficia de conditii de munca adecvate activitatii desfasurate, de protectie
sociala, securitate si sanatate in munca, precum si de respectarea demnitatii si a constiintei, fara nici o
discriminare.



CAPITOLUL 1V
DREPTURILE ST OBLIGATIILE INSTITUTIEI IN CALITATE DE ANGAJATOR

Art. 12. — Pentru buna desfasurare a activitatii, Primdria comunei Mirosi, prin primarul comunei,
conducatorul administratiei publice locale, isi asuma urmatoarele drepturi:

a)sa stabileasca modul de organizare si functionare a institutiei;

b)sa stabileasca, prin fisa postului, cu respectarea dispozitiilor legale, atributiile corespunzatoare pentru
functionarii publici si salariatii contractuali;

c)sd emita dispozitii cu caracter obligatoriu pentru toate categoriile de personal sau pentru o parte a
acestuia sau dispozitii cu caracter individual, sub rezerva legalitatii acestora;

d)sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a atributiilor de serviciu si s monitorizeze acest fapt
prin fise de evaluare individuala anuale;

e)sd constate savirsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corepunzatoare, conform legii,
contractului de munca sau regulamentului de ordine interioara;

f) sa stabileasca obiectivele de performanta individuala, precum si criteriile de evaluare a realizarii
acestora;

g) sa verifice activitatea salariatului cu munca la domiciu, in conditiile stabilite prin contractul individual
de munca.

Art. 13. — Obligatiile asumate de institutia publica:

a)sd informeze personalul asupra conditiilor de munca si asupra relatiilor de subordonare, coordonare si
colaborare care privesc relatiile de munca si competentele fiecarui post;

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

c)sd acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din prevederile legale si din contractul individual de
munca;

d)sd comunice periodic salariatilor situatia economica si financiara a institutiei, cu exceptia informatiilor
sensibile sau secrete, care, prin divulgare, sunt de natura sa prejudicieze activitatea unitatii,

e)sa consulte comisia paritard constituitd in conformitate cu prevederile legale cu privire la:
-stabilirea masurilor de Tmbunatatire a activitatii autoritatii publice;

-stabilirea oricaror masuri privind pregitirea profesionald a functionarilor publici, daca se suporta din
fonduri bugetare costurile acestora;

-deciziile susceptibile sa afecteze substantial drepturile si interesele acestora;

f)sa plateasca toate contributiile si impozitele aflate In sarcina sa, precum si sa refind §i sd vireze
contributiile si impozitele datorate de angajati, in conditiile legii;



g)sa Infiinteze registrul general de evidenta a salariatilor si sa opereze inregistrarile prevazute de lege;
h)sa elibereze, la cerere, toate documentele care sa ateste calitatea de salariat a solicitantului;

1) sd asigure, in limitele prevederilor legale privind transparenta si dreptul cetateanului la informatii de
interes public, confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;

j)sa asigure fondurile necesare pentru participarea salariatilor la cursuri de formare profesionald pe
domenii de activitate;

k)sa elibereze un document care sa ateste activitatea desfasurata de salariat sau fost salariat durata
activitatii, salariul, vechimea in munca, in meserie si in specialitate, la solicitarea acestora;

I)sa emita decizia de concediere, in termenul prevazut de legislatia in vigoare, de la data constatarii
cauzei concedierii;

m)sa-i propuna salariatului alte locuri de munca vacante in unitate, compatibile cu pregatirea profesionala
sau, dupa caz, cu capacitatea de munca stabilita de medicul de medicina a muncii, in cazul in care
concedirea se dispune pentru motivele prevazute la art.61 lit.c) si d) din Codul Muncii, precum si in cazul
in care contractul individual de munca sau raportul de serviciu a incetat de drept ca urmare a admiterii
cererii de reintegrare in functia ocupatd de salariat a unei persoane concediate nelegal sau pentru motive
neintemeiate, de la data rdmanerii definitive a hotararii judecatoresti de reintegrare;

n)sa initieze, in timp util si in scopul ajungerii la o intelegere, in conditiile prevazute de lege, consultari cu
reprezentantii salariatilor sau cu comisia paritara in cazul in care angajatorul intentioneaza sa efectueze
concedieri colective;

0)sa inregistreze demisia salariatului;

p)sa tina evidenta orelor de munca prestate de fiecare salariat si sa supuna controlului inspectiei muncii
aceasta evidenta ori de cate ori este solicitat;

q)sa acorde concediu, pana la sfarsitul anului urmator, tuturor salariatilor care intr-un an calendaristic nu
au efectuat integral concediul de odihna la care aveau dreptul;

r)sa stabileasca programarea concediilor astfel incat fiecare salariat sa efectueze intr-un an calendaristic
cel putin 10 zile lucratoare de concediu neintrerupt.

s) sa garanteze in plata un salariu brut lunar cel putin egal cu salariul de baza minim brut pe tara;

t) sa il despagubeasca pe salariat in situatia in care acesta a suferit un prejudiciu material sau moral din
culpa angajatorului in timpul indeplinirii obligatiilor de serviciu sau in legatura cu serviciul.

Art. 14. — Primarul comunei are obligatia de a aduce la cunostinta personalului din cadrul aparatului de
specialitate prevederile prezentului Regulament Intern si s procedeze la aducerea acestuia la cunostinta
publica prin afisare la sediul institutiei.

Art. 15. — Drepturile si obligatiile unitatii prevazute in prezentul Regulament Intern se completeaza si se
intregesc cu prevederile reglementarilor din domeniul raporturilor de munca, precum si din jurisdictia
muncii.



CAPITOLUL V
DREPTURILE SI OBLIGATIILE SALARIATILOR

Art. 16. — Salariatul are in principal urmadatoarele drepturi :
a)  dreptul la salarizare pentru munca depusa;
b)  dreptul la repaus zilnic si sdptdmanal;
c) dreptul la concediu de odihna anual;
d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;
e) dreptul la demnitate in munca;
f) dreptul la securitate si sanatate in munca;
g)  dreptul la acces la formarea profesional;
h)  dreptul la informare si consultare;
1) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a mediului de munca;
1) dreptul la protectie in caz de concediere;
k)  dreptul la negociere colectiva si individuala;
1) dreptul de a participa la actiuni colective;
m) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;
n) alte drepturi prevazute de lege sau de contractele colective de munca aplicabile.

o)  dreptul sa efectueze in natura concediul de odihna in perioada in care a fost programat,cu exceptia
situatiilor expres prevazute de lege sau atunci cand, din motive obiective, concediul nu poate fi efectuat;

p)  dreptul la preaviz;
q) dreptul de a nu motiva demisia;

r) dreptul la actiune cu privire la drepturile salariale, precum si cu privire la daunele rezultate din
neexecutarea in totalitate sau in parte a obligatiilor privind plata salariilor;

s)  dreptul sa fie informat cu privire la continutul planului de formare profesionala;

t)  dreptul de a sesiza angajatorul cu privire la dispozitiile regulamentului intern, in masura in care face
dovada incalcarii unui drept al sau.

Art.17. — (1) In conformitate cu prevederile Legii nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici, cu
modificarile si completarile ulterioare, functionarii publici din cadrul Aparatului de specialitate al
Primarului comunei Mirosi ,judetul Arges, mai au §i urmatoarele drepturi:



a)dreptul de a fi informati cu privire la deciziile care se iau in aplicarea Statutului functionarilor publici si
care 11 vizeaza in mod direct;

b)dreptul de a se asocia in organizatii profesionale sau in alte organizatii avand ca scop reprezentarea
intereselor proprii, promovarea pregatirii profesionale si protejarea statutului;

¢) pentru orele lucrate din dispozitia conducatorului institutiei peste durata normala a timpului de lucru
sau in zilele de sarbatori legale ori declarate zile nelucritoare personalul incadrat in functii de conducere
sau de executie se compenseaza cu timp liber corespunzator.In cazul in care munca prestata peste durata
normala a timpului de lucru nu a putut fi compensata cu timp liber corespunzator, aceasta se plateste in
luna urmatoare, cu un spor de 100% aplicat la salariul de baza.Munca prestata peste durata normala a
timpului de lucru si sporul prevazute anterior se pot plati numai daca efectuarea orelor suplimentare a fost
dispusa de seful ierarhic, fara a se depasi 360 de ore anual. In cazul prestarii de ore suplimentare peste un
numar de 180 de ore anual este necesar acordul sindicatelor reprezentative sau, dupa caz, al
reprezentantilor salariatilor, potrivit legii. Personalul care, potrivit programului normal de lucru, isi
desfasoara activitatea in timpul noptii, intre orele 22,00 si 6,00, beneficiaza pentru orele lucrate in acest
interval de un spor pentru munca prestata in timpul noptii de 25% din salariul de baza, daca timpul astfel
lucrat reprezinta cel putin 3 ore de noapte din timpul normal de lucru.

d) functionarii publici beneficiaza de prime si alte drepturi salariale, in conditiile legii;
e) functionarii publici au dreptul de a-si perfectiona in mod continuu pregatirea profesionala;

f) In cazul in care formarea si perfectionarea profesionald, se organizeaza in afara localitdtii unde isi are
sediul primaria, functionarii publici beneficiaza de drepturile de delegare, in conditiile legii;

g) functionarii publici au dreptul , in conditiile legii, la concediul de odihna, la concedii medicale si la alte
concedii;

h) functionarii publici beneficiaza in exercitarea atributiilor lor de protectia legii.
(2) Salariatii nu pot renunta la drepturile ce le sunt recunoscute prin lege, iar orice tranzactie prin care se
urmareste renuntarea la drepturile recunoscute de lege salariatilor sau limitarea acestor drepturi este lovita

de nulitate.

Art.18. — Salariatilor pe bazda de contract individual de muncd le revin, in principal, urmdtoarele
obligatii :

a)  obligatia de a Indeplini atributiile ce 1i revin conform fisei postului;
b)  obligatia de a respecta disciplina muncii;

c) obligatia de a respecta prevederile cuprinse in prezentul regulament precum si cele din contractul
individual de munca;

d) obligatia de fidelitate fata de institutie in executarea atributiilor de serviciu;
e) obligatia de a respecta masurile de securitate si sanatate a muncii in unitate;
f) obligatia de a respecta secretul de serviciu.

g) alte obligatii prevazute de lege sau de contractele colective de munca aplicabile.



Art. 19. — Functionarii publici din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului comunei Mirosi,
judetul Arges, conform Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici au si urmdtoarele
obligatii:

a)sd indeplineasca cu profesionalism, impartialitate si Tn conformitate cu legea indatoririle de serviciu si sa
se abtina de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii persoanelor fizice sau juridice ori prestigiului
corpului functionarilor publici;

b)functionarii publici de conducere sunt obligafi sd sprijine propunerile si initiativele motivate ale

.....

precum si a calitatii serviciilor publice oferite cetatenilor;

c)functionarii publici au indatorirea de a respecta normele de conduitad profesionald si civica prevazute de
lege;

d)functionarilor publici le este interzis sa faca parte din organele de conducere ale partidelor politice;
e)functionarul public este obligat sa se conformeze dispozitiilor primite de la superiorii ierarhici;

f)functionarii publici au obligatia sd pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si
confidentialitatea 1n legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care iau cunostintd in exercitarea
functiei publice, in conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes public;

g)la numirea in functia publica, precum si la Incetarea raportului de serviciu, functionarii publici sunt
obligati sa prezinte , in conditiile legii, declaratia de avere;

h)functionarii publici au obligatia de a rezolva, in termenele stabilite de catre superiorii ierarhici, lucrarile
repartizate;

1)functionarii publici sunt obligati sa urmeze forme de perfectionare profesionala, organizate de Institutul
National de Administratie sau alte institutii abilitate potrivit legii, a caror duratd cumulata este de minim 7
zile pe an.

CAPITOLUL VI

PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU A RECLAMATIILOR INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

Art. 20. — (1) Cererile sau reclamatiile individuale ale personalului se adreseaza Primarului, care este
obligat sa

raspunda in scris petentului.

(2) Cererile sau reclamatiile individuale ale personalului vor fi dirijate catre Primar prin registratura
generala.

(3) Reclamatiile adresate de personal, care fac obiectul cercetarii prealabile, vor fi dirijate de catre
Primar la comisia numita in acest sens, sau la comisia de disciplina, care are sarcina sa cerceteze si sa
analizeze detaliat toate aspectele sesizate.

(4) In termen de 30 de zile de la inregistrarea cererii sau reclamatiei individuale a salariatului, in baza
raportului intocmit de comisie, se comunica in scris raspunsul catre salariat, sub semnatura Primarului,
respectiv a presedintelui comisiei care a efectuat cercetarea. In raspuns se va indica in mod obligatoriu
temeiul legal al solutiei adoptate.



(5) Persoana nemultumita de continutul raspunsului il poate contesta in instanta de contencios
administrativ.

(6) Petitiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare ale salariatului nu se iau in
considerare.

CAPITOLUL vII
REGULI PRIVIND DISCIPLINA MUNCII IN INSTITUTIE

Art. 21.. — Normele de condita profesionala sunt obligatorii pentru functionarii publici si pentru
persoanele incadrare cu contract individual de munca, precum si pentru cele care desfasoara temporar o
activitate in cadrul Primariei Mirosi.

Art. 22. — Principiile care guverneaza conduita profesionald a functionarilor publici si personalului
contractul din primarie, sunt urmatoarele:

a)suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform céruia functionarii publici au indatorirea de a
respecta Constitutia si legile tarii;

b)prioritatea interesului public, principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea de a considera
interesul public mai presus decat interesul personal, in exercitarea functiei publice;

c)asigurarea egalitatii de tratament a cetdtenilor in fata autoritdtilor si institutiilor publice, principiu
conform caruia functionarii publici au indatorirea de a aplica acelasi regim juridic 1n situatii identice sau
similare;

d)profesionalismul, principiu conform caruia functionarii publici au obligatia de a indeplini atributiile de
serviciu cu responsabilitate, competentd, eficientd, corectitudine i constiinciozitate;

e)impartialitatea si independenta, principiu conform caruia functionarii publici sunt obligati sd aiba o
atitudine obiectiva, neutrd fatd de orice interes politic, economic, religios sau de alta naturd, in exercitarea
functiei publice;

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

g) libertatea gandirii si a exprimarii, principiu conform caruia functionarii publici pot sa-si exprime §i sa-
si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri;

h) cinstea si corectitudinea, principiu conform caruia In exercitarea functiei publice si In indeplinirea
atributiilor de serviciu functionarii publici trebuie sa fie de buna-credinta;

1) deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activitdtile desfasurate de functionarii publici in
exercitarea functiei lor sunt publice si pot fi supuse monitorizarii cetatenilor.

Art. 23. — (I) Norme generale de conduita obligatorii pentru functionarii publici si personalul
contractual:

- au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetdtenilor, prin participarea activa la
luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica, in scopul realizarii competentelor autoritatilor si ale
institutiilor publice;



- au obligatia de a avea un comportament profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii,
transparenta administrativd, pentru a castiga si a mentine increderea publicului in integritatea,
impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si institutiilor publice;

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

- trebuie sa se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea exercitiului unor drepturi, datorata
naturii functiilor publice detinute;

- au obligatia de a apara in mod loial prestigiul autoritatii sau institutiei publice in care 1si desfasoara
activitatea, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau
intereselor legale ale acesteia.

(2) Functionarilor publici si salariatilor incadrati cu contract individual de munca le este interzis:

a) sa exprime 1n public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturd cu activitatea autoritatii sau
institutiei publice in care isi desfasoard activitatea, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de
acte cu caracter normativ sau individual;

b) sd facd aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care autoritatea
sau institutia publica in care 1si desfasoara activitatea are calitatea de parte;

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

d) sa dezviluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, daca aceasta dezviluire este
de naturd sa atraga avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei ori ale unor
functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

e) sd acorde asistentd si consultantd persoanelor fizice sau juridice in vederea promovarii de actiuni
juridice ori de altd naturd Tmpotriva statului sau autoritatii ori institugiei publice in care isi desfasoara
activitatea.

(3) Prevederile alin. (2) 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.

(4) Dezviluirea 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 autoritatii sau institutiei publice 1n care salariatul respectiv isi desfasoara
activitatea.

(5) Functionarii publici au urmatoarele obligatii:

a) de a respecta demnitatea functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea
intereselor autoritatii sau institutiei publice in care isi desfasoara activitatea.

b) de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lasa influentati de considerente personale sau de
popularitate. In exprimarea opiniilor, functionarii publici trebuie s aiba o atitudine concilianta si sa evite
generarea conflictelor datorate schimbului de pareri.

¢) in relatiile cu personalul din cadrul autoritatii sau institutiei publice in care isi desfasoara activitatea,
precum si cu persoanele fizice sau juridice, functionarii publici sunt obligati sd aibd un comportament
bazat pe respect, buna-credinta, corectitudine i amabilitate.



d) au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei $i demnitatii persoanelor din cadrul autoritafii sau
institutiei publice In care 1si desfasoara activitatea, precum si persoanelor cu care intrd in legatura in
exercitarea functiei publice, prin:

- Intrebuingarea unor expresii jignitoare;
- dezvaluirea unor aspecte ale vietii private;
- formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

e) functionarii publici trebuie sd adopte o atitudine impartiald si justificatd pentru rezolvarea clara si
eficienta a problemelor cetdtenilor. Functionarii publici au obligatia sa respecte principiul egalitafii
cetdtenilor 1n fata legii si a autoritatilor publice, prin:

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

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

f) functionarii publici care reprezinta autoritatea sau institutia publicd in cadrul unor organizatii
internationale, institutii de invatamant, conferinte, seminarii si alte activitati cu caracter international au
obligatia sa promoveze o imagine favorabila tarii si autoritafii sau institutiei publice pe care o reprezinta.

g) in relatiile cu reprezentantii altor state, functionarilor publici le este interzis sd exprime opinii personale
privind aspecte nationale sau dispute internationale.

h) in deplasarile externe, functionarii publici sunt obligati sd aiba o conduitd corespunzatoare regulilor de
protocol si le este interzisa incalcarea legilor si obiceiurilor tarii gazda.

1) functionarii 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.

j) in procesul de luare a deciziilor, functionarii au obligatia sa actioneze conform prevederilor legale si sa
isi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial.

k) functionarilor le este interzis sa promita luarea unei decizii de catre autoritatea sau institutia publica, de
catre alti functionari publici, precum si indeplinirea atributiilor in mod privilegiat.

1) este interzisa folosirea de catre functionarii , in alte scopuri decat cele prevazute de lege, a
prerogativelor functiei detinute.

m) 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 le este interzisd urmarirea
obtinerii de foloase sau avantaje 1n interes personal ori producerea de prejudicii materiale sau morale altor
persoane.

n) functionarilor publici le este interzis sd 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.

o) functionarilor le este interzis sd impund altor angajati sd se inscrie In organizatii sau asociatii,
indiferent de natura acestora, ori sa le sugereze acest lucru, promitandu-le acordarea unor avantaje
materiale sau profesionale.



p) functionarii sunt obligati sd asigure ocrotirea proprietatii publice si private a statului si a unitatilor
administrativ-teritoriale, s evite producerea oricarui prejudiciu, actiondnd In orice situatie ca un bun
proprietar.

q) functionarii au obligatia sa foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile apartfinand autoritatii sau
institutiei publice numai pentru desfagurarea activitatilor aferente functiei publice detinute.

r) functionarii trebuie sd propuna si sa asigure, potrivit atributiilor care le revin, folosirea utila si eficienta
a banilor publici, In conformitate cu prevederile legale.

s) functionarilor publici care desfasoara activitati publicistice 1n interes personal sau activitati didactice le
este interzis sa foloseasca timpul de lucru ori logistica autoritatii sau a institugiei publice pentru realizarea
acestora.

s) orice functionar poate achizitiona un bun aflat In proprietatea privata a statului sau a unitatilor
administrativ-teritoriale, supus vanzarii in conditiile legii, cu exceptia urmatoarelor cazuri:

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

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

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

Dispozitiile prevazute la litera s) se aplica in mod corespunzator si in cazul concesiondrii sau inchirierii
unui bun aflat in proprietatea publica ori privata a statului sau a unitatilor administrativ-teritoriale.

t) functionarilor publici le este interzisa furnizarea informatiilor referitoare la bunurile proprietate publica
sau privatd a statului ori a unitatilor administrativ-teritoriale, supuse operatiunilor de vanzare,
concesionare sau inchiriere, in alte conditii decat cele prevazute de lege.

CAPITOLUL VIl
TIMPUL DE MUNCA SI TIMPUL DE ODIHNA
Art. 24. — Timpul de munca reprezintd orice perioada in care salariatul presteazd munca, se afla la
dispozitia angajatorului si indeplineste sarcinile si atributiile sale, conform prevederilor contractului
individual de munca, contractului colectiv de munca aplicabil si/sau ale legislatiei in vigoare.
Art. 25. - (1) Durata normala a timpului de lucru al fiecarui angajat cu norma intreaga este, de regula,
uniforma, de 8 ore pe zi, respectiv 40 de ore pe saptamana. Repartizarea timpului de munca se realizeaza
in cadrul saptamanii de lucru de 5 zile. Salariatii institutiei beneficiaza de repaus saptamanal care se

acorda in 2 zile consecutive la sfarsitul de saptamana (sambata si duminica).

(2) Programul de lucru in institutie incepe la orele 8,00 si se termina la orele 16,30, de luni
péana vineri. Repartizarea timpului de munca in cadrul sdptdmanii este de 8 ore/zi de luni pana vineri.

(3) Programul de lucru este obligatoriu pentru personalul din cadrul Primariei Mirosi.

Conducerea de la nivelul aparatului de specialitate isi rezerva dreptul, respectand limitele si procedurile
impuse de legislatia in vigoare, de a modifica programul de lucru in functie de necesitatile institutiei;

(4) Cu acordul sau la solicitarea salariatilor in cauza, conducerea de la nivelul aparatului de
specialitate poate stabili pentru acestia programe individualizate de munca. Atat solicitarea salariatului, cat



si acordul acestuia la stabilirea unui program individualizat de munca, se vor formula in scris si vor fi
inregistrate in registrul de intrare-iesire. Salariatii pot solicita, in mod justificat, decalarea programului de
lucru. Angajatorul va analiza cererea si, in functie de posibilitati, va aproba decalarea programului de
lucru.

(5) Programul de munca si modul de repartizare a acestuia sunt aduse la cunostinta salariatilor de
catre conducere.

Art.26. - Durata timpului de lucru in cazul salariatilor care presteaza activitate in baza unor contracte
individuale de munca cu timp partial este in conformitate cu prevederile legale in vigoare, precum si cea
stabilita prin act administrativ, in concret pentru fiecare categorie de fractiune de norma, nu mai mult de 7
ore/zi si nu mai putin de 10 ore/saptamana.

Art.27. - (1) Orele prestate, din dispozitia conducatorului institutiei sau a sefului compartimentului, peste
programul stabilit sau in zilele de sarbatori legale ori declarate zile nelucratoare, sunt ore suplimentare.

(2) Salariatii pot fi chemati sa presteze, in conditii deosebite, ore suplimentare, durata maxima a orelor
suplimentare neputand sa depaseasca 8 ore pe saptamana si 32 de ore pe luna. Orele suplimentare pot fi
efectuate de personalul institutiei, in cazurile si in conditiile prevazute de legislatia in vigoare.

(3) Pentru munca suplimentara efectuata peste durata normala a timpului de lucru de cétre personalul
contractual din sectorul bugetar incadrat in functii de executie sau de conducere, precum si munca prestata
in zilele de repaus saptamanal, de sarbatori legale si in celelalte zile in care, in conformitate cu
reglementarile in vigoare, nu se lucreaza, in cadrul schimbului normal de lucru, se aplica prevederile Legii
nr. 53/2003 - Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare.

(4) Plata muncii prestate peste durata normala a timpului de lucru se poate face numai daca efectuarea
orelor suplimentare a fost dispusa de seful ierarhic, fard a se depasi 360 de ore anual. In cazul prestarii de
ore suplimentare peste un numar de 180 de ore anual este necesar acordul sindicatelor reprezentative sau,
dupa caz, al reprezentantilor salariatilor, potrivit legii.

(5) La locurile de munca la care durata normald a timpului de lucru a fost redusa, potrivit legii, sub 8 ore
pe zi, depasirea programului de lucru astfel aprobat se poate face numai temporar, fiind obligatorie
compensarea cu timp liber corespunzator.

(6) Salariatii pot fi chemati sa presteze ore suplimentare numai cu consimtamantul lor.

(7) Efectuarea muncii suplimentare se poate dispune de catre angajator, fara acordul salariatului, prin
dispozitie scrisa, doar in caz de forta majora sau pentru lucrari urgente destinate prevenirii producerii unor
accidente sau inlaturarii consecintelor unui accident.

(8) Cazul de forta majora si lucrarile urgente vor fi mentionate explicit in dispozitia scrisa.

(9) Consimtamantul salariatului pentru efectuarea muncii suplimentare se considera ca a fost dat prin
semnatuta de luare la cunostinta a prevederilor dispozitiei emise de primar.

Art. 28. - (1) Munca suplimentard se compenseaza prin ore libere platite In urmatoarele 60 de zile
calendaristice dupa efectuarea acesteia, salariatul beneficiind in aceste conditii de salariul corespunzator
pentru orele prestate peste programul normal de lucru. In perioadele de reducere a activitatii angajatorul
are posibilitatea de a acorda zile libere platite din care pot fi compensate orele suplimentare ce vor fi
prestate in urmatoarele 12 luni.

(2) Orele prestate peste durata normala a timpului de lucru de functionarii publici incadrati in functii de
executie si de conducere se vor plati cu un spor la salariul de baza, astfel: 75% din salariul de baza pentru
primele doua ore de depasire a duratei normale a zilei de lucru si 100% din salariul de baza pentru orele



urmatoare, precum si pentru zilele de repaus saptamanal sau in celelalte zile in care nu se lucreaza, in
conformitate cu reglementarile legale in vigoare.

(3) Munca prestata peste durata normal a timpului de lucru poate fi prestata si sporurile se pot plati daca
efectuarea orelor suplimentare au fost dispuse de seful ierarhic, fara a se depasi 360 ore anual.

Art.29. - (1) Munca prestata intre orele 22,00 — 06,00 este munca de noapte.

(2) Durata normala a timpului de lucru, pentru salariatul de noapte, nu va depasi o medie de 8 ore pe zi,
calculata pe o perioada de referintd de maximum 3 luni calendaristice, cu respectarea prevederilor legale
cu privire la repausul saptdmanal.

(3) Salariatii de noapte beneficiaza:

a) fie de program de lucru redus cu o ora fata de durata normala a zilei de munca, pentru zilele in
care efectueaza cel putfin 3 ore de munca de noapte, fara ca aceasta sa duca la scaderea salariului de baza;

b) fie de un spor pentru munca prestatd in timpul noptii de 25% din salariul de baza, daca timpul
astfel lucrat reprezinta cel pufin 3 ore de noapte din timpul normal de lucru.

(4) Salariatii care urmeaza sa desfasoare munca de noapte sunt supusi unui examen medical gratuit Tnainte
de inceperea activitatii si, dupa aceea, periodic. Salariatii care desfdsoard munca de noapte si au probleme
de sanatate recunoscute ca avand legatura cu aceasta vor fi trecuti la o munca de zi pentru care sunt apti.

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

Art.30. - (1) Salariatii au obligatia sa se ponteze in condica de prezenta, la inceputul si la terminarea
programului de lucru.

(2) Primarul va verifica, prezenta salariatilor la locul de munca.

(3) In cazul in care intarzierea sau absenta s-a datorat unei situatii neprevazute sau a unor motive
independente de vointa angajatului (boala,accident etc.) salariatul are obligatia de a informa, in
urmatoarele doua zile lucratoare pe seful compartimentului.

(4) Situatia prezentei la serviciu se intocmeste pe fise colective de potaj de catre compartimentul
financiar-contabil, pe baza condicii de prezenta si a referatelor intocmite de catre sefii de
servicii/compartimente, aprobate de catre primar si depuse la contabilitate, pana la data de 1 ale lunii
urmatoare.

(5) Dupa depunerea la contabilitate, situatia prezentei poate fi modificata numai cu aprobarea sefului
ierarhic la propunerea motivata a persoanei care a intocmit-o.

(6) Inscrierile de date false in foile colective de prezenta constituie abatere disciplinara si va fi sanctionata
conform legislatiei in vigoare si a regulamentului intern.

(7) In vederea stabilirii drepturilor de salarizare, timpul efectiv prestat trebuie sa se regaseasca si in foile
colective de prezenta, responsabilitatea acestora fiind in sarcina persoanei desemnate de conducerea
structurii functionale in acest scop, in baza atributiilor stabilite prin fisa postului.

(8) Zilele in care salariatii se afla in concedii de odihna, concedii fara plata, zile libere platite in cazul unor
evenimente familiale deosebite sau situatii speciale, concediu medical, suspendare a contractului
individual de munca/raportului de serviciu, compensare a muncii suplimentare sau alte situatii mentionate
in prezentul regulament, care presupune consemnarea lor in fisele colective de pontaj vor fi consemnate



numai pe baza cererilor sau a altor documente justificative intocmite si/sau transmise de salariati in acest
sens.

(9) Lipsa nemotivata de la serviciu a unui salariat pentru 3 sau mai multe zile lucratoare inregistrate intr-o
perioada de 30 de zile calendaristice, indiferent ca zilele de absenta nemotivata sunt consecutive sau nu,
constituie abatere disciplinara grava si poate atrage desfacerea disciplinara a contractului individual de
munca sau dupa caz, eliberarea din functia publica.

Art. 31. - (1) Dreptul la concediu de odihna anual platit este garantat tuturor salariatilor.

(2) Dreptul la concediu de odihna anual nu poate forma obiectul vreunei cesiuni, renuntari sau
limitari.

(3) Durata minima a concediului de odihna anual este de 21 de zile lucratoare.

(4) Durata efectiva a concediului de odihna anual se stabileste in contractul individual de munca,
cu respectarea legii si a contractelor colective aplicabile, §i se acorda proportional cu activitatea prestatd
intr-un an calendaristic.

(5) Sarbatorile legale in care nu se lucreaza, precum si zilele libere platite stabilite prin contractul
colectiv de munca aplicabil nu sunt incluse n durata concediului de odihna anual.

(6) La stabilirea duratei concediului de odihnd anual, perioadele de incapacitate temporara de
munca si cele aferente concediului de maternitate, concediului de risc maternal si concediului pentru
ingrijirea copilului bolnav se considera perioade de activitate prestata.

(7) In situatia in care incapacitatea temporara de munca sau concediul de maternitate, concediul de
risc maternal ori concediul pentru ingrijirea copilului bolnav a survenit in timpul efectuarii concediului de
odihnd anual, acesta se intrerupe, urmand ca salariatul sa efectueze restul zilelor de concediu dupa ce a
incetat situatia de incapacitate temporara de munca, de maternitate, de risc maternal ori cea de ingrijire a
copilului bolnav, iar cand nu este posibil urmeaza ca zilele neefectuate sa fie reprogramate.

(8) Salariatul are dreptul la concediu de odihna anual si in situatia in care incapacitatea temporara de
munca se mentine, in conditiile legii, pe intreaga perioada a unui an calendaristic, angajatorul fiind obligat
sa acorde concediul de odihnd anual intr-o perioada de 18 luni Incepand cu anul urmétor celui in care
acesta s-a aflat in concediu medical.

(9) Concediul de odihna anual la care are dreptul un salariat, trebuie efectuat integral in cursul
anului calendaristic respectiv. Concediul de odihna poate fi efectuat fractionat la solicitarea salariatului si
cand interesele serviciului o permit, cu conditia ca una dintre fractiuni sa fie de cel putin 10 zile
lucratoare.

(10) In cazul in care salariatul, din motive justificate, nu poate efectua, integral sau partial, concediul
de odihnd anual la care avea dreptul in anul calendaristic respectiv, cu acordul persoanei in cauzai,
angajatorul este obligat sa acorde concediul de odihna neefectuat intr-o perioada de 18 luni incepand cu

anul urmator celui in care s-a ndscut dreptul la concediul de odihna anual.

(11) Durata concediului de odihna, in fiecare an calendaristic, la care au drept salariatii este
urmatoarea:

a)-21 zile lucratoare pentru salariatii cu o vechime totala mai mica de 10 ani;

b)-25 zile lucratoare pentru salariatii cu o vechime totala egala sau mai mare de 10 ani.



(12) Beneficiaza de 25 zile lucratoare de concediu de odihna si salariatii care implinesc 10 ani
vechime totala in munca in cursul anului calendaristic pentru care solicita efectuarea concediului de
odihna.

(13) Pentru salariatii care se incadreaza in munca in timpul anului, durata concediului de odihna se va
stabili proportional cu perioada lucratd de la incadrare la sfarsitul anului calendaristic respectiv, n raport
cu vechimea Tn munca stabilitd mai sus.

(14) Salariatii care au lipsit de la serviciu intregul an calendaristic, fiind in concediu medical sau in
concedii fara plata acordate, nu au dreptul la concediul de odihna pentru acel an.

(15) In cazul in care perioadele de concedii medicale si de concedii fara plata, insumate, au fost de 12
luni sau mai mari si s-au intins pe 2 sau mai multi ani calendaristici consecutivi, salariatii au dreptul la un
singur concediu de odihna, acordat in anul reinceperii activitatii, Tn masura in care nu a fost efectuat in
anul in care s-a ivit lipsa de la serviciu.

Art.32.- (1) Programarea concediilor de odihna se face prin grija compartimentului resurse umane pe baza
propunerilor primite de la toate compartimentele, astfel incat sa se asigure atat bunul mers al activitatii
institutiei cat si satisfacerea intereselor personale ale salariatilor in ceea ce priveste efectuarea acestor

concedii.

(2) Programarea de principiu a concediilor de odihna pentru anul urmator se face pana pe data de 31
decembrie a anului in curs, pentru anul urmator, cu consultarea salartiatilor si se aproba de catre Primar.

(3) Ordinea efectuarii concediilor de odihna va fi stabilita esalonat, in tot cursul anului, tinandu-se seama
de buna desfasurare a activitatii dar si de interesele personalului.

(4) Zilele de concediu de odihna se vor simboliza in foaia colectiva de prezenta cu simbolul ,,CO”.

(5) Regulile privind programarea, efectuarea, cuantumul indemnizatiilor cuvenite, precum si alte prevederi
in legatura cu aceste concedii sunt cele prevazute in H.G. nr.250/1992. Indemnizatia de concediu se
plateste inainte de plecarea in concediu.

(6) Indemnizatia de concediu se acorda in conditiile prevazute de lege.

(7) In cazul in care ambii soti lucreaza in institutie, au dreptul la programarea in concediu in aceeasi
perioada.

(8) In cazul in care salariatul are recomandare medicala pentru a urma un tratament intr-o statiune
balneoclimaterica, data inceperii concediului de odihna va fi cea indicata in recomandarea medicala,
indiferent de programare, cu obligatia de a anunta seful ierarhic cu 5 zile calendaristice inainte de plecarea

in concediu.

Art. 33. - Programarea concediilor de odihna va fi modificata, la cererea salariatului, In urmatoarele
cazuri:

a)salariatul se afla in concediu medical;
b)salariata cere concediu de odihna Tnainte sau in continuarea concediului de maternitate;
c)salariatul este chemat sa Indeplineasca indatoriri publice;

d)salariatul este chemat sa satisfaca obligatii militare;



e)salariatul urmeaza sau trebuie sa urmeze un curs de calificare, recalificare, perfectionare sau
specializare, 1n tara ori in strdinatate;

f)salariatul are recomandare medicald pentru a urma un tratament Intr-o statiune balneoclimaterica, caz in
care data inceperii concediului de odihna va fi ce indicata in recomandarea edicala;

g)salariata se afla in concediu platit pentru ingrijirea copilului in varsta de pana la 1 an.

Programarea concediului de odihna poate fi modificata de conducerea unitatii, daca salariatul solicita acest
lucru.

Art. 34. - (1) Salariatul completeaza cererea de concediu, de regula, cu cel putin 2 (doua) zile lucratoare/
cel putin 5 zile lucratoare (in cazul in care se solicita prima de concediu), inaintea datei de solicitare a
inceperii efectuarii concediului, inregistreaza cererea in registrul de intrare-iesire al institutiei, si prezinta
cererea compartimentul resurse umane.

(2) Compartimentul resurse umane inscrie in cerere durata concediului de odihna la care are dreptul
salariatul, zilele de concediu efectuate pana in momentul solicitarii si numarul de zile de concediu la care

mai are dreptul solicitantul si atesta prin semnatura realitatea si legalitatea mentiunilor inscrise.

(3) Cererea de concediu se prezinta de catre solicitant sefului ierarhic care are obligatia de a inscrie pe
cerere urmatoarele mentiuni:

a)in situatia in care este posibila acordarea concediului in perioada solicitata — numele si prenumele
persoanei careia ii sunt redistribuite atributiile de serviciu pe durata efectuarii de catre solicitant a

concediului de odihna.

b)in situatia in care nu este posibil a se acorda concediul de odihna in perioada solicitata — motivele
neacordarii acestuia.

(4) Persoana careia ii sunt redistribuite atributiile de serviciu pe durata efectuarii de catre solicitant a
concediului de odihna semneaza pe cerere de luare la cunostinta.

(5) Seful ierarhic al solicitantului inainteaza spre aprobare primarului solicitarea de acordare a concediului
de odihna. Primarul aproba/respinge cererea de acordare a concediului de odihna si o repartizeaza
Serviciului financiar-contabil pentru luare in evidenta.

(6) Serviciul financiar-contabil anunta salariatul beneficiar al concediului de odihna cu privire la rezolutia
primarului si tine, in registrul special constituit, evidenta stricta a zilelor de concediu efectuate de

personalul unitatii si arhiveaza in dosarul special constituit cererile de concediu (aprobate sau nu).

(7) Compartimentul resurse umnane completeaza, pe baza cererilor de concediu aprobate, dosarele
profesionale ale angajatilor — Formularul G — evidenta concediilor.

Art. 35. - (1) Daca in timpul concediului de odihna intervine una dintre situatiile:
a)salariatul se afla in concediu medical;

b)salariatul este chemat sa indeplineasca indatoriri publice;

c)salariatul intra in concediu de maternitate sau paternitate;

d)salariatul urmeaza sau trebuie sa urmeze un curs de calificare, recalificare, perfectionare sau
specializare, 1n tara ori 1n strdinatate, la solicitarea institutiei;



e)la cererea expresa a salariatului, pentru motive obiective;

f)in caz de aparitie a unor evenimente familiale deosebite;

g)pentru interese urgente ale institutiei, care impun prezenta salariatului la serviciu;

h)in caz de forta majora,

efectuarea acestuia se Intrerupe.

(2) Pentru situatiile de intrerupere a concediului mentionate la lit.a), b), c¢), f) salariatul trebuie sa prezinte
documente justificative in original, o copie a acestora urmand a fi transmisa la Compartimentul de resurse
umane si contabilitate.

(3) Pentru situatia de intrerupere a concediului de odihna mentionat la lit.e) salariatul trebuie sa
intocmeasca o cerere prin care sa ceara intreruperea concediului de odihna pentru motivele obiective
aparute.

(4) Pentru situatia de intrerupere de la lit.g) care impun prezenta salariatului la serviciu, se va intocmi o
dispozitie scrisa de rechemare pentru perioada care se considera necesara, iar salariatul trebuie sa se
conformeze prevederilor dispozitiei respective.

(5) In situatia rechemarii, cei in cauza au dreptul la rambursarea tuturor cheltuielilor salariatului si ale
familiei sale, necesare In vederea revenirii la locul de munca, precum si eventualele prejudicii suferite de
acesta ca urmare a intreruperii concediului de odihna.

(6) Pentru cazurile de intrerupere a concediului, salariatii au dreptul sa efectueze restul zilelor de concediu
dupa ce au Incetat situatiile respective sau, cand aceast lucru nu este posibil, la data stabilita printr-o noua

programare in cadrul aceluiasi an calendaristic.

(7) Compensarea in bani a concediului de odihna ramas neefectuat este permisa numai in cazul incetarii
raportului de serviciu/contractului individual de munca.

Art. 36. - (1) In afara concediului de odihna, salariatii care lucreaza in conditii grele, periculoase sau
vatamatoare, nevazatorii, alte persoane cu handicap si tinerii in varsta de pana la 18 ani beneficiaza de un
concediu de odihna suplimentar de cel putin 3 zile lucratoare.

(2) Numarul de zile lucratoare aferent concediului de odihnad suplimentar pentru categoriile de salariati
prevazute anterior se stabileste prin contractul colectiv de munca/acordul colectiv sau regulamentul intern
aplicabil si va fi de cel putin 3 zile lucratoare.

Art. 37. - (1) In afara concediului de odihna, salariatii au dreptul la zile libere platite, care nu se includ in
durata concediului de odihna, in cazul unor evenimente familiale deosebite sau situatii speciale, dupa cum

urmeaza:

a)decesul sotiei/sotului salariatului sau al unei rude de pana la gradul al Ill-lea a salariatului ori a
sotului/sotiei acestuia, inclusiv - 3 zile lucratoare

b)-casatoria salariatului — 5 zile lucratoare
c)-casatoria unui copil al salariatului — 3 zile lucratoare;
d)-nasterea/adoptia unui copil — 3 zile lucratoare;

e)-chemari la Centrul Militar (pe baza de acte) — 1 zi lucratoare, conform legii;



f)-donatorii de sange — conform legii;
g)-control medical anual — 1 zi lucratoare.

(2) Salariatul trebuie sa Intocmeasca in prealabil o cerere in care sa mentioneze evenimentul familial
deosebit sau situatia in care se regaseste si sa precizeze perioada pentru care se solicita acordarea zilelor
libere platite. Prin exceptie, cazurile se pot anunta si telefonic, urmand ca cererea sa fie intocmita fie in
interiorul perioadei pentru care se solicita acordarea zilelor libere platite, fie la revenirea salariatului la
serviciu.

(3)La sfarsitul perioadei pentru care a solicitat acordarea zilelor libere platite, salariatul trebuie sa depuna
documente justificative privind evenimentul familial deosebit sau situatia speciala petrecuta.

(4) In fisa colectiva de prezenta zilele libere platite pentru evenimente familiale deosebite sau situatii
speciale se simbolizeaza cu ,, CED”.

Art. 38. - (1) Concediile medicale si indemnizatiile de asigurari de sanatate la care au dreptul asiguratii
sunt:

a)concedii medicale si indemnizatii pentru incapacitate temporara de munca, cauzate de boli obisnuite sau
de accidente in afara muncii;

b)concedii medicale si indemnizatii pentru prevenirea imbolnavirilor si recuperarea capacitatii de munca,
exclusiv pentru situatiile rezultate ca urmare a unor accidente de munca sau boli profesionale;

c)concedii medicale si indemnizatii pentru maternitate;
d)concedii medicale si indemnizatii pentru ingrijirea copilului bolnav;
e)concedii medicale si indemnizatii de risc maternal.

(2) In cazul concediilor medicale, plata indemnizatiei pe perioada in care salariatul se afla in incapacitate
temporara de munca se face pe baza certificatului medical eliberat de unitatea sanitara, vizat de medicul
de familie si cu aprobarea conducerii institutiei.

(3) In cazul concediului medical, fiecare salariat are obligatia sa informeze seful ierarhic direct sau seful
ierarhic superior, precum si compartimentul de resurse umane si serviciul financiar-contabil despre
inceperea si durata concediului medical, in termen de 2 zile lucratoare de la inceperea concediului
medical.

(4) Fiecare salariat are obligatia sa depuna si sa inregistreze certificatul de concediu medical la institutie
pana cel tarziu la data de 3 a lunii urmatoare celei pentru care a fost acordat concediul medical, indiferent
ca certificatul de concediu medical i-a fost returnat la o data anterioara pentru remedierea unor eventuale
neconformitati de completare. Certificatul de concediu medical trebuie sa aiba obligatoriu viza medicului
de familie sau, dupa caz, de medicina muncii.

(5) Dupa depunerea certificatului medical se trece la verificarea acestuia, astfel incat acesta sa fie vizat
potrivit prevederilor legale.

(6) Dupa depunerea certificatului medical se procedeaza la calcularea indemnizatiei de concediu medical
conform legislatiei in vigoare, apoi se intocmeste statul de plata.

(7) Situatia centralizata a concediilor medicale va fi predata lunar compartimentului contabilitate.



(8) Asiguratii a caror incapacitate temporara de munca a survenit in timpul concediului de odihna sau al
concediului fard plata beneficiazd de indemnizatie pentru incapacitate temporard de munca, concediul de
odihna sau fara plata fiind intrerupt, urmand ca zilele neefectuate sa fie reprogramate.

(9) Zilele de concediu medical se vor simboliza in Foaia colectiva de prezenta cu simbolul “CM”.

(10) In cazul in care certificatul de concediu medical a fost depus dupa data mentionata anterior, salariatul
va fi trecut cu simbolul “CML”, in foaia colectiva de prezenta (indicele L semnificand faptul ca certificatul
de concediu medical lipseste la data cand a fost depusa Foaia colectiva de prezenta).

(11) Zilele de concediu medical ce vizeaza accidentele de munca se vor simboliza in Foaia colectiva de
prezenta cu simbolul “AcM”.

Art. 39. - (1) Salariatii au dreptul la concediu si indemnizatie pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta
de pana la 7 ani, iar n cazul copilului cu handicap, pentru afectiunile intercurente, pana la implinirea
varstei de 18 ani.

(2) Indemnizatia se suporta integral din bugetul Fondului national unic de asigurari sociale de sanatate.

(3) Beneficiaza de aceleasi drepturi, daca indeplineste prevazute de lege pentru acordarea acestora, si
salariatul care, in conditiile legii, a adoptat, a fost numit tutore, caruia i1 s-au incredingat copii in vederea
adoptiei sau i-au fost dati in plasament.

(4) Indemnizatia pentru ingrijirea copilului bolnav in varstd de pana la 7 ani sau a copilului cu handicap cu
afectiuni intercurente pana la implinirea varstei de 18 ani se acordd pe baza certificatului de concediu
medical eliberat de medicul de familie si a certificatului pentru persoanele cu handicap, emis in conditiile
legii, dupa caz.

(5) Durata de acordare a indemnizatiei este de maximum 45 de zile calendaristice pe an pentru un copil,
cu exceptia situatiilor in care copilul este diagnosticat cu boli infectocontagioase, neoplazii, este
imobilizat in aparat gipsat, este supus unor interventii chirurgicale; durata concediului medical in aceste
cazuri va fi stabilitd de medicul curant, iar dupa depasirea termenului de 90 de zile, de catre medicul
specialist, cu aprobarea medicului expert al asigurarilor sociale.

Art. 40. - (1) Salariatele au dreptul la concedii pentru sarcind si lauzie, pe o perioada de 126 de zile
calendaristice, perioada in care beneficiaza de indemnizatie de maternitate.

(2) Concediul pentru sarcina se acorda pe o perioada de 63 de zile inainte de nastere, iar concediul pentru
lauzie pe o perioadd de 63 de zile dupa nastere.

(3) Concediile pentru sarcina si lauzie se pot compensa intre ele, in functie de recomandarea medicului si
de optiunea persoanei beneficiare, in asa fel incat durata minima obligatorie a concediului de lauzie sa fie

de 42 de zile calendaristice.

(4) Persoanele cu handicap asigurate beneficiaza, la cerere, de concediu pentru sarcind, incepand cu luna a
6-a de sarcina.

(5) In situatia copilului ndscut mort sau in situatia n care acesta moare in perioada concediului de lauzie,
indemnizatia de maternitate se acorda pe toata durata acestuia.

(6) Indemnizatia de maternitate se suporta integral din bugetul Fondului national unic de asigurari sociale
de sanatate.

(7) Zilele de concediu de sarcina si lauzie se vor simboliza in Fisa colectiva de prezenta cu litera “M”.



Art. 41. - (1) In cazul in care o salariati se afld in una dintre situatiile:

a) salariata este gravida si anuntd in scris angajatorul asupra starii sale fiziologice de graviditate si
anexeaza un document medical eliberat de medicul de familie sau de medicul specialist care sa i ateste
aceasta stare;

b) salariata care a ndscut recent si care si-a reluat activitatea dupa efectuarea concediului de lauzie si
solicitd angajatorului in scris masurile de protectie prevazute de lege, anexand un document medical
eliberat de medicul de familie, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data la care a nascut;

c) salariata care alapteaza si care la reluarea activitatii dupa efectuarea concediului de lauzie, isi alapteaza
copilul si anuntd angajatorul in scris cu privire la inceputul si sfarsitul prezumat al perioadei de alaptare,
anexand documente medicale eliberate de medicul de familie in acest sens;

d)salariata desfasoara la locul de munca o activitate care prezinta riscuri pentru sandtatea sau securitatea sa
ori cu repercusiuni asupra sarcinii i alaptarii, conform Ordonantei de urgenta nr.96/2003, cu modificarile
si completarile ulterioare, angajatorul este obligat sa 1i modifice In mod corespunzétor conditiile si/sau
orarul de munca ori, daca nu este posibil, sa o repartizeze la alt loc de munca fara riscuri pentru sanatatea
sau securitatea sa, conform recomandarii medicului de medicina muncii sau a medicului de familie, cu
mentinerea veniturilor salariale.

(2) In cazul in care angajatorul, din motive justificate in mod obiectiv, nu poate si indeplineasca obligatia
de modificare a conditiilor, orarului de munca sau a locului de munca conform recomandarii medicului de
medicina muncii sau a medicului de familie, salariatele gravide, mame, lauze sau care alapteaza, au
dreptul la concediu de risc maternal, numai daca solicitarea este insotita de documentul medical, dupa
cum urmeaza:

a) Tnainte de data solicitarii concediului de maternitate, stabilit potrivit reglementarilor legale privind
sistemul public de pensii si alte drepturi de asigurari sociale, salariatele gravide;

b) dupa data revenirii din concediul postnatal obligatoriu, salariatele care au nascut recent sau care
alapteaza, in cazul in care nu solicitd concediul i indemnizatia pentru cresterea si ingrijirea copilului pana
la implinirea varstei de 2 ani sau, n cazul copilului cu handicap, pana la 3 ani.

(3) Concediul de risc maternal se poate acorda, in intregime sau fractionat, pe o perioada ce nu poate
depasi 120 de zile, de catre medicul de familie sau de medicul specialist, care va elibera un certificat
medical In acest sens, dar nu poate fi acordat simultan cu alte concedii prevazute de legislatia privind
sistemul public de pensii si alte drepturi de asigurari sociale.

Art. 42. - (1) Pentru copiii nascufi, adoptati, incredintati in vederea adoptiei, luati in plasament, in
plasament 1n regim de urgenta sau tuteld incepand cu data de 1 ianuarie 2011, salariatii care, in ultimul an
anterior datei nasterii copilului ori producerii evenimentelor mentionate, au realizat timp de 12 luni
venituri profesionale supuse impozitului pe venit, beneficiaza de concediu pentru cresterea copilului in
varsta de pana la 2 ani sau, in cazul copilului cu handicap, de pana la 3 ani, precum si de o indemnizatie
lunard, in conformitate cu prevederile O.U.G. nr.148/2005.

(2) Durata de acordare a concediului se prelungeste corespunzator, in cazul suprapunerii a doud sau trei
situatii de naturd a genera acest drept.

(3) Salariatii care indeplinesc conditiile prevazute de lege au dreptul la concediu fard plata indemnizatiei
pentru cresterea copilului dupa primele 3 nasteri sau, dupa caz, dupa primii 3 copii ai persoanelor aflate in
una dintre situatiile prevazute la art. 5 alin. (2) si OUG nr.111/2010.



(4) Durata concediului fara plata indemnizatiei pentru cresterea copilului este de 4 luni si se acorda
integral, o singura datd, fiecaruia dintre parintii copilului, in perioada pana la Implinirea de catre copil a
varstei de 2 ani, respectiv a varstei de 3 ani in cazul copilului cu handicap.

(5) Cererea pentru acordarea concediului fara plata indemnizatiei pentru cresterea copilului se depune si se
inregistreaza la angajator, pe baza livretului de familie sau a certificatului de nastere al copilului.

(6) Perioada in care o persoand beneficiaza de concediu fara plata indemnizatiei pentru cresterea copilului
constituie perioada asimilatd stagiului de cotizare in vederea stabilirii drepturilor prevazute de Legea nr.
19/2000, cu modificarile si completarile ulterioare, a drepturilor stabilite de Legea nr. 76/2002 privind
sistemul asigurarilor pentru somaj si stimularea ocuparii fortei de munca, cu modificarile si completarile
ulterioare, precum si in vederea stabilirii indemnizatiilor de asigurari de sandtate prevazute de Ordonanta
de urgenta a Guvernului nr. 158/2005 privind concediile si indemnizatiile de asigurari sociale de sanatate,
cu modificarile ulterioare, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 399/2006.

(7) Concediul pentru cresterea copilului se acorda, la cererea salariatului, de catre conducerea institutiei.

(8) Salariatul depune la registratura primariei o cerere, insotita de actele doveditoare, adresata Primarului,
in vederea acordarii drepturilor prevazute de Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.111/2010. Primarul
repartizeaza cererea de acordare a concediului pentru cresterea copilului compartimentul resurse umane.

(9) Compartimentul resurse umane Tmpreuna cu serviciul financiar-contabil verifica indeplinirea
conditiilor de catre solicitant. Compartimentul resurse umane, in termen de 10 zile lucratoare de la data
inregistrarii cererii redacteaza dispozitia de acordare a concediului si de suspendare a raportului de
serviciu/contractului individual de munca al solicitantului pe care o inainteaza Primarului in vederea
semnarii.

(10) Compartimentul resurse umane comunica salariatului si Serviciului financiar contabil un exemplar al
dispozitiei de acordare a concediului pentru cresterea copilului in varsta de pana la 2 ani sau, in cazul
copilului cu handicap, de pana la 3 ani, in termen de 2 zile de la data semnarii acesteia de catre primar.

Art. 43. - (1) Salariatii au dreptul sa beneficieze, la cerere, de concedii pentru formare profesionala care se
pot acorda cu sau fara plata, in virtutea obligatiei salariatilor de a mentine gradul sporit de competitivitate
a procesului de munca.

(2) Salariatii au dreptul la 90 de zile concediu fara plata, acordat o singura data, pentru pregatirea si
sustinerea lucrarii de diploma in invatamantul superior. Acest concediu se poate acorda si fractionat, la
cererea salariatului.

(3) Concediile fara platd pentru formare profesionald se acorda la solicitarea salariatului, pe perioada
formarii profesionale pe care salariatul o urmeaza din initiativa sa.

(4) Cererea de concediu fara plata pentru formarea profesionala poate fi respinsa numai daca absenta
salariatului ar prejudicia grav desfasurarea activitatii.

(5) Cererea de concediu farad plata pentru formare profesionala trebuie sa fie inaintata angajatorului cu cel
putin o luna Tnainte de efectuarea acestuia si trebuie sa precizeze data de incepere a stagiului de formare
profesionald, domeniul si durata acestuia, precum si denumirea institutiei de formare profesionala.

(6) Efectuarea concediului fara platd pentru formare profesionald se poate realiza in intregime si/sau
fractionat in cursul unui an calendaristic, pentru sustinerea examenelor de absolvire a unor forme de
invatamant sau pentru sustinerea examenelor de promovare in anul urmator in cadrul institutiilor de
invatamant superior, cu respectarea modalitatii de intocmire a cererii prevazute anterior.



(7) La sfarsitul perioadei de formare profesionala, salariatul trebuie sa prezinte angajatorului dovada
absolvirii/neabsolvirii cursului.

(8) In cazul in care angajatorul nu si-a respectat obligatia de a asigura pe cheltuiala sa participarea unui
salariat la formare profesionala in conditiile prevazute de lege, salariatul are dreptul la un concediu pentru
formare profesionald, platit de angajator, de pana la 10 zile lucritoare sau de pand la 80 de ore.
Indemnizatia de concediu va fi stabilitd la fel ca si indemnizatia pentru concediul de odihna. Perioada in
care salariatul beneficiazd de concediul platit se stabileste de comun acord cu angajatorul. Cererea de
concediu platit pentru formare profesionalad va fi inaintatd angajatorului in conditiile prevazute de lege si
de prezenta procedura, cu privire la cererea de concediu fara plata pentru formare profesionala.

(9) Durata concediului pentru formare profesionald nu poate fi dedusa din durata concediului de odihna
anual si este asimilata unei perioade de munca efectiva in ceea ce priveste drepturile cuvenite salariatului,
altele decat salariul.

(10) Zilele de concediu pentru formare profesionala platite se vor simboliza in Foaia colectiva de prezenta
cu simbolul “FP”.

Art. 44. - (1) Orice salariat are dreptul la concedii fara plata, a caror durata insumata nu poate depasi 90 de
zile lucratoare anual, pentru rezolvarea urmatoarelor situatii personale:

a)sustinerea examenului de bacalaureat, a examenului de admitere in institutiile de invatamant superior, a
examenelor de an universitar, cat si a examenului de diploma, pentru salariatii care urmeaza o forma de
invatamant superior;

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

c)prezentarea la concurs in vederea ocuparii unui post in alta unitate.

(2) Salariatii au dreptul la concedii fara plata, fara limita prevazuta anterior, in urmatoarele situatii:
a)ingrijirea copilului bolnav in varsta de peste 3 ani, in perioada indicata in certificatul medical; de acest
drept beneficiaza atat mama salariata, cat si tatal salariat, daca mama copilului nu beneficiaza, pentru
aceleasi motive, de concediu fara plata;

b)tratament medical efectuat in strainatate pe durata recomandata de medic, daca cel in cauza nu are
dreptul , potrivit legii, la indemnizatie pentru incapacitate temporara de munca, precum si pentru insotirea
sotului/sotiei ori a unei rude apropiate — copii, nepoti, frati, parinti, bunici, pe timpul cat acestia se afla la

tratament in strainatate, in ambele situatii cu avizul obligatoriu al Ministerului Sanatatii.

(3) Concediile fata plata pot si acordate si pentru interese personale, altele decat cele prevazute anterior,
pe o durata ce nu poate depasi 30 de zile lucratoare anual.

(4) Pe durata concediilor fara plata, persoanele respective isi pastreaza calitatea de salariat.

(5) Pe durata concediilor fara plata mai mari de 30 de zile lucratoare se pot incadra persoane pe durata
determinata.

(6) Zilele de concediu fara plata se vor simboliza in Foaia colectiva de prezenta cu simbolul “CFS”.
Art. 45. - (1) Personalul din cadrul Primariei poate fi invoit sa lipseasca de la serviciu, in interes personal,

un numar de maxim 4 ore in cursul unei zile, pe baza de bilet de voie semnat de seful compartimentului si
cu instiintarea sefului ierarhic.



(2) Angajatul care lipseste are obligatia sa informeze seful ierarhic direct si conducerea aparatului de
specialitate si sa obtina aprobarea prealabila a acestora in cazul in care au de rezolvat unele probleme
personale importante (ex. analize, controale medicale, vizarea unui certificat medical etc.), probleme a
caror rezolvare nu sufera amanare si care necesita lipsa pentru cateva ore de la programul zilnic de lucru.
In astfel de situatii salariatii pot obtine invoiri cu plata cu durata de maxim 4 ore/zi, pentru ziua in care au
nevoie sa rezolve problema respectiva.

(3) In cazul in care lipsa de la programul zilnic de lucru presupune o durata mai mare de 4 ore/zi sau in
cazul in care salariatii au depasit numarul de 4 ore de invoire acordate in conditiile de mai sus, ei au
obligatia sa intocmeasca cerere de concediu fara plata sau, dupa caz, cerere de concediu de odihna pentru
ziua respectiva. Nerespectarea acestei prevederi constituie abatere disciplinara si atrage pontarea
salariatului nemotivat.

(4) Dupa terminarea invoirii acordate, imediat dupa sosirea in institutie, salariatii au obligatia sa anunte
seful ierarhic direct si conducerea Primariei si sa ponteze cartela, in vederea consemnarii prezentei sale la
locul de munca pentru ziua respectiva. Pontarea cartelei se poate face numai in conditiile in care nu s-a
depasit numarul de 4 ore de invoire si au primit permisiunea de la seful ierarhic direct si de la conducerea
institutiei.

(5) Acordarea unor invoiri cu plata de maxim 4 ore/zi nu constituie un drept al salariatilor ci o prerogativa
exclusiva a angajatorului, iar situatiile personale ale salariatilor pentru care se pot acorda astfel de invoiri

se apreciaza de la caz la caz de conducerea institutiei.

(6) Abuzul solicitarii unor astfel de invoiri cu plata sau un comportament neadecvat in serviciu al
salariatului poate conduce la neacordarea unor astfel de invoiri pentru salariatii respectivi.

(7) In scopul tinerii unei evidente a acestui tip de invoiri salariatii vor intocmi cereri de invoire si, in
registrul de invoiri vor fi consemnate urmatoarele date: durata invoirii, cine preia sarcinile pe durata

absentei si acordul superiorului ierarhic.

Art. 46. - (1) La cererea salariatului se acorda ore de invoire, pana la 1 zi, cu recuperare, in urmatoarele
situatii:

a)efectuarea unor analize sau tratamente medicale;
b)citatii in fata organelor de cercetare penala sau judecatoresti;
c)alte situatii cand salariatul solicita si activitatea institutiei permite.

(2) Recuperarea timpului absentat va fi explicitata in registrul de invoiri prin mentionarea datei, duratei si
a activitatilor desfasurate.

(3) In caz de nerecuperare, salariatul se plateste pentru timpul efectiv lucrat.

(4) Sefii ierarhici ai salariatului caruia i s-a acordat invoirea au obligatia sa anunte imediat compartimentul
resurse umane despre acordarea invoirii respective.

(5) Zilele in care se acorda ore sau dupa caz, zile de invoire se vor simboliza in foaia colectiva de prezenta
cu simbolul “I”. Zilele nemotivate se vor simboliza in foaia colectiva de prezenta cu simbolul “AN”.

Art. 47. — Pentru asigurarea permanentei in zilele nelucratoare la sediul institutiei, conducerea institutiei
va organiza efectuarea serviciului de permanentd pe baza unui grafic, de catre functionari din cadrul
institutiei.



CAPITOLUL IX
ABATERILE DISCIPLINARE SI SANCTIUNILE APLICABILE
Art. 48. — Angajatorul dispune de prerogativa disciplinara, avand dreptul de a aplica, potrivit legii,
sanctiuni disciplinare salariatilor sai ori de cate ori constatd ca acestia au savarsit o abatere disciplinara.
Abaterea disciplinara este o fapta in legatura cu munca, activitatea desfasurata si care consta intr-o actiune
sau inactiune savarsitd cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a incalcat normele legale, prezentul

regulament, contractul individual de munca, ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici.

Art. 49. — (1) Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in cazul in care salariatul
(angajatul pe baza de contract individual de munca) savarseste o abatere disciplinara sunt:

a)avertismentul scris;

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

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

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

e)desfacerea disciplinard a contractului individual de munca.

(2) Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singura sanctiune. Amenzile disciplinare
sunt interzise.

Art. 50. — (1) Incilcarea cu vinovatie de citre functionarii publici a indatoririlor corespunzitoare functiei
publice pe care o detin si a normelor de conduita profesionala si civicd prevazute de lege constituie
abatere disciplinara si atrage rdspunderea disciplinard a acestora.

(2) Constituie abateri disciplinare urmdtoarele fapte:

a)intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

b)neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor;

c)absente nemotivate de la serviciu;

d)nerespectarea in mod repetat a programului de lucru;

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

f)nerespectarea secretului profesional sau confidentialitatii lucrarilor cu acest caracter;

g)manifestari care aduc atingerea prestigiului autoritatii institutiei in care isi desfagoara activitatea;

h)desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitati cu caracter politic;

Drefuzul de a Indeplini atributiile de serviciu;

stabilite prin lege pentru functionarii publici;



k)alte fapte prevazute ca abateri disciplinare in actele normative din domeniul functiei publice si
functionarilor publici.

Art.51. — (1) Sanctiunile disciplinare pentru fapte prevazute la art. 36 sunt:
a)mustrare scrisd;
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 functie
publica pe o perioada de la 1 la 3 ani;

d)retrogradarea in functia publica pe o perioada de pana la un an;
e)destituirea din functia publica.

(2) La individualizarea sanctiunii disciplinare se va tine seama de cauzele si gravitatea abaterii
disciplinare, imprejurdrile in care aceasta a fost savarsitd, gradul de vinovatie si consecintele abaterii,
comportarea generald in timpul serviciului a functionarului public, precum si existenta in antecedentele
acestuia a altor sanctiuni disciplinare care nu au fost radiate in conditiile legii privind Statutul
functionarilor publici.

(3) Sanctiunile disciplinare se aplica in termen de cel mult 1 an de la data sesizarii comisiei de disciplina
cu privire la savarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 2 ani de la data savarsirii abaterii
disciplinare.

(4) In cazul in care fapta functionarului public a fost sesizatd ca abatere disciplinara si ca infractiune,
procedura angajarii raspunderii disciplinare se suspendd pana la dispunerea neinceperii urmaririi penale,
scoaterii de sub urmarire penald ori Incetarii urmaririi penale sau pand la data la care instanta
judecatoreasca dispune achitarea sau incetarea procesului penal.

(5) Pe perioada cercetarii administrative, in situatia in care functionarul public care a savarsit o abatere
disciplinara poate influenta cercetarea administrativa, conducdtorul autoritatii sau institutiei publice are
obligatia de a interzice accesul acestuia la documentele care pot influenta cercetarea sau, dupa caz, de a
dispune mutarea temporard a functionarului public in cadrul altui compartiment sau altei structuri a
autoritaii ori institutiei publice.

Art.52. — (1) Sanctiunea disciplinard prevazutd la art.37 alin.(1) lit.a) se poate aplica direct de catre
persoana care are competenta legala de numire in functia publica.

(2) Sanctiunile disciplinare prevazute la art. 37 alin.(1) lit. b) — e) se aplica de persoana care are
competenta legala de numire in functia publica (primarul), la propunerea comisiei de disciplina.

Art.53. — Sanctiunile disciplinare nu pot fi aplicate functionarilor publici decat dupa cercetarea prealabila
a faptei savarsita si dupa audierea functionarului public. Audierea functionarului public trebuie
consemnatd in scris, sub sanctiunea nulitatii. Refuzul functionarului public de a se prezenta la audieri sau
de a semna o declaratie privitoare la abaterile disciplinare care i se imputa se consemneaza intr-un proces-
verbal.
CAPITOLUL X
REGULI REFERITOARE LA PROCEDURA DISCIPLINARA

A.  Modul de sesizare si procedura disciplinara pentru functionarii publici



Procedura cercetarii administrative

Art. 54. — (1) Pentru analizarea faptelor sesizate ca abateri disciplinare si propunerea sanctiunilor
disciplinare aplicabile functionarilor publici din institutie se constituie o comisie de disciplina.

(2) Din comisia de disciplina face parte si un reprezentant al organizatiei sindicale reprezentative sau,
dupa caz, un reprezentant desemnat prin votul majoritatii functionarilor publici pentru care este organizata
comisia de disciplina, in cazul in care sindicatul nu este reprezentativ sau functionarii publici nu sunt

organizati in sindicat.

(3) Sesizarea indreptata impotriva unui functionar public se adreseaza comisiei de disciplina din cadrul
institutiei.

(4)In cazul in care sesizarea a fost adresata conducerii institutiei ori conducatorului compartimentului in
care isi desfasoara activitatea functionarul public a carui fapta a fost sesizata, acesta are obligatia sa o
transmita de indata comisiei de disciplina competente.

Art. 55. — (1) Comisia de disciplina poate fi sesizata de :

a) conducatorul institutiei publice;

b) conducatorul compartimentului in care isi desfasoara activitatea functionarul public a carui fapta este
sesizata;

¢) orice persoana care se considera vatamata prin fapta unui functionar public.

(2) Sesizarea se formuleaza in scris si trebuie sa cuprindd urmatoarele elemente:

a) numele, prenumele, domiciliul sau, dupa caz, locul de munca si functia detinutd de persoana care a
formulat sesizarea ori denumirea si sediul persoanei juridice, precum si numele si functia reprezentantului

legal;

b) numele si prenumele functionarului public a carui fapta este sesizatd ca abatere disciplinard si
denumirea autoritatii sau a institutiei publice in care 1si desfasoara activitatea;

c) descrierea faptei care constituie obiectul sesizarii §i data savarsirii acesteia;
d) prezentarea dovezilor pe care se sprijina sesizarea;
e) adresa de corespondenta, daca este alta decat cea prevazuta la lit. a);
f) data;
g) semnatura.

(3) Sesizarea se depune 1n termen de maximum 1 an §i 6 luni de la data savarsirii faptei sesizate ca
abatere disciplinara si trebuie Tnsotita, atunci cand este posibil, de inscrisurile care o sustin.

(4) In situatia in care persoana care formuleaza sesizarea nu cunoaste informatiile prevazute la alin. (2)
lit. b), sesizarea poate sa cuprinda alte elemente de identificare a functionarului public ale carui fapte sunt
sesizate ca abateri disciplinare.

(5) Sesizarea se depune la registratura autoritafii sau institutiei publice 1n cadrul careia functionarul public
isi desfasoara activitatea, respectiv la registratura autoritatii ori institutiei publice la nivelul careia este



constituitd comisia de disciplind competentd . Sesizarea se transmite secretarului comisiei de disciplina in
termen de maximum 3 zile lucratoare.

(6) Sesizarea se inregistreazd de secretarul comisiei de disciplind si se Tnainteaza presedintelui comisiei
de disciplind in termen de maximum 3 zile lucratoare de la data inregistrarii.

Art. 56. — (1) Presedintele comisiei de disciplina va fixa cu celeritate termenul primei sedinte si va
dispune, prin adresa, convocarea membrilor.

(2) Convocarea membrilor comisiei de disciplind sau a persoanelor desemnate sd efectueze cercetarea
administrativd se face prin adresd, de citre secretarul comisiei de disciplind, la solicitarea presedintelui

acesteia.

(3) Comunicarea adresei se face personal, cu semnaturda de primire, prin scrisoare recomandatd cu
confirmare de primire sau prin posta electronica. Dovezile de comunicare se depun la dosar.

Art. 57. — (1) Convocarea persoanelor care urmeaza a fi audiate, pentru prezentarea in fata comisiei de
disciplind sau in fata persoanelor desemnate sa efectueze cercetarea administrativd , se face de catre
presedintele comisiei de disciplina, prin citatie.

(2) Citatia este individuala si cuprinde urmatoarele elemente constitutive, sub sanctiunea nulitatii:

a) numarul de inregistrare si data emiterii;

b) numele, prenumele, domiciliul sau sediul institugiei unde isi desfasoara activitatea si calitatea ori functia
celui citat;

¢) numarul si data inregistrarii la comisia de disciplind a sesizarii aflate pe rolul comisiei de discipling;

d) locul, data si ora organizarii sedintei;

e) numele, prenumele §i semndtura presedintelui comisiei de disciplina.

Art. 58. — (1) Citatia pentru audierea functionarului public a carui faptd face obiectul sesizarii se
comunica impreund cu un exemplar al sesizarii, precum si cu copii ale inscrisurilor depuse de catre
persoana care a formulat sesizarea, daca este cazul.

(2) Dupa primirea citatiei, a sesizdrii indreptate Impotriva sa si a inscrisurilor depuse de persoana
care a formulat sesizarea, functionarul public poate sa formuleze o intdmpinare care sa cuprinda raspunsul
la toate capetele de fapt si de drept ale sesizarii, precum si mijloacele de proba prin care intelege sa se
apere.

(3) Se considera mijloace de proba inscrisurile si martorii.

Art. 59. — (1) Persoana care a formulat sesizarea se audiaza separat de functionarul public a cérui fapta a
fost sesizata ca abatere disciplinard. La solicitarea uneia dintre parti si cu acordul celeilalte, audierea se
poate realiza 1n prezenta persoanei care a formulat sesizarea si a functionarului public a carui fapta a fost
sesizata.

Art. 60. — (1) La primul termen de prezentare, comisia de disciplina verifica:

a) respectarea termenului de depunere a sesizarii;

b) identificarea obiectului sesizarii si stabilirea competentei de solutionare;



c) verificarea elementelor constitutive ale sesizarii.
(2) Sesizarea se claseaza, intocmindu-se in acest sens un raport, daca:
a) nu a fost depusa in termenul prevazut la art. 34 alin. (3);

b) nu contine elementele constitutive prevazute la art. 34 alin. (2) lit. a) - ¢) si f) - g) sau functionarul
public nu poate fi identificat pe baza elementelor furnizate in conformitate cu art. 34 alin. (4);

c¢) priveste acelasi functionar public si aceeasi fapta savarsitd in aceleasi circumstante pentru care s-a
desfasurat procedura de cercetare administrativa si s-a propus aplicarea unei sanctiuni disciplinare sau
clasarea sesizarii.

Art. 61. — Activitatea de cercetare a abaterii disciplinare impune:

a) audierea persoanei care a formulat sesizarea si a functionarului public a carui faptd a fost sesizatd ca
abatere disciplinard, a altor persoane care pot oferi informatii cu privire la solutionarea cazului sau a
persoanelor desemnate sa efectueze cercetarea disciplinard in conditiile prevazute la art. 31 din H.G.R.

nr.1344/2007 privind normele de organizare si functionare a comisiilor de disciplina;

b) administrarea probelor propuse de par{i, precum si, daca este cazul, a celor solicitate de comisia de
discipling;

c¢) dezbaterea cazului.

Art. 62. — Audierea persoanelor trebuie consemnata in scris intr-un proces-verbal, sub sanctiunea nulitatii.
Procesul verbal se semneaza de presedinte, de membrii comisiei de disciplina, de secretarul acesteia,
precum si de persoana audiata.

Art. 63. — Administrarea probelor presupune analizarea probelor propuse in timpul audierii de catre
persoana care a formulat sesizarea si de catre functionarul public a carui fapta este cercetatd, precum si a
probelor pe care comisia de disciplind le considera necesare.

Art. 64. — Dezbaterea cazului se face de catre comisia de disciplind pe baza:

a) proceselor-verbale de sedinta;

b) proceselor-verbale de audiere a persoanei care a formulat sesizarea si a functionarului public a carui
fapta a fost sesizata ca abatere disciplinara;

¢) probelor administrate;

d) raportului persoanelor desemnate sa efectueze cercetarea administrativa.

Art.65. — (1) In termen de 5 zile lucratoare de la data finalizarii procedurii cercetdrii administrative,
comisia de disciplind intocmeste un raport cu privire la sesizarea in cauza, care trebuie sa contina
urmatoarele elemente:

a) numarul si data de Inregistrare ale sesizarii;

b) numele complet si functia detinutd de functionarul public a carui fapta a fost sesizata ca abatere
disciplinara, precum si compartimentul In care acesta isi desfasoara activitatea;

¢) numele complet si domiciliul persoanei care a formulat sesizarea sau, dupd caz, locul de munca si
functia detinuta de aceasta;



d) prezentarea pe scurt a faptei sesizate si a circumstantelor in care a fost savarsita;

e) probele administrate;

f) propunerea privind sanctiunea disciplinara aplicabila sau, dupa caz, propunerea de clasare a sesizarii;
g) motivarea propunerii;

h) numele complet si semnaturile presedintelui si ale celorlal{i membri ai comisiei de disciplind, precum
si ale secretarului acesteia;

1) data intocmirii raportului.

(2) Propunerea privind sanctiunea disciplinara aplicabila se formuleazd pe baza majoritatii de voturi.
Membrul comisiei care are o altd parere va redacta si va semna opinia separatd, cu prezentarea
considerentelor pe care aceasta se sprijina.

(3) Raportul comisiei de disciplina se aduce la cunostinta persoanei care are competenta legala de aplicare
a sanctiunii disciplinare, persoanei care a formulat sesizarea si functionarului public a carui fapta a fost
sesizata.

Art. 66. — Comisia de disciplind poate sa propuna, in urma dezbaterii cazului:

a) sanctiunea disciplinara aplicabila, in cazul in care s-a dovedit savarsirea abaterii disciplinare de catre
functionarul public;

b) clasarea sesizarii, atunci cand nu se confirma savarsirea unei abateri disciplinare.
Art. 67 — (1) In termen de 10 zile calendaristice de la data primirii raportului comisiei de disciplina,
Primarul, care are competenta legala de a aplica sanctiunea disciplinara va emite actul administrativ de

sanctionare.

(2) In cazul in care persoana care are competenta legala de a aplica sanctiunea disciplinara aplica
o alta sanctiune decat cea propusa de comisia de disciplind, are obligatia de a motiva aceasta decizie.

(3) Sub sanctiunea nulitatii absolute, actul administrativ de sanctionare va cuprinde in mod
obligatoriu:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;
b) temeiul legal in baza céruia se aplica sanctiunea disciplinara;

c) motivul pentru care a fost aplicatd o altd sanctiune decat cea propusd de comisia de disciplind, in
situatia prevazuta la alin. (2);

d) termenul in care sanctiunea disciplinara poate fi contestata;

e) instanta competentd la care poate fi contestat actul administrativ prin care s-a dispus sanctiunea
disciplinara.

(4) La actul administrativ de sanctionare prevazut la alin. (3) se anexeaza raportul comisiei de
disciplind, sub sanctiunea nulitdtii absolute.

(5) Actul administrativ de sanctionare se comunica in termen de maximum 5 zile calendaristice de la
expirarea termenului prevazut la alin. (1):



a) compartimentelor cu atributii in domeniul resurselor umane din cadrul institutiei sau autoritatii publice
in cadrul careia isi desfdgoara activitatea functionarul public a carui faptd a fost sesizatd ca abatere
disciplinara;

b) comisiei de disciplina care a elaborat si transmis raportul;

¢) functionarului public a carui fapta a fost sesizata ca abatere disciplinara;

d) persoanei care a formulat sesizarea.

Art.68. — Functionarul public nemultumit de sanctiunea disciplinard aplicatd o poate contesta, 1n
conditiile legii, la instanta de contencios administrativ competenta.

B. Modul de sesizare si procedura disciplinara pentru personalul contractual

Art.69. — Ori de cate ori se constata savarsirea de abateri disciplinare de catre personalul contractual, se
poate dispune, potrivit legii aplicarea unor sanctiuni disciplinare.

Art.70. — (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, contractual individual de munca sau contractual colectiv de munca aplicabil, ordinele si dispozitiile
legale ale conducatorilor ierarhici.

(2) Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singurd sanctiune. Amenzile
disciplinare sunt interzise.

Art.71. — Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinard aplicabild in raport cu gravitatea abaterii
disciplinare savarsite de salariat, avandu-se in vedere:

a)imprejurarile n care fapta a fost savarsita;

b)gradul de vinovatie al salariatului;

c)consecintele abaterii disciplinare;

d)comportarea generald in serviciu a salariatului;

e)eventualele sarcini disciplinare suferite anterior de catre acesta.

Art.72. — (1) Sub sanctiunea nulitafii absolute, nicio masura, cu exceptia celei prevazute la art.35 alin.(1)
lit.a) nu poate fi dispusd mai inainte de efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile.

(2) In vederea desfasurarii cercetdrii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scris de
persoana imputernicita de catre primar sa realizeze cercetarea, precizandu-se obiectul, data, ora si locul
intrevederii.

(3) Neprezentarea salariatului la convocarea facuta in conditiile prevazute mai sus fara un motiv
obiectiv da dreptul angajatorului sa dispuna sanctionarea, fara efectuarea cercetarii disciplinare prealabile.

(4) In cursul cercetarii disciplinare prealabile salariatul are dreptul si formuleze si sa sustini toate
apararile in favoarea sa si sa ofere persoanei imputernicite sd realizeze cercetarea toate probele si
motivatiile pe care le considerd necesare, precum si dreptul sd fie asistat, la cererea sa, de citre un
reprezentant al sindicatului al carui membru este.



Art.73. — (1) Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o dispozitie emisd in forma
scrisd, in termen de 30 zile calendaristice de la data ludrii la cunostintd despre savarsirea abaterii
disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

(2) Sub sanctiunea nulitatii absolute, in decizie se cuprind in mod obligatoriu:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

b) precizarea prevederilor din statutul de personal, regulamentul intern, contractul individual de munca
sau contractul colectiv de munca aplicabil care au fost incalcate de salariat;

¢) motivele pentru care au fost inldturate apararile formulate de salariat in timpul cercetarii disciplinare
prealabile sau motivele pentru care, in conditiile prevazute art.27 alin.(3) nu a fost efectuata cercetarea;

d) temeiul de drept in baza caruia sanctiunea disciplinara se aplica;
e) termenul in care sanctiunea poate fi contestata;
f) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata.

(3) Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la data
emiterii §i produce efecte de la data comunicarii.

(4) Comunicarea se preda personal salariatului, cu semnatura de primire, ori, in caz de refuz al
primirii, prin scrisoare recomandata, la domiciliul sau resedinta comunicata de acesta.

(5) Decizia de sanctionare poate fi contestatd de salariat la instantele judecatoresti competente in
termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.

Art. 74. — Sanctiunea disciplinara se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca salariatului
nu i se aplica o noua sanctiune disciplinara in acest termen. Radierea sanctiunilor disciplinare se constata
prin dispozitia primarului, emisa in forma scrisa.
CAPITOLUL XI
MODALITATI DE APLICARE A ALTOR DISPOZITII LEGALE SAU CONTRACTUALE SPECIFICE

Art. 75. — Pentru asigurarea aplicarii tuturor dispozitiilor legale in domeniul relatiilor de munca la nivelul
institutiei functioneaza urmatoarele principii:

a)permanenta informare a conducerii despre aparitiile sau modificarile cadrului legal in domeniul relatiilor
de munca

b)imediata informare, sub semnaturd de luare la cunostinta, a salariatilor despre noile reglementari in
domeniul relatiilor de munca si mai ales a sanctiunilor specifice

c)imediata aplicare a normelor legale ce implicd modificari ale regimului relatiilor de munca la nivelul
unitagii.

d)Insusirea si aplicarea tuturor normelor legale incipiente fata de specificul activitatii unitatii
CAPITOLUL XI1

CRITERIILE SI PROCEDURILE DE EVALUARE PROFESIONALA A SALARIATILOR



Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici

Art.76. — In scopul formarii unui corp profesionist de functionari publici, evaluarea performantelor
profesionale individuale ale functionarilor publici stabileste cadrul general pentru:

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

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

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

d) identificarea necesitatilor de instruire a functionarilor publici, pentru Imbunatatirea rezultatelor
activitatii desfasurate in scopul indeplinirii obiectivelor stabilite.

Art.77. — (1) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarului public se realizeaza de
catre evaluator.

(2) Are calitatea de evaluator:

a) functionarul public de conducere care coordoneaza compartimentul in cadrul caruia isi
desfasoara activitatea functionarul public de executie sau care coordoneaza activitatea acestuia;

b) functionarul public de conducere ierarhic superior potrivit structurii organizatorice a autoritagii
sau institutiei publice, pentru functionarul public de conducere;

c¢) inaltul functionar public, pentru functionarii publici de conducere din subordine sau pentru
functionarii publici de executie, atunci cand acestia 1si desfasoara activitatea in cadrul unor compartimente
care nu sunt coordonate de un functionar public de conducere, cu exceptia cazului in care existd un raport
direct de subordonare cu conducatorul autoritatii sau institutiei publice ori adjunctul acestuia;

d) primarul, pe baza propunerii consiliului local, pentru secretarul unitatii administrativ-teritoriale;

e) conducatorul autoritdtii sau institutiei publice ori adjunctul acestuia, pentru functionarii publici
care sunt in subordinea directd a acestuia.

Art. 78. — (1) Perioada evaluata este cuprinsa intre 1 ianuarie si 31 decembrie din anul pentru care se face
evaluarea.

(2) Perioada de evaluare este cuprinsa intre 1 si 31 ianuarie din anul urmator perioadei evaluate.

(3) In mod exceptional, evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor
publici se face si in cursul perioadei evaluate, Tn urmatoarele cazuri:

a) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate raportul de serviciu al functionarului public evaluat
inceteaza, se suspendi sau se modificd, in conditiile legii. In acest caz functionarul public va fi evaluat
pentru perioada de pana la incetarea, suspendarea sau modificarea raporturilor de serviciu. La obtinerea
calificativului anual va fi avut in vedere, in functie de specificul atributiilor prevazute in fisa postului, si
calificativul obtinut inainte de suspendarea sau modificarea raporturilor de serviciu;

b) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate raportul de serviciu sau, dupa caz, raportul de munca al
evaluatorului Inceteaza, se suspendd sau se modificd, in conditiile legii. In acest caz evaluatorul are
obligatia ca, inainte de Incetarea, suspendarea sau modificarea raporturilor de serviciu sau raporturilor de



munca ori, dupa caz, intr-o perioada de cel mult 15 zile calendaristice de la incetarea sau modificarea
raporturilor de serviciu sau raporturilor de munca, sd realizeze evaluarea performantelor profesionale
individuale ale functionarilor publici din subordine. Calificativul acordat se va lua in considerare la
evaluarea anuald a performantelor profesionale individuale ale acestora;

¢) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate functionarul public dobandeste o diploma de studii de nivel
superior §i urmeaza sa fie promovat, in conditiile legii, Intr-o functie publica corespunzatoare studiilor
absolvite;

d) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate functionarul public este promovat in grad profesional.

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

(5) Prin exceptie de la prevederile alin. (3) lit. a) si b), evaluarea functionarilor publici nu va fi
facuta in urmatoarele situatii:

a) delegarea functionarului public;

b) suspendarea raporturilor de serviciu ale functionarului public in conditiile art. 94 alin. (1) lit. f), h), 1) si
k) din Legea nr. 188/1999, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

¢) incetarea raporturilor de serviciu ale functionarului public in conditiile art. 98 alin. (1) lit. a) si b) din
Legea nr. 188/1999, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 79. — Evaluarea functionarilor publici are urmatoarele componente:

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

b) evaluarea gradului de indeplinire a criteriilor de performanta.

Art. 80. — (1) Persoanele care au calitatea de evaluator au obligatia de a stabili obiective individuale pentru
functionarii publici prin raportare la functia publica detinuta, gradul profesional al acesteia, cunostintele
teoretice si practice si abilitatile functionarului public.

(2) Performantele profesionale individuale ale functionarilor publici sunt evaluate pe baza
criteriilor de performanta stabilite, in functie de specificul activitatii compartimentului in care functionarul
public 1si desfasoara activitatea.

Art. 81. — (1) Obiectivele individuale trebuie sa corespunda urmatoarelor cerinte:

a) sa fie specifice activitatilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publica;
b) sa fie cuantificabile - sa aiba o forma concreta de realizare;

¢) sa fie prevazute cu termene de realizare;

d) sa fie realiste - sd poata fi duse la indeplinire in termenele de realizare prevazute si cu resursele alocate;

e) sa fie flexibile - sd poata fi revizuite in functie de modificarile intervenite 1n prioritatile autoritatii sau
institugiei publice.

(2) Obiectivele individuale pot fi revizuite trimestrial sau ori de cate ori intervin modificari in
structura organizatoricd a autoritdtii sau institutiei publice. Obiectivele revizuite se vor mentiona in
raportul de evaluare a performantelor profesionale individuale ale functionarului public.



(3) Pentru fiecare dintre obiectivele stabilite evaluatorul va stabili si indicatorii de performanta.

(4) Criteriile de performanta ale functionarilor publici sunt cele prevazute de lege si incluse in
prezentul Regulament Intern.

(5) In functie de specificul activitatii autorititii sau institutiei publice si de activitatile efectiv
desfasurate de catre functionarul public, evaluatorul poate stabili si alte criterii de performanta. Criteriile
de performanta astfel stabilite se aduc la cunostinta functionarului public evaluat la Inceputul perioadei
evaluate, sub sanctiunea neluarii lor in seama.

(6) Functionarii publici care exercitd cu caracter temporar o functie publicd de conducere vor fi
evaluati, pentru perioada exercitarii temporare, pe baza criteriilor de performanta stabilite pentru functia
publica de conducere respectiva.

Art. 82. — (1) Notarea obiectivelor individuale si a criteriilor de performantd se face parcurgiandu-se
urmatoarele etape:

a) fiecare obiectiv se apreciaza cu note de la 1 la 5, nota exprimand gradul de indeplinire a obiectivului
respectiv, n raport cu indicatorii de performanta;

b) fiecare criteriu de performanta se noteaza de la 1 la 5, nota exprimand aprecierea indeplinirii criteriului
de performanta in realizarea obiectivelor individuale stabilite.

(2) Pentru a obtine nota acordatd pentru indeplinirea obiectivelor se face media aritmetica a
notelor acordate pentru indeplinirea fiecarui obiectiv, inclusiv a obiectivelor individuale revizuite, daca s-a

impus revizuirea acestora pe parcursul perioadei evaluate.

(3) Pentru a obtine nota acordatd pentru indeplinirea criteriilor de performanta se face media
aritmetica a notelor acordate pentru indeplinirea fiecarui criteriu.

(4) Punctajul final al evaludrii anuale este media aritmeticd a notelor obtinute pentru obiectivele
individuale si criteriile de performanta, potrivit alin. (2) si (3).

(5) Semnificatia notelor prevazute la alin. (1) lit. a) si b) este urmatoarea: nota 1 - nivel minim si
nota 5 - nivel maxim.

Art. 83. — Procedura evaluarii finale se realizeaza in urmatoarele 3 etape, dupa cum urmeaza:
a) completarea raportului de evaluare de catre evaluator;

b) interviul;

c) contrasemnarea raportului de evaluare.

Art. 84. — In vederea completarii raportului de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
functionarilor publici, evaluatorul:

a) stabileste calificativul final de evaluare a performantelor profesionale individuale;

b) consemneaza rezultatele deosebite ale functionarului public, dificultatile obiective intdmpinate de
acesta in perioada evaluata si orice alte observatii pe care le considera relevante;

c) stabileste necesitatile de formare profesionald pentru anul urmator perioadei evaluate;

d) stabileste obiectivele individuale pentru anul urmator perioadei evaluate.



Art. 85. — (1) Interviul, ca etapa a procesului de evaluare, reprezinta un schimb de informatii care are loc
intre evaluator si functionarul public, in cadrul caruia:

a) se aduc la cunostintd functionarului public evaluat consemnarile facute de evaluator in raportul de
evaluare;

b) se semneaza si se dateaza raportul de evaluare de catre evaluator si de functionarul public evaluat.

(2) In cazul in care intre functionarul public evaluat si evaluator exista diferente de opinie asupra
consemnarilor facute, comentariile functionarului public se consemneaza in raportul de evaluare.
Evaluatorul poate modifica raportul de evaluare daca se ajunge la un punct de vedere comun.

Art. 86. — Calificativul final al evaludrii se stabileste pe baza notei finale, dupa cum urmeaza:
a) intre 1,00 - 2,00 - nesatisfacator;
b) intre 2,01 - 3,50 - satisfacator;
¢) intre 3,51 - 4,50 - bine;
d) intre 4,51 - 5,00 - foarte bine.

Art. 87. — (1) Raportul de evaluare se inainteazd contrasemnatarului. In situatia in care calitatea de
evaluator o are conducatorul autoritaii sau institutiei publice, raportul de evaluare nu se contrasemneaza.

(2) Are calitatea de contrasemnatar functionarul public ierarhic superior evaluatorului, potrivit
structurii organizatorice a autoritatii sau institutiei publice. In mod exceptional, in cazul in care, potrivit
structurii organizatorice a autoritatii ori institutiei publice, nu exista un functionar public ierarhic superior
evaluatorului, va fi desemnat contrasemnatar functionarul public care detine cea mai 1naltd functie publica
din autoritatea sau institutia publica respectiva, iar atunci cand nu este posibil, contrasemnatar va fi
adjunctul conducatorului autoritdtii sau institutiei publice sau un demnitar din subordinea acestuia.

Art.88. — (1) Raportul de evaluare poate fi modificat conform deciziei contrasemnatarului in urmatoarele
cazuri:

a) aprecierile consemnate nu corespund realitatii;

b) intre evaluator si functionarul public evaluat existd diferente de opinie care nu au putut fi solutionate de
comun acord.

(2) Raportul de evaluare modificat in conditiile prevazute la alin. (1) se aduce la cunostinta
functionarului public.

Art. 89. — (1) Functionarii publici nemulfumiti de rezultatul evaluarii pot sa il conteste la conducatorul
autoritatii sau institutiei publice. Conducatorul autoritatii sau institutiei publice solutioneaza contestatia pe
baza raportului de evaluare si a referatelor intocmite de catre functionarul public evaluat, evaluator si
contrasemnatar.

(2) Contestatia se formuleaza in termen de 5 zile calendaristice de la luarea la cunostinta de catre
functionarul public evaluat a calificativului acordat si se solutioneaza in termen de 15 zile calendaristice
de la data expirarii termenului de depunere a contestatiei.

(3) Rezultatul contestatiei se comunica functionarului public in termen de 5 zile calendaristice de la
solutionarea contestatiei.



(4) Functionarul public nemulfumit de modul de solutionare a contestatiei formulate potrivit alin. (1)
se poate adresa instantei de contencios administrativ, in conditiile legii.

(5) Functionarii publici evaluati direct de catre conducatorul autoritatii sau institutiei publice,
nemulfumiti de rezultatul evaluarii, se pot adresa direct instantei de contencios administrativ, in conditiile
leg

Evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului contractual
Art. 90. — Evaluarea performantelor profesionale individuale are ca scop aprecierea obiectiva a activitagii
personalului, prin compararea gradului de indeplinire a obiectivelor si criteriilor de evaluare stabilite

pentru perioada respectiva cu rezultatele obginute in mod efectiv.

Art. 91. — Evaluarea performantelor profesionale individuale trebuie facuta cu probitate, deontologie
profesionald, realism si obiectivitate.

Art. 92. — Procedura evaludrii se realizeaza in urmatoarele etape:
a) completarea fisei de evaluare de catre evaluator;
b) interviul;
¢) contrasemnarea fisei de evaluare.

Art. 93. — Are calitatea de evaluator:

a) persoana aflatd in functia de conducere care coordoneaza compartimentul in cadrul céruia isi desfasoara
activitatea salariatul aflat intr-o functie de executie sau care coordoneaza activitatea acestuia;

b) persoana aflata in functia de conducere ierarhic superioard, potrivit structurii organizatorice a autoritafii
sau institutiei publice, pentru salariatul aflat intr-o functie de conducere;

¢) conducatorul autoritdtii sau institutiei publice ori adjunctul acestuia, pentru salariatii care sunt in
subordinea directd a acestuia.

Art. 94. — (1) Sunt supusi evaludrii anuale salariatii care au desfasurat activitate cel putin 6 luni in cursul
perioadei evaluate.

(2) Sunt exceptati de la evaluarea anuald salariatii care ocupa functia de debutant si care sunt
evaluati la sfarsitul perioadei de debut.

Art. 95. — (1) Activitatea profesionald se apreciaza anual, prin evaluarea performantelor profesionale
individuale.

(2) Perioada evaluatd este cuprinsa Intre 1 ianuarie si 31 decembrie din anul pentru care se
face evaluarea, dar nu mai putin de 6 luni de activitate pe functia respectiva.

(3) Perioada de evaluare este cuprinsa intre 1 si 28 februarie din anul urméator perioadei
evaluate.

Art.96. — In mod exceptional, evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului
contractual se face si In cursul perioadei evaluate, in urmatoarele cazuri:



a) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate contractul individual de munca al salariatului
evaluat Inceteaza sau se modificd, in conditiile legii. In acest caz, salariatul va fi evaluat pentru perioada
de pana la incetarea sau modificarea raporturilor de munca;

b) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate raportul de munca al evaluatorului inceteaza, se
suspenda sau se modifica, in conditiile legii. In acest caz, evaluatorul are obligatia ca, inainte de incetarea,
suspendarea sau modificarea raporturilor de munca ori, dupd caz, intr-o perioadda de cel mult 15 zile
calendaristice de la incetarea ori modificarea raporturilor de munca, sa realizeze evaluarea performantelor
profesionale individuale ale salariatilor din subordine. Calificativul acordat se va lua in considerare la
evaluarea anuald a performantelor profesionale individuale ale acestora;

¢) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate salariatul dobandeste o diploma de studii de nivel
superior si urmeaza sa fie promovat, in conditiile legii, intr-o functie corespunzatoare studiilor absolvite.

Art. 97. — (1) In functie de specificul activititii autoritatii sau institutiei publice si de activititile efectiv
desfasurate de catre salariat, evaluatorul poate stabili si alte criterii de evaluare care, astfel stabilite, se
aduc la cunostinta salariatului evaluat la inceputul perioadei evaluate.

(2) Salariatii care exercitd, cu caracter temporar, o functie de conducere vor fi evaluati pentru
perioada exercitarii temporare, pe baza criteriillor de evaluare stabilite pentru functia de conducere

respectiva.

Art. 98. — Persoanele care au calitatea de evaluator, potrivit art. 6, completeaza fisele de evaluare, dupa
cum urmeaza:

a)stabilesc gradul de indeplinire a obiectivelor, prin raportare la atributiile stabilite prin fisa postului,
intocmita conform modelului prevazut in anexa 2 la Regulament ;

b)stabilesc calificativul final de evaluare a performantelor profesionale individuale;

c)consemneaza, dupd caz, rezultatele deosebite ale salariatului, dificultatile obiective intdmpinate de
acesta in perioada evaluata si orice alte observatii pe care le considera relevante;

d) stabilesc obiectivele si criteriile specifice de evaluare pentru urmatoarea perioada de evaluare;
e) stabilesc eventualele necesitati de formare profesionald pentru anul urmator perioadei evaluate.

Art.99. — (1) Interviul, ca etapa a procesului de evaluare, reprezintd un schimb de informatii care are loc
intre evaluator si persoana evaluata, n cadrul caruia:

a) se aduc la cunostinta persoanei evaluate notarile si consemnarile facute de evaluator in fisa de
evaluare;

b) se semneaza si se dateaza fisa de evaluare de catre evaluator si de catre persoana evaluata.

(2) In cazul in care intre persoana evaluata si evaluator exista diferente de opinie asupra notarilor si
consemndrilor facute, in fisa de evaluare se va consemna punctul de vedere al persoanei evaluate;
evaluatorul poate modifica fisa de evaluare.

Art.100. — (1) Pentru stabilirea calificativului, evaluatorul va proceda la notarea obiectivelor si criteriilor
de evaluare, prin acordarea fiecarui obiectiv si criteriu a unei note de la 1 la 5, nota exprimand aprecierea
gradului de indeplinire.



(2) Pentru a obtine nota finald evaluatorul face media aritmetica a notelor obtinute ca urmare a
aprecierii obiectivelor si criteriilor, rezultate din media aritmetica a notelor acordate pentru fiecare
obiectiv sau criteriu, dupa caz.

(3) Semnificatia notelor prevazute la alin. (1) este urmatoarea: nota 1 - nivel minim §i nota 5 -
nivel maxim.

Art. 101. — Calificativul final al evaludrii se stabileste pe baza notei finale, dupa cum urmeaza:
a) intre 1,00-2,00 - nesatisfacator;
b) intre 2,01-3,00 - satisfacator;
¢) intre 3,01-4,00 - bine;
d) intre 4,01-5,00 - foarte bine,

Art. 102. — (1) Dupa finalizarea etapelor procedurii de evaluare mentionate la art. 78 lit. a) si b), fisa de
evaluare se inainteazd contrasemnatarului.

(2) In sensul prezentului regulament, are calitatea de contrasemnatar salariatul aflat in functia
superioara evaluatorului, potrivit structurii organizatorice a autoritatii sau institutiei publice.

(3) In situatia in care calitatea de evaluator o are seful autoritatii sau institutiei, fisa de evaluare
nu se contrasemneaza.

Art. 103. — (1) Fisa de evaluare poate fi modificatd conform deciziei contrasemnatarului, in urmatoarele
cazuri:

a) aprecierile consemnate nu corespund realitatii,

b) intre evaluator si persoana evaluata exista diferente de opinie care nu au putut fi solutionate de comun
acord.

(2) Fisa de evaluare modificata in conditiile prevazute la alin. (1) se aduce la cunostinta salariatului
evaluat.

Art. 104. — (1) Salariatii nemultumiti de rezultatul evaluarii pot sa il conteste la conducatorul autoritagii
sau institutiei publice.

(2) Contestatia se formuleaza in termen de 5 zile calendaristice de la luarea la cunostinta de
catre salariatul evaluat a calificativului acordat si se solutioneaza in termen de 15 zile calendaristice de la
data expirdrii termenului de depunere a contestatiei de catre o comisie constituitd in acest scop prin act
administrativ al conducatorului autoritatii.

(3) Rezultatul contestatiei se comunica salariatului in termen de 5 zile calendaristice de la
solutionarea contestatiei.

(4) Salariatul nemultumit de modul de solutionare a contestatiei formulate potrivit alin. (1) se
poate adresa instantei competente, in conditiile legii.

Art. 105. — Criterii de performanta pentru evaluarea functionarilor de executie din cadrul Primariei Mirosi
sunt urmatoarele:



Nr. crt. Criteriul de performanta

Capacitatea de implementare
Capacitatea de a rezolva eficient problemele
Capacitatea de asumare a responsabilitatilor

Capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei
dobandite

Capacitatea de analiza si sinteza

Creativitate si spirit de initiativa

Capacitatea de planificare si de a actiona strategic
Capacitatea de a lucra independent

Capacitatea de a lucre in echipa

10. Competenta in gestionarea resurselor alocate
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Art. 106. — Criterii de performanta pentru evaluarea functionarilor de conducere din cadrul Primariei
Mirosi sunt urmatoarele:

Nr. crt. Criteriul de performanta
1. Capacitatea de a organiza
2. Capacitatea de a aconduce
3. Capacitatea de coordonare
4. Capacitatea de control
5. Capacitatea de a obtine cele mai bune rezultate
6. Competenta decizionala
7. Capacitatea de a delega
8. Abilitati in gestionarea resurselor umane
9. Capacitatea de a dezvolta abilitatile personalului
10. Abilitati de mediere si negociere
11. Obiectivitate in apreciere
12. Capacitatea de implementare
13. Capacitatea de a rezolva eficient problemele
14. Capacitatea de asumare a responsabilitatilor
15. Capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei
dobandite
16. Capacitatea de analiza si sinteza
17. Creativitate si spirit de initiativa
18. Capacitatea de planificare si de a actiona strategic
19. Competenta in gestionarea resurselor alocate

CAPITOLUL XIlI

APLICAREA POLITICILOR DE TRANSPARENTA DECIZIONALA, ACCES LA INFORMATIE SI
RELATII CU PUBLICUL

Art. 107. — Aplicarea legislatiei cu privire la transparenta decizionald si la liberul acces la informatiile de
interes public constituie prioritate a administratiei publice locale si indatorire de serviciu pentru personalul
din cadrul Primariei Mirosi.



Principiile fundamentale pentru indeplinirea acestui deziderat sunt:

-informarea prealabila, din oficiu, asupra problemelor de interes public ce urmeaza a fi dezbatute sau
implementate;

-consultarea cetatenilor si a persoanelor prezumate a fi direct interesate;
-participarea activa a cetateanului la luarea deciziilor.

Art. 108. — Primarul comunei va desemna, din cadrul aparatului sau de specialitate, functionarul public
responsabil cu asigurarea activitdtilor de informare din oficiu, acces la in formatii de interes public si
relatii publice pentru autoritdtile administratiei publice ale comunei Mirosi .

Art. 109. — Personalul din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului comunei Mirosi are obligatia de
a asigura totala colaborare si asistentd necesard activitatilor previzute la art. 34. In aplicarea acestei
prevederi functionarii publici si personalul contractual au obligatia de a formula raspunsurile solicitate sau
de a pune la dispozitia persoanei desemnate pentru relatii publice documentatiile necesare in termen util si
cu prioritate fatd de alte sarcini de serviciu pentru incadrarea in termenele prevazute de legislatia in
materia accesului la informatii de interes public si In materia transparentei decizionale.

Art. 110. — Personalului din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului comunei Mirosi li se interzice
sd ofere documentatii si / sau informatii, chiar considerate a fi de interes public, fara avizul Primarului
comunei . Personalul din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei nu este abilitat a primi si
a gestiona cereri pentru informatii de interes public decat prin intermediul Primarului comunei Mirosi.

Art. 111. — Toate proiectele de acte normative, referatele de necesitate, notele de fundamentare vor fi
supuse atentiei si dezbaterilor publice prin grija inifiatorului sau a persoanei care le-a formulat.

Art. 112. — Prevederile prezentului regulament de ordine interioara se intregesc cu prevederile
0.U.G.nr.57/2019 privind Codul Administrativ,cu completarile ulterioare, Legii 188/1999 privind Statutul
functionarilor publici, republicatd, Legii nr.53/2003 privind Codul muncii-actualizat, precum si cu
celelalte prevederi si dispozitii legale cu privire la organizarea si disciplina muncii, administratia publica
locald, transparentd decizionala si statutul alesilor locali.

PRIMAR,

NITA MARIN



PRIMARIA COMUNEI MIROSI

JUDETUL ARGES
PROCES VERBAL

Confirmam faptul ca mi s-a pus la dispoziie Regulamentul Intern al Primariei Comunei Mirosi ,
aprobat prin dispozitia primarului i ca inteleg faptul ca acesta contine informatji importante legate de regulile de
functionare interna din cadrul aparatului de specialitate de la nivelul Primariei Comunei Mirosi , reguli pe care

trebuie sa le cunosc si sa le respect, fiindu-mi aplicabile.

Nr.crt. | Numele si prenumele angajatuluii | Functia Semnatura angajatului
1. | CIOBANU DORINA Secretar
2. | NASTASE GEORGETA Inspector
3. | DOBRE CORNELIA-CORINA Consilier
4.
5.

PRIMAR



JUDETUL ARGES
PRIMARUL COMUNEI MIROSI

DISPOZITIA NR.119 /12.09.2022

privind actualizarea Regulamentului de ordine interioara al aparatului de specialitate al primarului
comunei Mirosi, judetul Arges si Regulamentul de organizare si functionare pentru aparatul de
specialitate al primarului comunei Mirosi

Primarul comunei Mirosi, judetul Arges,

Avand in vedere:
-prevederile O.U.G.nr.57/2019 privind Codul Administrativ,cu modificarile i completarile ulterioare, -
-prevederile Legii nr.53/2003 privind Codul Muncii, modificata si completata,
-prevederile Legii nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata,modificata si completata
-prevederile Legii nr.7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor public,
-prevederile Legii 477/2004 privind codul de conduitd a personalului contractual din autoritatile si
institutiile publice, Legii nr.571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice si din alte
unitati care semnaleazd incalcari ale legii, H.G. nr.611/2008 pentru aprobarea normelor privind
organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare,
-referatul nr.2280/12.09.2022 din cadrul Primariei comunei Mirosi privind actualizarea Regulamentului
de ordine interioara al aparatului de specialitate al primarului comunei Mirosi,judetul Arges si a
Regulamentului de organizare si functionare pentru aparatul de specialitate al primarului comunei
Mirosi.

In temeiul dispozitiilor art.196.alin.(1),litera”b* din O.U.G.nr.57/2019 privind Codul Administrativ ,

cumodificarile si completarile ulterioare,

DISPUN:

Art.1.-Se aproba actualizarea Regulamentului de ordine interioara al aparatului de specialitate al
primarului comunei Mirosi, judetul Arges, conform anexei nr.l1 care face parte integrantd din prezenta
dispozitie.

Art.2.-Se aproba actualizarea Regulamentului de organizare si functionare pentru aparatul de
specialitate al primarului comunei Mirosi, judetul Arges, conform anexei nr.2 care face parte integrantd din
prezenta dispozitie.

Art.3.-Cu ducerea la indeplinire a prezentei dispozitii se Insdrcineaza secretarul general al comunei
Mirosi .

Art.4.-Prezenta dispozitie va fi comunicatd prin grija secretarului , Institutiei Prefectului — judetul Arges
si va fi afisata pentru aducere la cunostintd publica.

PRIMAR,



NITA MARIN Contrasemneaza, avizand pentru legalitate
SECRETAR GENERAL UAT,

CIOBANU DORINA



