ROMANIA
JUDETUL VASLUI
COMUNA VALENI
PRIMAR

DISPOZITIA NR. 129

privind aprobarea Regulamentelor de Organizare si Functionare, respectiv, de Ordine
Interioara ale aparatului de specialitate al Primarului comunei Viileni, judetul Vaslui

Avand in vedere:

- 0.U.G.nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si completarile ulterioare;
- Hotardrea Guvernului Romdniei nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind
organizarea §i dezvoltarea carierci funcfionarilor publici, cu modificarile si completarile
ulterioare ;
- Legea 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice. institutiile publice
si din alte unitati care semnaleaza incaleari ale legii;
- Legeanr. 53/2003 - Codul Muneii, republicatd cu modificarile si completirile ulterioare ;
- Legea nr.319/2006 a sccuritatii g1 sindtifii In muncd, cu modificarile $i completarile
ulterioare ;

In temeiul art. 155 si art, 196 alin. 1 lit. b) din Ordonanta de Urgentd a Guvernului Roméniei nr.
57/2019 privind Codul administrativ,

BELIGAN Radu — primarul comunei Viileni, judetul Vaslui,

DISPUNE:

Art. 1 Se aprobd Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de
specialitate al Primarului comunei Vileni, judetul Vaslui, prevdazut n Anexa 1, care

S rorte Integrantt Bf feozenta dispezitie .

Art. 2 Se aprobid Regulamentul de Ordine Interioara al aparatului de specialitate al
Primarului comunei Vileni, judetul Vaslui, previizut in Anexa 2, care face parte
integrantd din prezenta dispozitie

Art. 3 Orice dispozitie contrard isi Inceteaza aplicabilitatea, incepind cu data prezentei
dispozitil.



Art. 4

Art. 5

Art. 6

Prezenta dispozitie poate fi contestatd conorm prevederilor Legii nr. 554/2004 —
Legea contenciosului administrativ, cu modificarile si completdrile ulterioare.

Prevederile prezentei dispozitii vor [1 duse la indeplinire de cétre compartimeniele
din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Vileni, judetul Vas!ui.

Prezenta, se comunicd, obligatoriu, tuturor compartimentelor din cadrul aparatului
de specialitate al primarului comunei Valeni si Institutiei Prefectului — Judetul Vaslui in
vederea cxercitdrii controlului de legalitate.

VALENI — 14.02.2022

Primar, Contrasemneazi pentru legalitate,

BELIGAN Radu Sceretar general,

Jrs. TRIFU Silviana-Andra
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ANEXA 1 la Dispozitia nr. 129 din 14.02.2022

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL
APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI

VALENI

_ABREVIERI

ASP - Aparatul de Specialita-tc al Primarului

AJPIS - Agentia Judeteand pentru Plati si Inspectie Sociald
Loy - Consiliu Local Comuna Vileni

DADR - Directia pentru Agriculturd si Dezvoltare Rurala
DGASPC - Directia Generald de Asistentd Sociald si Protectia Copilului
OCPI - Oficiul de Cadastru i Publicitate [mobiliard

PCV - Primaria Comunei Valeni

PSI - Pazi si Stingerea Incendiilor

PUG - Plan de Urbanism General

(R) - republicatd, cu modificérile si completdrile ulterioare
RCA - Raspundere Civila Auto

ROF - Regulamentul de Organizare si Functionare

SEAP - Sistemul Electronic de Achizitii Publice

SVSU - Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta

UAT - Unitate Administrativ Teritoriala

UCVAP - Unitatea pentru Coordonarea si Verificarea Achizifiilor Publice




NOTA INTRODUCTIVA:

Definitie: Regulament de organizare g§i functionare este documentul care detaliazi
modul de organizare al autoritdtii publice a PCV, defineste misiunea si scopul acesteia,
stabileste regulile de functionare, politicile si procedurile autoritatii publice, normele de
conduitd, atributiile, autoritatea si responsabilitatea personalului angajat in cadrul PCV,
drepturile si obligatiile acestuia.

Functia ROF:

1. Instrument de administrare. ROF este un mijloc prin care toti angajatii, ct si cetitenii
comunei dobéndesc o imagine comund asupra organizdrii autorititii publice, iar
obiectivele acesteia devin clare; :

2. Legitimare a obligatiilor. Fiecare persoand. angajat al PCV, stie ce atributii are, care
este limita de decizie, care sunt relatiile de cooperare si subordonare;

3. ‘Integrare sociald a personalului. ROF contine reguli si norme scrise care
sistematizeazd activitatea intregului personal care desfasoarda activititi pentru
realizarea obiectivelor comune.

Persoanele vizate de ROF:

a) Toti functionarii publici, indiferent de functia pe care o detin si pentru intregul
personal Tncadrat cu contract individual de munca in cadrul PCV;

b) In cadrul PCV se interzice discriminarea si tratamentul inegal intre femei si birbati.
Personalul de conducere are obligatia sd informeze angajatii asupra drepturilor pe
care le au cu privire la respectarea egalititii de tratament in cadrul relatiilor de munca.



CAPITOLUL I: DISPOZITII GENERALE

Art.1. In conformitate cu prevederile art.121 din Constitutia Romaniei si ale art.3 din OUG nr.
5712019 privind Codul Administrativ, autorititile administratiei publice, prin care se realizeazi
autonomia locald sunt:
- Consiliul local (CLCV), ca autoritate deliberativa, si
- Primarul, ca autoritate executivd si seful administratiei pubhce si al aparatului de
specialitate al primarului (ASP).

Art.2. Primiria Comunei Vileni are sediul situat in localitatea Vileni, judetul Vaslui, si este:

- organizatd §i functioneazd potrivit prevederilor OUG nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ si in conformitate cu hotararile CLCV privind aprobarea organigramei, a
numirului de posturi i a statului de functii ale ASP.

- este persoand juridicd de drept public, cu capacitate juridicd deplind si palrimoniu
propriu, titular al codului de Tnregistrare fiscala si ale conturilor deschise la unitatile
teritoriale de trezorerie, precum si la unitatile bancare.

- este titular al drepturilor si obligafiilor ce decurg din contractele privind administrarea
bunurilor ce apartin domeniului public si” privat Tn care acestea sunt parte, precum si
raporturile cu alte persoane fizice sau juridice In conditiile legii.

Art.3. Primarul, viceprimarul, secretarul general al comunei si ASP, constituie o structura
Tum.tlonala cu activitate permanentd, denumita Primaria Comunei Valeni (PCV), care aduce la
indeplinire hotardrile consiliului local si dispozitiile primarului, solutiondnd problemele curente
ale colectivitalii locale.

Art4. Structura de conducere primdriei este constituita din Primar, Viceprimar si  Sccretar
General.

CAPITOLUL II: PRINCIPII CARE GUVERNEAZA ACTIVITATILE DIN CADRUL
PRIMARIEI

Art.S. Autoritatea administrativd publicd locald se organizeaza si functioneazi cu respectarea
urmétoarelor principii:

a) principiul descentralizarii;

b) principiul autonomiei locale;

) principiul consultirii cetiifenilor i s-lutionarea preblemelor de interes !~oal deoscebit;
d) prmc:pml eligibilitatii autoritatilor admmlstratlel publice locale;

e) principiul cooperirii;

f) principiul responsabilititii;

¢) principiul constrangerii bugetare.



CAPITOLUL 1T : ATRIBUTIILE PRIMARULUI, VICEPRIMARULUI _SI
SECRETARULUI GENERAL AL UAT-ului :

1. PRIMARUL

Art.6. Atributiile Primarului sunt prevazute la art.154 - 157 din OUG nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ _ >

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
Roméniei, a ordonantelor si hotérarilor Guvernului, a hotararilor consiliului local. Primarul
dispune masurile necesare si acordd sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu
caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducitori ai autoritatilor administratiei publice
centrale, ale prefectului, a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean, precum si a hotérérilor
consiliului judetean, in conditiile legii.

(2) Pentru punerea in aplicare a activitdtilor date Tn competenta sa prin actele prevazute la
alin. (1), primarul are in 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 participi la sedintele consiliului local i are dreptul sa 7si exprime punctul de
vedere asupra tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum si de a formula
amendamente de fond sau de formd asupra oricdror proiecte de hotédrdri, inclusiv ale altor
initiatori. Punctul de vedere al primarului se consemneazd, n mad ebligatoriu, in procesul-verbal
al sedintei. :

{6) Primarul, in calitatea sa de autoritate public@ executivd a administratiei publice locale,
reprezintd unitatea administrativ-teritoriald in relatiile cu alte autoritéti publice, cu persoanele
fizice sau juridice romaéne si straine, precum i Tn justitie.

Art. 7. Atributiile primarului

(1) Primarul indeplineste urmétoarele categorii principale de atributii:

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

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

¢) atributii referitoare la bugetul local al unitétii administrativ-teritoriale;

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

¢) alte atributii stabilite prin lege.

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

a) indeplineste tunctia de ofifer de stare civila si de autoritate tutelard gi asigurd [unciionarea
serviciilor publice locale de profil;

b) Indeplinegte atributii privind organizarea si destdsurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantului;

¢) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

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

a) prezintd consiliului local, Tn primul trimestru al anului, un raport anual privind starca
economicd, sociald si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, care se publica pe pagina de
internet a unitdtii administrativ-teritoriale in conditiile legii;



b) participa la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregitirea si
desfidsurarea in bune conditii a acestora; > ‘
¢) prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

d) elaboreazd, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economica,
soclald si de mediu a unitdtii administrativ-teritoriale, le public pe site-ul unitétii administrativ-
- teritoriale si le supune aprobirii consiliului local.

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

a) exercitd functia de ordonator principal de credite;

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

¢) prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetar, in conditiile legii;

d) initiaza, Tn conditiile legii, negocieri pentru contractarea de Tmprumuturi si emiterea de titluri
de valoare Tn numele unititii administrativ-teritoriale: .

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

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

1) coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatul’ui de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate
publica de interes local;

b) ia mésuri pentru prevenirea si, dupd caz, gestionarea situatiilor de urgenta:

¢) ia masuri pentru organizarea executirii si executarea In concret a activititilor din domeniile
previzute la art. 129 alin. (6) si (7);

d) ia miisuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizirii
serviciilor publice dc interes local prevazute la art. 129 alin. (6)si (7), precum si a bunurilor din
* patrimoniul public $i privat al unitatii administrativ-teritoriale;

¢) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu
sau, dupd 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 previzute 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 verificarii gi certificarii de citre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al
regularitdtii, legalitatii si de Indeplinire a cerintelor tehnice;

h) asigura realizarea lucrarilor i ia masurile necesare conformdrii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor
pentru serviciile furnizate cetétenilor.(6) Primarul desemneazi functionarii publici anume
imputerniciti sa ducd 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 corcspunzitoare a atributiilor sale, primarul colaboreazi cu serviciile
publice deconcentrate ale ministerelor §i ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei
publice centrale din unitdtile administrativ-teritoriale, precum si cu autoritatile administratiei
publice locale si judetene.

(8) Numirea conducitorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor publice de
interes local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor si
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criteriilor aprobate de consiliul local la propunerea primarului, in conditiile pértii a VI a titlul II
capitolul VI sau titlul 111 capitolul 1V, din Codul Administrativ, dupd caz.
Art. 8. Atributiile primarului in calitate de reprezentant al statului

(1) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelard si de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce fi
revin din actele normative privitoare la recensiimant, la organizarea si desfasurarea alegerilor, la
luarea masurilor de protectie civila, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul
actioneaza si ca reprezentant al statului in comuna, in orasul sau in municipiul n care a fost ales.
(2) In aceastd calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul
conducatorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale din unitdfile administrativ-teritoriale, daca
sarcinile ce fi revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.
Art. 9. Delegarea atributiilor .
(1) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce Ti sunt conferite de lege si alte acte
normative viceprimarului, secretarului general al unitétii/subdiviziunii administrativ-teritoriale,
conducdatorilor compartimentelor ﬁmc{ionale sau personalului din aparatul de spcch]imte
administratorului public, precum si conducétorilor institutiilor si serviciilor publice de mtcws
local, in functie de competentele ce le revin in domeniile respective.

(2) Dispozifia de delegare ‘trebuie si prevadi perioada, atributiile delegate si limitele excreitirii
atributiilor delegate, sub sanctiunea nulitatii. Dispozitia de delegare nu poate avea ca obicct toate
atributiile previizute de lege in sarcina primarului. Delegarea de atributii se face numai cu
informarea prealabild a persoanei ciireia i se deleaga atributiile.

(3) Persoana ciireia i-au fost dclegate atributii Tn conditiile alin. (1) si (2) exercitd pe perioada
delegarii atributiile functiei pe care o detine, precum i atributiile delegate; este interzisa
subdelegarea atributiilor.
(4) Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) rdspunde civil,
administrativ sau penal, dupd caz, pentru faptele sivarsite cu Tncilcarea legii in exercitarea
acestor atributii.

2. VICEPRIMARUL

Art.10, Atributiile Viceprimarului sunt:

- este ales de Consiliul Local si este subordonat Primarului si Inlocuitorul de drept al acestuia,
care 1i poate delega atributiile sale;

- exercitd, prin delegare de competentd, unele din atributiile care revin Primarului, conform
prevederilor art.157 din OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ.

- Intocmeste si semneaza actele atunci cand executa atributia delegata.

Art.11, Viceprimarul:

- coordoneaza aciivilatea comparumentelor functivnale delegate de pritnar prin dispozitic
in conditiile OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ. Prin acest act
viceprimarului i se pot delega si alte atributii decat cele strict legate de domeniile pe care
le coordoneazi.

- Réaspunde direct de aducerea la indeplinire a dispozitiilor primarului, hotirarilor
Consiliului Local si actelor normative.

- Indeplineste si altc atributii incredintate de citre primar sau Consiliu Local.



3. SECRETARUL GENERAL

Art.12. Atributiile Secretarului general al unitatii administrativ-teritoriale sunt previzute de
art.243 din QUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cele previzute de legi sau de alte
acte normative precum si alte atributii previzute de lege sau Tnsdrcindri date de CLCV ori de
cétre Primar; prin delegare de competentd, poate coordona si alte servicii ale aparatului de
specialitate al Primarului; stabilite de Primar. :

Art.13. Atributiile secretarului general al unita{ii administrativ-teritoriale

(1) Secretarul general al unitdtii administrativ-teritoriale indeplineste, in conditiile legii,
urmétoarele atributii:

a) avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneazi pentru legalitate dispozitiile primarului;

b) participa la sedintele consiliului local;

c) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
precum gi intre primar i prefeet;

d) coordoneazd organizarea arhivei si evidenta statisticd a hotirarilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului; '

€) asigurd transparenta §i comunicarea ciitre autorititile, institutiile publicc si persoanele
interesate a actclor previzute 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 hotirarilor consiliului local;

g) asigurd pregatirea lucririlor 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 fundafii, aprobatd cu modificari si completdri prin Legea nr. 246/2005, cu-

modificarile si completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare
intercomunitard din care face parte unitatea administrativ-teritoriala in cadrul careia
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 participirii la scdintele consiliului local a
consilierilor locali;

k) numara voturile si consemneazi rezultatul votarii, pe care 1l prezinti presedintelui de sedingi
sau, dupd caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

l) informeaza presedintele de sedintd sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la
cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecdrei hotirari a consiliului local:

m) asigurd infocmirea dosarclor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarca s
stampilarea accstora;

n) urmdreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotirdri ale consiliului local si nu ia parte
consilierii locali care se incadreazi in dispozitiile art. 228 alin.

(2) informeaza presedintele de sedinta, sau, dupi caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire
la asemenea situatii si face cunoscute sancfiunile previzute de lege in asemenea cazuri;

0) certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii administrativ-teritoriale;

p) alte atributii previizute de lege sau Tnsdrcindri date prin acte administrative de consiliul local,
de primar, dupi caz.
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(3) 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, dupd caz, la art. 186 alin. (1) si (2), secretarul general al unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activitatile
curente.

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

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

b) la data ludrii la cunostintd, in situatia Tn care decesul a survenit pe raza altei unitati
administrativ-teritoriale;

¢) la data primirii sesizérii de la oficiul teritorial, in a cdrei razi de competenta teritor tdla se afla
imobilele defunctilor inscrigi Tn carfi funciare infiintate ca urmare a finalizarii Inregistririi
sistematice.

(5) Sesizarea previzuta la alin. (4) cuprinde:

a) numele, prenumele si codul numeric personal ale defunctului;

b) data decesului. in format zi, luna, an;

¢) data nagterii, in format zi, lund, an;

d) ultimul domiciliu al defunctului;

¢) bunurile mobile sau imobile ale defunctului Tnregistrate In evidentele fiscale sau, dupa caz, in
registrul agricol;

) date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume i adresa la care se face citarea.

(6) Atributia previzuta la alin. (4) poate fi delegatd citre una sau mai multe persoane care
exercitd atributii delegate de ofiter de stare civild, prin dispozitia primarului la propunerca
secretarului general al unitdtii administrativ-teritoriale.

(7) Primarul urmareste indeplinirea acestei atributii de cétre secretarul general al comunei, al
orasului, al municipiului, respectiv al subdiviziunii administrativ-teritoriale a municipiului sau,
dupd caz, de cétre ofiterul de stare civila delegat, in conditiile alin. (6).

(8) Neindeplinirea atributiei prevazute la alin. (4) atrage sanctionarea disciplinara
contraventionald a persoanei responsabile.

(9) Secretarul general al comunei unde nu functioneaza birouri ale notarilor publici indeplinesc,
la cererea partilor, urmatoarcle acte notariale:

a) legalizarea semnaturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acorddrii de cétre
autorititile administratiei publice locale de la nivelul comunelor a beneficiilor de asistentd
sociald si/sau serviciilor sociale;

b) lesalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti. cu exceptia inscrisurilor sub
semnaturd privat.

i
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CAPITOLUL 1V: TIPURI DE RELATII STABILITE IN CADRUL STRUCTURII
ORGANIZATORICE A ASP :

Art.15. Structura organizatoricii a ASP din cadrul primariei (organigrama si numirul de posturi)
este in conformitate cu OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ i este elaboratd si
aprobatd prin Hotardre a CLCV,

Art.16. In cadrul structurii organizatorice, se stabilesc relatii de autoritate (ierarhice,
functionale), de cooperare, de reprezentare, de inspectie si control.

A. Relatii de autoritate ierarhice:

a) subordonarea Viceprimarului fata de Primar;

b) subordonarea compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului si a
compartimentelor independente fata de Primar si dupa caz, fata de Viceprimar sau fata de
Sceretarul General al comunei Vileni, in limita competentelor stabilite de legislatia in vigoare, a
dispozitiilor Primarului si a structurii organizatorice;

¢) subordonarea personalului de executie fata de scful de compfunmt:nt dupa caz;

B. Relatii de autoritate functionale

Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a Primariei comunei Vileni cu
serviciile publice §i institutiile publice din subordinea CLCV, in conlormitate cu obicctul de
activitate, atributiile specifice fiecarui compartiment sau competentele acordate prin dispozitia
Primarului si in limitele prevederilor legale;

C. Relatii de cooperare’

a) Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a PCV sau intre acestea si
compartimentele corespondente din cadrul unitatilor subordinate CLCV;

b) Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a PCV si compartimente
similare din celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale, O.N.G.- uri ete. din tara sau
din stainatate. Aceste relatii de coopcrare exterioara se stabilesc numai in limitele atributiilor
compartimentului sau a competentelor acordate prin dispozitia Primarului sau hotararea CLCV.

D. Relatii de reprezentare

In limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat de Primar (prin dispozitie), Secretarul
General, Viceprimarul sau personalul din cadrul compartimentelor din structura organizatorica
reprezinta Primaria comunei Vileni in relatiile cu celelalte structuri ale administratiei centrale
sau locale, organisme, O.N.G.-uri, etc., din tara sau strainatate;

Functionarii publici care reprezinta autoritatea sau institutia publica in cadrul unor organizatii
internationale, institutii de invatamant, conferinte, seminarii si alte activitati cu caracter
international au obligalia sa promoveze o imagine favorabila tarii si Primariei comunei Vileni.

E. Relatii de inspectie si control
Se stabilesc inlre comparlimentele specializate in inspectie si control, compartimentele sau
personalul mandatat prin dispozitia Primarului si unitatile subordonate CLCV sau care




desfasoara activitati supuse inspectiei si contr olulul confozm competentelor stabilite prm legi si
" alte acte normative in vigoare

CAPITOLUL V: STRUCTURA ASP. RESPONSABILITATI. ATRIBUTII

1. STRUCTURA ASP.

Art.17. ASP este organizat, potrivit organigramei aprobatd prin Hotdrdarea CLCV, pe
urmatoarele structuri:

- SECRETAR GENERAL

- COMPARTIMENT CONTABILITATE

- COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE

- COMPARTIMENT AGRICOL

- COMPARTIMENT CADASTRU SI URBANISM

-  COMPARTIMENT RELATII CU PUBLICUL

- COMPARTIMENT STARE CIVILA

-* COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA

- COMPARTIMENT RESURSE UNMANE

- SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA

- COMPARTIMENT PERSONAL DE DESERVIRE

- COMPARTIMENT BIBLIOTECA

- COMPARTIMENT CAMIN CULTURAL

Art.18. Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale, n
conditiile legii. Compartimentele sunt incadrate cu functionari publici si personal contractual.
- Functionarii publici se bucurd de stabilitate in funcfie. In condifiile lcgii si se supun
prevederilor QUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ.
- Personal contractual. Raporturile de munca ale acestui personalul sunt reglementate de
prevederile Legii nr. 53/2003-Codul Muncii, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare, Tn mésura in care acestea nu sunt reglementate de legi speciale.

2. RESPONSABILITATI

Art.19. Functionarii publici si personalul contractual:

- au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor, prin
participarea activéi la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practicd, Tn scopul
realizarii competentelor institutiei publice.

- in eaecitarea funcficl puoiice, au obiizua de a avea uin cumportament prolisionist,
precum si de a asigura, In conditiile legii, transparenta administrativa, pentru a cistiga si
a mentine increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoritatilor
si institutiilor publice.

- au obligatia de a apara in mod loial prestigiul Primariei Vileni, precum si de a se abtine
de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale
acesleia.
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Art.20. Functionarilor publici le este interzis:

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

b) si faca aprecieri neautorizate in legalurd cu lmwnh, aflate in.curs de solutionare si in care
Primaria Valeni are calitatea de parte;

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

d) si dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea funciiei publice, daca aceastd
dezvaluire este de naturd sd atragd avantaje necuvenite ori sd prejudicieze imaginea sau
drepturile institutiei ori ale unor functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau juridice.

Art.21. Tn indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a respecta
demnitatea functiei publice detinute, coreldnd libertatea dialogului cu promovarea intereselor
Primariei Vileni.

Art. 22. In activitatea lor. funcgionarii publici au obligafia de a respecta libertatea opiniilor si de
a nu se lasa influentati de considercnte personale sau de popularitate. Tn exprimarea opiniilor,
[unctionarii publici trebuie sd aiba o atitudine conciliantd si si evite generarea conflictelor
datorate schimbului de péreri.

Art.23. Inexercitarea functiei publice, funcionarilor publici le este interzis:

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

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

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

d) si afigeze, in cadrul Primarici Vileni, Tnsemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau
denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

Art.24. Functionarii publici nu trebuie sa solicite ori sd accepte cadouri, servicii, favoruri,
invitafii sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori
persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de naturd politica, care le pot influenta
impartialitatea In exercitarea functiilor publice detinute ori pot constitui o recompensa in raport
cu aceste functii.

CAPITOLUL _VI: ATRIBUTHLE PERSONALULUI DIN APARATUL DE
SPFCTALITATE

Art.25. Secretar general, vezi art.12, 13, 14.
A. COMPARTIMENT CONTABILITATE

Art.26. Este un compartiment functional din cadrul structurii organizatorice a PCV, condus de
un consilier superior (contabil), aflat in relatii de subordonare fatd de Primar.

Acest compartiment asigura realizarea obiectivelor specifice de activitate: buget-contabilitate,
finantare investitii, impozite si taxe, perceptie si casierie.

Lol
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Conducerea compartimentului este asigurata de contabilul institutiei.

Contabilul are urmatoarele atributii principale:

I. Asigura organizarea, coordonarea si controlul ducerii la indeplinire a activitatilor
compartimentului, conform competentelor cc le revin acestora din actele normative specifice pe
care le pun in aplicare; -

2. Reprezinta compartimentul in relatiile ¢u executivul Primariei, Consiliul Local, celelalte
compartimente din cadrul Primariei, agenti economici si institutii, cetateni si mass-media;

3. Asigura asistenta de specialitate in domeniile specifice activitatilor compartimentului;

4. Organizeaza si conduce activitatea de control financiar preventiv; :

5. Asigura legatura cu celelalte compartimente din cadrul Primariei pentru rezolvarea unor lucrari de
interes comun pentru activitatea Primariei, Consiliului Local si populatiei comuneis -

6. Asigura cunoasterea, punerea in aplicare si respectarea prevederilor legilor, altor acte normative,
actele administrative emise / adoptate de Primarul comunei si Consiliul Local, specifice
domeniului de activitate;

7. Urmareste ducerea la indeplinire a dispozitiilor stabilite prin actele de control si ia masuri pentru
inlaturarea deficientelor; ! ’

8. Organizeaza, indruma si coordoneaza actiunea de elaborare a proicctului bugetului local, pentru
activitatile autofinantate si din fondurile speciale, precum si a contului de incheiere a cxercitiului
bugetar si le prezinta spre analiza si aprobare Consiliului Local;

9. Indruma si coordoneaza intocmirea conturilor de exccutie lunare si o darilor de seama trimestriale
si anuale;

10. Propune spre aprobare ordonatorului principal de credite virarile de credite bugetare;

11. Urmareste deschiderea la timp a creditelor bugetare si incadrarea cheltuielilor in nivelul
creditelor aprobate prin bugetul local; analizeaza si face propunetile ce se impun in acest sens
ordonatorului principal de credite; .

12. Coreleaza propunerile pentru bugetul anului urmator cu indicatorii fizici care stau la baza
fundamentarii bugetului si propunerile facute de executiv;

13. Asigura exactitatea defalcarii cheltuielilor pe capitole, subcapitole, titluri, articole si aliniate ale
clasificatiei bugetare;

14. Coordoneaza, controleaza si raspunde de activitatea de derulare a executarii silite;

I5. Coordoneaza si controleaza toate activitatile care se desfasoara in cadrul compartimentului in
domeniul incasarii si urmaririi creantelor bugetului local prevazute de legislatia in vigoare pe
calea executarii silite

( Legea 227/2015 privind Codul fiscal);

16. Coordoneaza activitatea de urmarire si incasare a creantelor bugetului local in conformitate cu
prevederile legislatiei in vigoare;

17. Urmareste si verifica intocmirea statelor de plata si a viramentelor aferente platii salariilor:

I8. Asigura constituirca garantiilor materiale potrivit legii, pentru salariatii gestionari de drept si de
fapt;

19. Coordoneaza activitatea de administrare a terenurilor proprietate a municipiului, concesionate
sau inchiriate;

20. Raspunde de pastrarea integritatii patrimoniului public si privat;

21. Participa la dezvoltarea relatiilor institutiei cu alte institutii publice, O.N.G.-uri, alte organizatii
ale societalii civile din tara si strainatale, precum si la obtinerea surselor de finantare puse la



dispozitie de Uniunea Eu 'opeana sau de alte institutii financiare mtematmndla prin programele
de preaderare;

22. Angajeaza Primaria impreuna cu ordonatorul principal de credite in relatii contractuale;

23. Asigura intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotarari promovate in
Consiliul Local cu respectarea prevederilor legale;

24. Urmareste, verifica si coordoneaza respectarea bazm legale, necesitatea si oportunitatea, justa
dimensionare a cheltuielilor bugetaie si din surse extrabugetare, mobilizarea resurselor existente,
cresterea eficientei utilizarii

fondurilor;

25. Organizeaza si urmareste conducerea la zi, cronologic si sistematic a ev1dente1 contabile;

26. Indruma si urmareste verificarea lunara inopinata a caseriilor si periodic a celorlalte gestiuni,
prezentand ordonatorului de credite constatarile facute; .

27. Verifica si semneaza documentele prin care se realizeaza incasari si plati;

28. Verifica evidenta analitica pe fiecare activitate in parte a veniturilor si cheltuielilor, precum si a
soldurilor existente;

29. Umareste, verifica, coordoneaza si efectueaza analize si studii privind stabilirea, usmam‘e'\
incasarea si inregistrarea impozitelor, taxelor si a altor venituri la bugetul local;

30. Controleaza si coordoneaza modul in care sunt gestionale de catre pe:smmlul din’ subordine
rolurile fiscale ale agentilor economici si ale persoanelor fizice;

31. Solutioneaza obiectiunile la actele de control intocmite de serviciile de specialitate;

32. Organizeaza si urmareste modul in carc sunt efectuate de catre personalul din subordine
verificarile impuse de prevederile legale pentru solutionarea cererilor de scutire, compensare si
inlesnire la plata a impozitelor, taxelor si a altor venituri ale bugetului local.

33. Urmareste executia cheltuielilor prevazute in buget cat si din fonduri extrabugetare.

34. Urmareste Incasarea veniturilor la buget, pe surse; tine evidenta veniturilor din activitali
autofinantate pe fiecarc activitate in parte.

35 Intocmeste lunar conturile de executie pentru invatamant (prin centralizarea conturilor de
executie ale centrelor bugetare), sanatate.

36 Intocmeste si transmite darile de seama contabile trimestriale si anuale, centralizate, privind
executia bugetuim local,a activitatilor finantate de la buget si a celor autofinantate.

37 Urmareste si verifica deschiderile de credite lunare.

37. Intocmeste zilnic in baza contului de executie al bugetului local editat de Trezoreria municipiului
situatia care furnizeaza date informative privind realizarea veniturilor bugetului local, cheltuielile
efectuate zilnic, disponubilul fata de buget, disponibilul fata de creditele deschise.

38. Verifica permanent extrasele de conturi emise de Trezorerie.

39. Intocmeste actele de banca, urmareste primirea la timp a extraselor de cont si concordanta
acestora cu documentele insotitoare.

40. Efectueaza lucrari de modificare a bugetului local. respectiv: rectificari, suplimentari. etc.

41. Intocmeste situatia alimentarilor la invatamant, sanatate, etc. pe care o actualizeaza in momentul
eruterii dispozitiilor bugetare, comparativ cu bugetul aprobat si evidentiaza disponibilul pe
fiecare capitol de cheltuiala.

42. Rezolva corespondenta repartizata biroului.

43. Realizeaza evidenta contabila in conformitate cu prevederile legale in vigoare, pe urmatoarele
actiuni :

- contabilitatea mijloacelor [ixe;
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- contabilitatea materialelor si obiectelor de inventar (contabilitatea sintetica a valorilor materiale se
tine valoric, cu ajutorul conturilor sintetice; contabilitatea analitica a materialelor si obiectelor de
inventar se tine cantitativ si valoric);

- contabilitatea mijloacelor banesti;

- contabilitatea decontarilor cu tertii i cu personalul institutiei;

- contabilitatea activitatilor extrabugetare;

- contabilitatea operatiunilor d€ trezorerie;

- contabilitatea cheltuielilor, pe structura clasificatiei bugetare;

44. Asigura respectarea politicilor si procedurilor contabile caré reglementeaza intocmirea
documentelor si inregistrarea operatiunilor, intocmirea si pastrarea documentelor justificative si
contabile, tinerea jurnalelor si registrelor de contabilitate, utilizarea planului de conturi, utilizarea
programelor de contabilitate si procedurilor pentru intocmirea ituatiilor financiare;

45. Realizeaza calcularea si plata directa-prin casierie sau prin viramente, in conturi de card, a
drepturilor salariale cuvenite personalului al carui angajator este primarul municipiului precum si
a indemnizatiilor lunare cuvenite demnitarilor (primar, viceprimari si consilieri locali);

46. Calculeaza si retine din salarii si indemnizatii obligatiile catre bugetul de stat, bugetul
asigurarilor sociale de stat si alte obligatii (rate, popriri) si intocmeste toate documentele
necesare platii acestora in termencle legale; )

47. Asigura intocmirea si predarea declaratitlor privind achitarea obligatiilor de plata aferente
salariilor;

48. Calculeaza drepturile banesti afercnte concediilor de odihna, concediilor de boala, surcina,
lehuzie, pentru angajati ori de cate ori este nevoie;

49, Intocmeste si verifica fisele fiscale ale salariatilor si le distribuie acestora si catre Dircctia
Generala a Finantelor Publice;

50. Elibereaza adeverinte de venit persoanelor pentru care calculcaza salarii si indeminzatii la
solicitarea acestora ; '

51. Asigura constituirea, retinerea si cliberarea garantiilor materiale pentru salariatii care au calitatea
de gestionar;

52. Intocmeste, pe baza datelor prezentate de compartimentele de specialitate statele de plata pentru
acordarea ajutorului social, indemnizatiilor de nastere, indemnizatiilor pentru persoane cu
handicap grav, ajutoarelor sociale si altor forme de sustinere financiara prevazute de legislatia in

vigoare;

53. Asigura evidenta analitica si sintetica a tuturor conturilor conform Legii contabilitatii nr.82/1991,
republicata, cu modificarile si completarile ultericare, planului de conturi si monografiei
contabile actualizate, specifice institutiilor publice;

54. Realizeaza inregistrarea in contabilitate a documentelor care au stat la baza operatiunilor
contabile, in mod sistematic si cronologic;

55. Intocmeste ordine de plata pentru efectuarea de plati catre furnizori;

56. Intocmeste dispozitii intcrioare de plata s1 incasare privind acordarea de avansuri spre decontare,
urmarind decontarea acestora ;

57. Asigura intocmirea filei CEC pentru ridicari de sume din banca, respectand plafoanele de plati,
conform legislatiei in vigoare;

58. Asigura intocmirea borderourilor centralizatoare privind sumele incasate pe surse de venit ce se
depun la Trezorerie pentru operare in executia de casa;

59. Asigura inregistrarea in contabilitate a documentelor care au stat la baza intrarilor si iesirilor din
magazia institutiei;
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60. Intocmeste si verifica balanta de verificare lunara, avandu-se in vedere concordanta dintre
confurile analitice si sintetice; : '

61. Participa la intocmirea darilor de seama contabile trimestriale si anuale;

62. Infocmeste si transmite situatiile statistice solicitate de organele in drept;

63. Participa la actiuni de inventariere a mijloacelor fixe, materialelor, obiectelor de inventar si
mijloacelor banesti ori de cate ori este nevoie, valorifica inventarele; -

64. Urmareste derularea contractelor de asociere ale Consiliului Local cu contribuabilii; intocmeste
si actualizeaza evidentele referitoare la asocieri;

Operatorul de rol are urmatoarele atributii principale:

I. Gestioneaza zonele comunei pe principiul arhivarii unitare a documentelor la nivelul
compartimentului, contribuabilului-persoana fizica si/sau juridics, alocandu-i-se un singur rol
fiscal care se identifica prin cod numeric personal, elementele patrimoniale ale contribuabilului
identificandu-se prin numere matricole;

2. In cadrul aceleiasi zore, compartimentul gestioneaza si celelalte venituri ale’ bugetului local:
redevente, concesiuni, superficii, chirii terenuri si spatii comerciale, venituri din vanzarea
spatiilor comerciale si tercnuri s.a.; in scopul realizarii acestor atributii colaboreaza cu celelalte
compartimente ale Primarici de la care primeste cate un exemplar din contractele si actele
aditionale la contractele incheiate, caruia ii comunica prin nota interna debitele restante la
contracte, dupa caz putand solicita rezilierea contractului;

3. Unmareste derularea contractclor de inchiriere, de concesiune, de superficie, incasarca veniturilor
prevazute de aceste contracte, calculeaza majorarile de intarziere, intocmeste borderourile de
dcbite;

4. Tine evidenta contractelor de inchiriere pentru terenuri apartinand domeniului public si privat al
comunei, ocupate de garaje si alte tipuri de constructii si pentru terenuri inchiriate in scop
agricol, situate in intravilanul Comunei; urmareste incasarea chiriilor aferente acestor terenuri;

5. Urmareste incasarea redeventelor aferente contractelor de concesiune incheiate pentru parcelele de
teren destinate construirii de garaje si altor tipuri de constructii in care nu se desfasoara activitati
economice;

6. Actualizeaza evidenta analitica si sintetica privind veniturile si situatia incasarii lor, la nivelul
compartimentului; realizeaza lunar punctaje cu Biroul buget-contabilitate referitoare la incasarea
veniturilor specifice;

7. In cazul in care constata intarzieri la plata obligatiilor bugetare, instiinteaza contribuabilii
persoane fizice si/sau juridice cu privire la obligatiile fiscale restante, iar in situatia in care
constata depasirea termenului de plata inscris in instiintare, intocmeste borderoul de debite
distinct, pe fiecare impozit, taxa sau alt venit bugetar in parte, il inrecistreaza in registrul de
evidenta a borderourilor de debite si incepe procedura de executare silita;

3. Intocmeste notele de constatare in vederea compensarii datoriilor intre contribuabili si Primarie si
Intocmeste ordine de compensare de mica valoare;

9. Intocmeste referate de restituire a sumelor achitate in plus la bugetul local de catre contribuabilii
persoane fizice si/sau juridice si le transmite contabilului in vederea intocmirii ordinelor de plata;

10. Elibereaza certificate fiscale si adeverinte la cererea contribuabililor;



11.Transmite compartimentului de stare civila evidenta persoanelor, situatia patrimoniala si situatia
soldurilor persoanelor fizice decedate in vederea intocmirii ANEXEL 24 pentru deschiderea -
procedurii succesorale;

12. Elibereaza chitante/note de plata pentru plata impozitelor, taxelor locale si a altor creante
bugetare.

13.Verifica situatiile fiscale: ale contribuabililor in vederea eliberarii certificatelor fiscale,
adeverintelor de stare materiala si a vizelor pentru fisele de inmatriculare a mijloacelor de
transport.

14. Opereaza in baza de date declaratiile contribuabililor — persoane fizice/persoane juridice,
compensarile, restituirile, reducerile, scutirile de la plata impozitelor si taxelor locale in baza
comunicarilor (referate, note de constatate) primite de la celelalte comp; artimente.

-15.Furnizeaza informatii publlculm referitoare la: stabilirea impozitelor si taxelor locale, modul de
completare a declaratiilor de impunere, modul de solutionare a obiectiunilor si contestatiilor
impotriva actelor de control si de impunere, precum si orice alte informatii de specialitate privind
impozitele si taxele locale.

16.Elaboreaza liste matricole pe materii impozabile, liste de ramasite si suprasolviri, rapoarte cu
debitari si scaderi lunare, rapoarte cu incasari operate la o anumita data, situatii statistice precum
st orice alte rapoarte specifice.

17.Face propuneri Consiliului Local al comunei Valeni pentru stabilirea impozitclor si taxelor locale
specifice domeniului de activitate conform legislatiei in vigoare;

18.Functionarii publici din cadrul compartimentului realizeaza cu profesionalism activitatea de
relatil cu publicul, oferind cetatenilor informatii si explicatii pentru orice tip de activitate care se
desfuasoara in cadrul serviciului.

19.Colaboreaza permanent cu compartimentele functionale din  cadrul  compartimentului
contabilitate pentru verificarea datelor in vederea preluarii corecte a acestora din documentele
primare referitoare la contribuabili — persoane fizice si juridice si materiile impozabile precum si
cu celelalte servicii de specialitate din cadrul Primariei.

Agentul fiscal are urmatoarele atributii principale:

e incascaza impozitele si taxele locale si alte creante bugetare de la
contribuabilii din comuna.

* Inmaneaza sub semnatura contribuabililor, instiintarile de plata si predarea la
contabilitate a dovezilor de inmanare a aceslora.

¢ Emite chitante din chitantierele oficiale pentru sumele incasate.

¢ Calculeaza si incaseaza majorarile de intarziere in cazul platil;or facute dupa
expirarea termenclor legale si acordarea de bonificatii legale in cazul platilor
facute e aaticipatie,

e Inregistrcaza , centralizeaza si urmareste incasarea amenzilor
contraventionale.

e Inregistrarea zilnica a sumelor incasate in borderouri desfasurate pe surse si
respectiv pe subdiviziunile clasificatiei bugetare si predarea borderourilor
contabilului, la data depunerii sumelor incasate.

e Inregistrarea debitelor si incasarilor in extrasul de rol . aplicarea masurilor de
urmarire silita si intocmirea actelor de insolvabilitate .

e Participa la intocmirea listel de ramasite si de supraroluri.



¢ Verifica modul de declarare a masei impozabile si urmareste incasarea tuturor
surselor de venit ale bugetului local, de pe raza sa de activitate.

e (Colaboreaza cu celelalte compartimente din primarie in vederea rezolvarii
operative a solicitarilor cetatenilor.

o [Exercita controlul fiscal si inspectii la persoane fizice si juridice; in baza
constatarilor efectuate ca urmare a actiunilor de control, operatorul de rol are
urmatoarele competente: '

e stabilesc in sarcina contribuabilului eventualele diferente de impozite si taxe ;
calculeazi majm ari si penalitati de intarziere pentru neplata in termenu Iegal
a impozitelor si taxelor datorate ;

e constata contraventii si aphca sanctiunile prevazute de legile fiscale in
vigoare;

e dispun masurile necesare indeplinirii corecte de catre contribuabili a
obligatiilor fiscale ce le revin.

e Colecteaza impozitcle, taxele locale si alte creante bugctare si intocmeste

. registrele de casa, pe tipuri de activitati in baza documentelor justificative,

. totalizeaza operatiunile din ficcare zi si stabileste soldul casei. Pentru

intocmirea registrului de casa si depunerea acestuia la casieria centrala se
preiau sumele incasate de salariatii imputerniciti sa efectueze incasari in
niwmerar a unor categorii de venituri ale bugetului local.

o 20.Pastreaza mijloacele banesti in conformitate cu dispozitiile lcgale in
vigoare. Preda zilnic incasarile effcctuate la casicria centrala pe baza de
borderou insotit de duplicatele chitantelor emise.

e Valideaza zilnic incasarile efectuate, pe fiecare tip de venit bugectar si
actualizeaza baza de date cu incasarile efectuate zilnic.

o verifica sineccritatea declaratiilor de impunere, corectitudinea si exactitatea
indeplinirii de catre contribuabili, conform legii, a obligatiilor fiscale;

e Indeplineste si alte atributii incredintate de conducerea Primariei.

Casierul indeplineste urmatoarele atributii principale:

I. Organizeaza si coordoneaza activitatea de casierie in baza normelor si instructiunilor specifice.

2. Elibereaza numerar la cererea institutiilor publice din conturile acestora, in vederea efectuarii de
plati prin casieria proprie pentru salarii , drepturi de asigurari sociale, deplasari, elc.

3. Efectueaza plati persoanelor fizice privind anumite drepturi banesti aprobate prin lege pe baza
documentelor aprobate de organele in drept : toate operatiunile de plati in numerar sunt
cotsemnate in docuwincniele tipizate si se uproba de catre porsvanele in drept.

4. Conduce corect si la zi evidenta intrarilor si iesirilor de numerar, stabileste soldul zilnic al
casieriei, asigura intocmirea corecta a jurnalelor de casa.

5. Asigura aplicarea masurilor privind integritatea si securitatea numerarului existent in casierie.

6. Asigura arhivarea jurnalului de casa si a altor documente care raman la casierie.

7. Colaboreaza cu celelalte compartimente din Primarie in vederea rezolvarii operative a solicitarilor
cetatenilor.

8. Asigura aprovizionarea cu materiale consumabile a Primariei Valeni.

9. Incaseaza taxe si impozite locale.



10. Indeplineste si alte atributii incredintate de conducerea Primariei.

COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE

Art.27. Acest compartiment desfasoard activitafi si are atributii dupa cum urmeaza:

Intocmeste programul anual de achizitii publice pe baza solicitérilor date de sefii ierarhic
superiori;

intocmeste raportul ariual al achizitiilor publice;
Editeazd rapoartele trimestriale, lunare referitor la achizifii conform Legea nr. 98/2016
privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare si a altor acte
normative, adresele cétre institutiile publice, societatile si persoanelor fizice cu care se
corespondeazi;

Intocmeste referatul, editeazd proiectul de dispozitie privind constituirea comisiilor de
evaluare/negociere, juriilor sau de Tnlocuire a unor membri;

Editeaza formularele necesare comisiilor de evaluare. procesele — verbale si hotararile
accstora; s

Anunfa din timp membrii comisiilor/juriilor privind achizitiile organizate si le pune la
dispozifie acestora documentatia intocmita pentru studiu ;

Intocmeste contractul proiect al achizitiei publice ;

Tine eviden{a documentelor redactate $i le Tnregistreazii la secretariat ;

fntocmeste  Documentatia pentru [laborarea §i Prezentarea OferteI s¢ ocupd de
organizarea si desliigsurarca procedurilor de atribuire a contractelor d(, achizitie prin
programele organisimelor europene.

L

COMPARTIMENT AGRICOL

Art.28. Principalele atributii:

initiaza la fiecare 5 ani registrul agricol partea I, in care completeaza datele de
identificare pentru fiecare gospodarie in parte pentru:

= capitolul 1 — componenta gospodariei

= capitolul 2 — terenuri in proprietate

= capitolul 3 —modul de utilizare a terenurilor

= capitolul 4 - suprafata arabila cultivata pe raza localitatii

= capitolul 5 — pomi fructiferi( in livezi si razleti)

= capitolul 6 — suprafete amenajate pentru irigat

= capitolul 7 — animale domestice — situatia la inc~nutul anului

= capitolul 8 — evolutia efectivelor de animale in cursul anului

= capitolul 9 — utilajele, instalatii agricole si mijloace de transport existente

la inceputul anului

= capitolul 10 - constructii pe raza localitatii
Completeaza anual registrul agricol partea a II — a, centralizator pe baza registrului
agricol partea I;
Inainteaza Inspectoratului National de Statistica situatiile solicitate in domeniul
registrului agricol;



Actualizeaza permanent registrul agricol partea a II-a in situatiile mentionate mai sus;
Elibereaza cetatenilor la cerere, dupa caz :
= certificat de producator,
= adeverinta privind starea materiala pentru situatii de protectie sociala
(somaj, asisten(d sociala etc)
= adeverinta privind 5tab111rea domiciliului;
Agentul agricol urmareste :
= verificarea situatiei agricole in teren la solicitarile cetatenilor pentru
.eliberarea certificatelor de producator;
= alte situatii legate de completarea si tinerea la zi a ewdentel din registrul
agricol.
Participarea in comisiile constituite pentru constatarea calamitatilor la culturile agricole;
Tinerea evidentei proprietarilor de animale pe specii si categom in vederea incasarii
taxelor ce se cuvin la bugetul local ;
Formuleaza, pe bazi de referat Tnaintat primarului, propuneri de dispozitii sau adoptarea
de ciatre CLCV a unor hotirdri care puvesc reglementarea unor activitiiti ce privesc
activitatea Cmnp‘u'llmenmlut _
Intoemeste i centralizeazi datele din registrul agricol;
Raspunde de rezolvarea , in conditiile legii, a cererilor prin care se soliciti certificate,
adeverinte, dovezi sau alte acte, care se elibereazi in baza registrului agricol;
Asigurd gestionarea gi predarea la arhiva a documentelor din domeniul registrului agricol:
Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, prin hotarari ale CLCV sau prin dispozitii
ale primarului;

a

COMPARTIMENT CADASTRU $I URBANISM

SECTIUNEA CADASTRU

Art.29. Principalele atributii:

Se ocupd de pregitirea actelor necesare aplicarii Legii 18/1991, Legea 1/2000, Legea
247/2005;

Tine legatura cu proprietarii de teren, D.A.D.R Vaslui, Judecitoria, Tribunalul,
Prefcctura si alte institutii ale statului;

Intocmeste si elibereazi acte de fond funciar;

Elibereaza adeverinte de proprietate si titlu de proprietate conform Legii 18/1991, Legea
1/2000, Legea 247/2005;

intocmeste documentatia necesara sedintelor comisiei lacale pentru stabilirea dreptului de
proprietate privatd asupra terenurilor;

Comunica n scris Judecdtoriei locale, Tribunalului si Comisiei judetene documentatia
necesara rezolvarii eventualelor contestatii;

Inregistreaza si controleazi cu specialistii O.C.P.1. Vaslui in vederea corelarii fiselor de
punere in posesie cu cererile si actele de stare civild ale proprietarului;

Asigurd gestionarea si predarea la arhivd a documentelor din domeniul fondului funciar;
Se ocupd de ridicarea titlurilor de proprietate de la O.C.P.l. Vaslui, intocmirea unui
proces verbal si a unei declaratii;



= Inventarierea suprafetelor de pasune si teren arabil aﬂate in proprietatea prl\’dtd a
Primariei;

= Incheierea contractelor de inchiriere pentru pasune si teren arabil;

= Propunerca masurilor ce se impun pentru buna administrare a pasunii;

» lnd:.plmeste si alte atributii stabilite prin ]ege prin hotarari ale CLCV sau prin dispozitii
ale primarului;

SECTIUNEA URBANISM

Art.30. Principalele atributii specifice: .

= primirea, verificarea si intocmirea documentatiei necesare emiterii Certificatelor de
urbanism si a Autorizafiilor pentru executare de lucriri in conformitate cu prevederile
Legii 50/1991;

»  intocmirea avizelor solicitate pentru lucrdri a cliror autorizatie intrd Tn competenta de -
emitere a Consiliului Judejean Vaslui; ; .

= efectuarea de propuneri in legatura cu numerotarea imobilelor si denumirea strazilor din
teritoriul administrativ al comunei Valeni;

= intocmirea unor situatii statistice legate de Legea 50/1991(R);

= primirca solicitarilor referitoare Ja concesionarea unor terenuri cu altd destinatic decat cea
de locuinta;

= primirca solicitarilor refcritoare la atribuirea in folosinta gratuita a unor terenuri pentru
construirea de locuinta tinerilor cu varsta cuprinsa intre 18 si 35 ani, conform Legii
15/2003(R);

* intocmirea documentatiilor pentru stabilirca deshnape; de concesionare a unor terenurl
(schite, referate, proiecte de hotdrari) in vederea supunerii spre aprobare CLCV;

= intocmirea documentatiilor pentru organizarea licitagiilor publice in vederea concesiondrii
de terenuri cu destinatia de locuinta si cu alta destinajie decat cea de locuin{a ;

= intocmirea contractelor de concesionare pentru terenuri cu destinatia de locuinta si cu alta
destinatie decit cea de locuinia ;

» primirea solicitdrilor referitoare la inchirierea unor terenuri pentru amplasare constructii
provizorii (garaje, activitati de comer{, prestari servicii );

= primirea solicitarilor referitoare la inchirierea de teren in vederea construirii de alei si scari
de acces la apartamentele transformate in spatii comerciale;

* intocmirea documentatiilor pentru stabilirea destinafiei de inchiriere a unor terenuri
(schite, referate, proiecte de hotdrdri) in vederea supunerii spre aprobare CLCV;

= Intocmirea documentatiilor pentia organizarca liciayiiior publice 1n v ederea inchirierii Je
teren pentru amplasarea de constructii provizorii (g ala]e si spatii comerciale) ;

= intocmirea contractelor de inchiriere pentru terenuri cu destinatia de amplasare constructii
provizorii garaje, spatii comerciale, construire alei §i scéri de acces la apartamentele
transformate in spatii comerciale;

= intocmirea contractelor de Tnchiriere pentru suprafetele cu destinatia de locuinga ;

* intocmirca contractelor de inchiricre pentru spafiile cu alti destinatic decdt cca de
locuinta ;



Art.31. Atributii principale:

intoemirea documentatiel in vederea organizarii de licitatii publice pentru V‘mzarea sau
inchirierea unor spafii sau a unor terenuri ;

verificarea si Tntoemirea de statistici si mpoaﬂe privind starea tehnicd a clédirilor ;
Intocmirea documentatiilor necesare vanzirii cabinetelor medicale.

urmarirea utilizarii si conservarii domeniului public si privat conform destinatiei stabilite
prin PUG ; .

efectuarca controlului permanent fin teritoriu asigurdnd aplicarea prevederilor
Regulamentului local de Urbanism si a disciplinei in constructii;

. Asigura gestionarea si predarea la arhiva a documentelor din domeniul urbanismului,

achizitiilor publice ;
Indeplineste orice alte atributii i sarcini trasate prin acte administrative, de cétre primar si
sefii ierarhic superiori. :

COMPARTIMENT RELATII CUPUBLICUL

Primeste si inregistreaza in registrul special cererile formulate in scris de solicitantii de
informatii publice si elibereaza confirmare scrisa cu data si numarul de inrcgistrare,
conform Legii nr. 544 /2001.

Evalueaza cererca formulata si stabileste tipul informatici solicitate.

Inregistreaza si comunica raspunsul la cererea de eliberare de informatii publice inaintata
de catre solicitant.

Colaboreaza cu toate compartimentcle din aparatul propriu in vederea solutionarii rapide
a cererilor inregistrate in registrul special.

Asigura reprezentarea in instante a primarului, Primariei si Consiliului Local.

Asigura comunicarea datelor statistice catre A.N.R.S.C.U.P.

Asigura, cu sprijinul conducerii institutiei organizarea si functionarea punctului de
informare documentare a publicului.

Colaboreaza cu celelalte compartimente in rezolvarea unor probleme care au caracter de
urgenta.

Indeplineste si alte afributii de serviciu incredintate de conducerea institutiei,

COMPARTIMENT STARE CIVILA

SECTIUNEA STARE CIVILA

Art.32. Principale atributii specilice:

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

pastreaza registrele cu acte de stare civila;

intocmeste si trimite la cerere, extrase pentru uzul autoritdtilor publice dupa actele de
stare civila;

intocmeste acte de naslere, casalorie si deces si inserie prin mengiune

recunoagsterea si stabilirea filiatiei, adoptia, divortul si schimbarea numelui si prenumelui;



¥ -

= intocmeste §i trimite in termen comunicérile de mentiuni la Consiliul Judetean si alte
consilii locale din tara; : '

= urmareste Tnaintarea registrelor de stare civild, dupd completare, in termen de 30 de zile,
exemplarul 11, la Serviciul de stare civila al Consiliului judetean ;

* fnaintcaza in termen buletinele statistice de identitate, livretele militare si adeverintele de
recrutare ale celor decedati, la organele de specialitate ;

= reconstituie registrele de stare civild pierdute ori distruse, dupd exemplarele existente la
Consiliul Judetean ;

= intocmeste rapoarte §i informéri cu privire la activitatea de stare civila ;

= urmdreste actualizarea permanenta a listelor electorale cuprinzand locuitorii comunei;

= pistreazé in conditii corespunzitoare arhiva ce priveste activitatea de stare civila;.

= . ntocmeste livretele de familie: .

SECTIUNEA ARHIVARE

Art.33. Principalele atributii specifice:

Organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite;

Informeaza conducerea primariei si propunc masuri in vederea asigurarii conditiilor
corespunzatoare de pastrare si conservare a arhivei;

Pune la dispozilia Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul efectuarii
actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;

Comunica in scris in termen de 30 de zile Arhivelor Nationale inflintarea reorganizarea
sau oricare alte modificari survenite in aclivitatea institutiei cu implicatii asupra
compartimentului de arhiva;

Organizeaza ordonarea si pastrarea in depozite a materialelor documentare;

Se ingrijeste ca depozitele sa fie corect intretinute si ca materialul documentar sa fie [erit
de degradare sau distrugere;

Asigura respectarea normelor de protectie a muncii si PSI pentru depozitul de arhiva pe
care 1l gestioneaza;

Asigura respectarea normelor legale privind secretul de serviciu si confidentialitatea in
legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinta ;

Verifica si preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele constituite;
Intocmeste inventare pentru documentele fara evidenta, aflate in depozit;

Indeplineste orice alte sarcini transmise de conducerea compartimentului si a institutiei.

COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA

Art.34. COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA indeplineste urmatoarele
atributii principale:

* Asigura persoanelor interesate informatii privind asistenta sociala acordata
conform prevederilor legale in viguare.

= [ntocmeste si verifica dosarele privind acordarea ajutorului social si de urgenta.

* Urmareste incadrarea veniturilor in plafoanele stabilite de lege.



.

Intocmeste proiectele dispozitiilor de acordare, incetare sau suspendare a
ajutoarelor sociale si a alocatiilor prevazute de lege.

Reactualizeaza dosarele de ajutor social in functie de modificarile legislative.
Intocmeste state de plata lunare si le prezinta spre verificare contabilului si spre
avizare primarului.

Intocmeste dari de seama statistice.

Participa la actiuni comune privind activitatea serviciului de asistenta sociala.
Intocmeste dosarele si documentatia aferenta programelor care au ca scop
ocuparea temporara a fortei de munca din randul somerilor, pentru dezvoltarea
comunitatilor locale.

Colaboreaza cu celelalte compartimente din primarie in vederea rezolvarii
operative a solicitarilor cetatenilor. .

Raspunde de intocmirea dosarelor si evidenta alocatiilor complementare si de
sustinere . »

Raspunde de intocmirea dosarelor si evidenta trusoului pentru nou nascuti.
Raspunde de intocmirea dosarelor si evidenta indemnizatiilor pentru cresterea
copilului. , '

Intocmeste anchete sociale pentru acordarea ajutorului social si alocatii
complementare.

Raspunde de intocmirea dosarelor si evidenta ajutoarclor pentru incalzire.
Indeplineste si alte atributii incredintate de conducerca Primariei.

SECTIUNEA ASISTENTA MEDICAL COMUNITARA:

Art.35. Principale atributii specifice:

identifica familiile cu risc crescut de imbolnavire din cadrul comunitatii;
determina nevoile medico-sociale ale populatiei cu risc;

culege date despre starea de sinatate a familiilor din teritoriul unde isi desfasoard
activitatea;

ia misuri de organizare a actiunilor destinate protejérii sanétatii;

planifica si monitorizeaza programe de sdnatate;

identifica, urmareste si supravegheaza medical gravide cu risc medico-social in
colaborare cu medicul si asistenta de familie pentru asigurarea in familie a
conditiilor favorabile dezvoltirii nou néascutului;

viziteaza la domiciliu lauzele, recomandand masurile necesare de protectie a
<RelAH] mameld si nov nlscutului;

in cazul unei probleme sociale ia legatura cu serveiul social din primarie si din
alte structuri pentru prevenirea abandonului;

supravegheaza in mod activ starea de sanatate a sugarului si copilului mic;
promoveaza aldptarea si practicile corecte de nutritie;

» participi in echipd la desfagurarea diferitelor actiuni colective, pe teritoriul comunitatii:
vaccindri, programe de sereening populational, implementarea programelor najionale de
sanatate;

participd la aplicarea masurilor de lupta in focar;



= indrumd tofi contactii depistati pentru controlul periodic;
= semnaleazid medicului de familie cazurile suspecte de boli transmisibile constatate
cu ocazia activititii sale pe teren;
= viziteazd sugarii cu risc medico-social tratati la domiciliu §i urmareste aplicarea
masurilor terapeutice rccomandate de medic;
= urmireste si supravegheaza in mod activ copiii din evidenta speciald (TBC,
SIDA, anemia, prematuri, etc.);
= identificd persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie si contribuie la
inscrierea acestora; preia din maternitate si supravegheaza activ nou-nascutii ale
cdror mame nu sunt pe listele medicilor de familie sau n zonele unde nu exist
medic de familie; :
organizeaza activitati de consiliere §i demonstratii practice pentru diferite categorii
populationale;
colaboreazd cu ONG-uri si alte institutii pentru realizarea programclor ce se adreseazi
unor grupuri fintd de populatie (psihici, vérstnici, alcoolici, consumatori de droguri) in
conformitate cu sirategia nationald, ; '
identificd persoancle de varsta fertild; disemineaza informatii specifice de planificare
amiliald / contraceptie;
identifica cazurile de violenta In familie, cazurile de abuz, persoanele cu handicap,
bolnavii cronici din familiile vulnerabile;
intreprinde activitati de educatie pentru un stil de via{d sinétos.

COMPARTIMENT RESURSE UMANE

Art.36. Principalele atributii specifice:

raspunde de pregatirea si actualizarca bazei de date cu privire la functionarii publici,
asigurand comunicarea cu Agentia Nationals a Functionarilor Publici;

pastreazd o copie a cererilor de concediu de odihna, evidenta recuperarilor;

asigura intocmirea dosarului profesional pentru fiecare functionar public si personal
contractual din compartimentele de specialitate si raspunde de confidentialitatea acestuia;
asigura intocmirea

planului anual al functiilor publice si de avansare a personalului institutiei;

conduce evidenta personalului contractual in Registrul general de evidenta a
salariatilor;

intoeieste Planul srve! de formare profosionala sl seasicure de realizaren sesatuia;
initiaza si organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor, asigura
legatura cu Arhivele Nationale in vederea verificarii si confirmarii nomenclatorului,
urmareste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor;

primeste si inregistreaza petitiile , distribuie compartimentelor de specialitate;

intocmeste documentatia de aprobare sau modificare a organigramei aparatului de
specialitate al Primarului, statul de functii si de personal si le inainteaza spre aprobare;
organizeaza, in conditiile legii, concursuri pentru ocuparea functiilor publice si
posturilor contractuale vacante;



"
intocmeste dispozitiile de numire, angajare, promovare, avansare, mutare, detasare,
suspendare, transfer, incetare a activitatii, pensionare, reincadrare, - terminarea
stagiului si orice alte modificari aparute in raporturile de serviciu/rnunca;

intocmeste contracte de munca si tine evidenta fiselor postului ce cuprind sarcinile de
serviciu ale fiecarui angajat;

coordoneaza aplicarea indexarilor, majorarilor si oricaror modificari privind salarizarca
personalului; ’

stabileste indemnizatiile persoanelor care ocupa functii de demnitate publica;

verifica lunar sporurile de vechime ale personajului angajat si le transmite
Compartimentului Contabilitate in vederea intocmirii statului de plata;

coordoneaza activitatea de evaluare anuala a performantelor profesionale individuale ale
salariatilor institutiei si de acordare a gradelor profesionale; -
intocmeste Planul anual de perfectionare a functionarilor publici in raport cu
prevederile bugetare anuale si il comunica Agentiei Nationale a Functionarilor Publici:
intocmeste si gestioneaza fisele de evaluare a posturilor si a performatelor profesionale
individual pentru personalul din aparatul de specialitate;

elaboreaza Regulamentul de Ordine Interioara $i 1i supune spre aprobare primarului,
urmarind respectarea lui; '

asigura intocmirea condicilor de prezenta:

SERVICIUL YOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA

Art.37. SVSU are ca obiect de activitate prevenirea si reducerea riscurilor, protejarii populatiet,
bunurilor si mediului impotriva cfectelor negative ale situatiilor de urgenta, conflictelor armuate si
nlaturarii opcrative a urmarilor acestora si asicurarii conditiilor necesare supravietuirii
persoanelor afectate.

Art. 38. SVSU are ca atributii principale specifice:

Culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea §i analizarea datelor si informatiilor referitoare
la protectia civila ;

Intocmeste proiectele planurilor operative de pregitire si planificare a exercitiilor de
specialitate ;

Raspunde de organizarea si destdgurarea tuturor activitatilor de prevenire si interventic in
situatii de urgentd, precum si a exercitiilor aplicatiilor si activitatilor de pregétire privind
protectia civila ;

Tine evidenta fondului de adapostire a populatiei si propune masuri de completare si
intrejinere a accsiuia g

Raspunde de realizarea, intrefinerea si functionarea legaturilor §i mijloacelor de
instiintare si alarmare a populatiei in situatii de protectie civila ;

in baza dispozitiilor primarului, ia maisuri pentru alarmarea, protectia §i pregitirea
populatiei in situatiile de urgenta ;

Propune primarului mésurile de asistentd tehnica si de sprijin din partea autoritafilor
Judetene pentru gestionarea situatiilor de urgents ;

In baza planului aprobat de primar, exercitd controlul aplicirii masurilor de protectie
civild in plan local ;
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Propune mésuri si participd nemijlocit la evacuarea populatiei din zonele sinistrate si
pentru asigurarea lucrdrii, cazarii i alimentarii cu energie i apa a populatiei evacuate;
Propune primarului méasuri de asigurare a ordinii publice in zonele sinistrate :
Gestioneaza, depoziteaza, intrefine §i conservd tehnica, aparatura si materialele de
protectie civild ;

Réspunde de pastrarea §i actualizarea documentelor operative ;

Asigurd mésurile organizatorice, materialele i documentele necesare privind sustinerea
si aducerea personalului SVSU la sediul Primariei, in cazul producerii unor urgente civile
sau la ordin ;

Conduce, Iunar procesul de pregitire al voluntarilor pentru ridicarea capacitatii de
mterven’;le potrivit documentelor intocmite in acest scop ;

intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele i instalatiile din comuna, care pot fi
folosite in situatii de urgentd, pe care o actualizeazi permanent ;

Asigurd incadrarea SVSU cu personal de specialitate ;

Informeazi primarul si Centrul Operational Judetean despre stirile de pericol constatate
pe raza municipiului ;

Executa instructajul general si periodic” cu personalul Primirici si din institutiile
subordonate ;

Controleazi ca instalatiile, mijloacele. utilajele si materialele de interventie s3 fie Tn stare
de functionare si Intre{inute corespunzitor ;

Tine evidenta participdrii la pregatire profesionald a personalului din SVSU:

Tine evidenta aplicatiilor, exercitiilor si interventiilor la carc a participat SVSU;

Participd la instruire, schimburi de experienfd si cursuri de pregatire profesionald
organizate de institutiile abilitate ;

Impreuna cu personalul compartimentului de prevenire participd la verificarea modului
- de respectare a misurilor de prevenire in gospodariile populatiei si la operatorii
economici de pe raza municipiului ;

Face propuneri privind imbunitatirea activitatii de prevenire si eliminare a situatiilor de
Pericol ;

Intocmeste si asigurd desfdsurarea bilanfului anual al SVSU:;

Intocmeste raportul anual al compartimentului pentru situatii de urgents ;

Intocmeste, anual, proiectul de buget pentru protectia civild si SVSU si 1l sustine in
comisiile de specialitate ;

Urmaregte permanent executia bugetard si face propuneri de rectificare, daci este cazul ;
Tine evidenta persoanelor care si-au satisfdcut stagiul militar n specialititi militare
conexe, specializarilor din serviciul voluntar ;

Exercitd atribufiile prevdzute in actele normative care reglementeazi activitatea din
domeniile protectiei civile. situatiilor de urgenta si al prevenirii si stingerii incendiilor :
Informarea §i pregétirea preventiva a populajiel cu privire la pericolele la care este
expusd, masurile de autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele de protectie puse la
dispozitie, obllgatnle ce 1i revin i modul de actiune pe timpul situatiei de urgent ;
Organizarea si asigurarea starii de operativilate si a capacitatii de interventie oplime a
serviciilor pentru situa(ii de urgentd §i a celorlalte organisme specializate cu atributii n
domeniu ;

Instiinjarea autoritatilor publice si alarmarea populatiei in situatiile de urgenta ;



Protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor culturale si arhivistice, precum sia
mediului Tmpotriva efectelor dezastrelor si ale conflictelor armate ;

Asigurarea conditiilor minime de supraviefuire a populatiei in situatii de urgen{d sau de
conflict armat ;

Asigurarea capacitétii operative a !nqpectomtuhn de Protectie Civild si de interventie a
formatiunilor de Protectie Civila ;

Planificarca §i desfasurarea activitdtilor conform planului cu activitdtile de protectic
civild anuale ;

Planifica si conduce activitatile de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si de aplicare
a documentelor operative ; -

Sa asigure, si verifice si s& men{ind in mod permanent starea de functionare a locului de
conducere - punctul de comandd - de protectie civild, sd-l doteze cu materiale si
documentele necesare, potrivit ordinelor In vigoare ;

Asigurd masurile organizatorice, materialele si documentele privind instiintarea si
aducerea personalului de conducere pe linie de protectie civild Th mod oportun, in caz de
dezastre si la ordin ;

Organizeazi si conduce comisiile de specialitate de Pr otectie Civili ;

Elaboreazi si aduce la mdcplmuc planurile privind activititile de leu.he Civila anuale,
lunare, pregiitirea comisiilor si a populatiei, dezvoltarea si modernizarea bazei materiale
de instruire si sa le prezinte spre aprobare sefului icrarhic ;

Conduce, prin comisiile de specialitate, pregatirea pentru protectia civila a formatiilor de
protectie civild ;

Impreund cu comlsule de specialitate, alte unitayi specializate intocmeste planul de
protectie civild, planul de apérarc Tmpotriva dezastrelor ;

Asigurd organizarea gi inzestrarca comisiilor de specialitate de protectie civild potrivit
instructiunilor in vigoare ;

Asigura baza materiald a mstruirii subordona;ilor :

Pregiteste si prezintd sefului ierarhic informdri cu privire la realizarea mésurilor de
protectie civild, a pregtirii si alte probleme specifice ;

Participa la comunicari, bilanturi, analize i alte activitdti desfagurate de organul superior
5

Ta masuri, anual, prin compartimentul de investifii §i aprovizionare pentru aprovizionarea
cu aparatura i materiale conform normelor ;

Prezintd propuneri pentru introducerea in planul financiar - bugetar a fondurilor necesare
pentru inzestrarea formatiunilor si realizarea mésurilor de Protectie Civila ;

Asigurd respectarea regulilor de pastrare, numire si evidentd a documentelor hirtilor si
literaturii de protectie civil ;

Pastreaza secretul din documentele cu caracter secret ;

Pregiteste si asigura deslagurarea bilanfului anual de Protectie Civila ;

Are atribufiile specifice privind prevenirea si stingerea incendiilor, aplicd si executd
actele normative, hotdrarile consiliului local si ale primarului in acest domeniu ;

Asigura gestionarea si predarea la arhiva a documentelor din domeniul situatiilor de
urgenta.

indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, prin hotarri ale CLCV sau prin dispozitii
ale primarului.



COMPARTIMENT PERSONAL DE DERVIRE

Art. 39. Este un compartiment functional, coordonat de viceprimarul comunei Vileni.
Art.40. In exercitarea atributiilor sale, colaboreazi cu celelalte compartimente din cadrul
Primariei Viileni $i exerciti urmitoarele atributii:

* Asigura paza sediului Primariei si a personalului.

= Asigura curatenia interna si externa a Primariei.

®= Transmite corespondenta Consiliului Local Valeni catre Oficiul postal, unitatilor de
pe raza comunei cat si catre populatie.

= Pe perioada anotimpului rece asigura incalzirea camerelor Consiliului Local Valeni.

= Indeplineste si alte atributii incredintate de conducerea Primariei.

= Este responsabil cu ordinea si curatenia la locul de munca.

* Verifica zilnic inainte de pornirea utilajului parametrii de baza ai masinii.

= Verifica zilnic inainte de pornirea utilajului indicele contorului de gaze.

= Operatii de preincalzire a utilajului, coordonate cu verificarea functionarii cor cele a
sistemelor de ardere a gazelor.

= Operatii de puu‘ne a vasului de acumulare, a cazanului, a distribuitorului de abur.

= Verifica functionarca statiei de dedurizare a apei, asigura alimentarea cu tablete de
sare.

= Verifica corectitudinea parametrilor aburui pe toata durata zilei.

* Vernilica zilnic gradul de etansare a garniturilor din traseul de conducte din central
termica, anunta seful ierarhic eventualcle defeetiuni si participa la inlaturarea
defectelor.

* Colaboreaza cu operatorii de la expundoare si blocform pentru diminuarea
consumului de gaze

= Operatii de service la masina atunci cand apare un defect.

* Curatenie zilnica la locul de munca si pe eventualele sectoare trasate de seful direct.

= Saexecute dispozitiile PSI si SSM conform cu indatoririle stabilite.

= Este responsabil de buna functionare a utilajului

= este obligat sa se prezinte la serviciu la ora fixata in program, odihnit, in tinuta
corespunzatoare si sa respecte programul stabilit;

" va cunoaste si va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile
publice ;

= pastreaza certificatul de inmatriculare, licenta de executie si copia licentei de
transport, precum si actele masinii in conditii corespunzatoare, le prezinta la cerere
organelor de control;

®= nu paraseste locul de munca decat in cazuri deosebite si numai cu aprobarea sefului
direct ;

* nu va conduce autovehiculul obosit sau sub influenta alcoolului, drogurilor,
medicamentelor, etc. , care reduc capacitatea de conducere;

= soferului ii este interzis sa transporte alte marfuri in afara celor trecute in
documentele de transport;

* soferul va respecta cu strictete intinerariul si instructiunile primite de la seful direct :

= soferului ii esle interzis sa vorbeasca in numele firmei cu orice client al acesteia fara
avizul prealabil al sefului coordonator;



= se comporta civilizat in relatiile cu chentn, colegil de serviciu, super jorii ierarhici si
organele de control;

= atat la plecare cat si la sosirea din cursa, verifica starea tehnica a autovehicului,
inclusiv anvelopele.

= nu pleaca in cursa daca constata defectiuni / nereguli ale autovehiculului si isi anunta
imediat superiorul pentru a ge remedia defectiunile; '

= in timpul operatiunii de incarcare a compartimentelor pentru maifa, soferul are
urmatoarele obligatii: sa supravegheze dispunerea corecta a marfii pe platforma
autovehiculului astfel incat sa nu fie depasita sarcina maxima admisibila pe axe; sa
fixeze si sa asigure incarcatura (cu chituci, sipci de lemn, centuri de ancorare sau alte
materiale) astfel incat transportul acesteia sa se efectueze in conditii de maxima
siguranta. -

= soferul nu are voie sa ia in cabina persoane straine;

= la parcarea autovehicululul soferul va lua toate masurile pentru asigurarea masinii, a
compartimentelor de marfa si a sigiliilor aplicate pe acestca;

» comunica imediat sefului direct telefonic sau prin orice alt mijloc orice L,VCI]]ITICHt de
circulatie in care este implicat;

= soferul va duce la indeplinire orice alte dispozitii primite de la seful de birou.

= Soferul raspunde personal de:

= integritatea autovehiculului pe care il are in primire;

= integritatea marfurilor transportate;

= cheltuirea judicioasa a sumelor primite ca avans de deplasare;

= infretinerea autovehiculului, ceea ce presupune:

= efectuarea la timp a reviziilor, schimburilor de ulei si filtre, gresarea clementelor ce
necesita aceasta operatiune;

* exploatarca autovehiculului in conformitate cu instructiunile prevazule in cartea
tehnica a acestuia;

* tine evidenta valabilitatii tuturor documentelor si verificarilor vehiculului;

= tine legatura cu operatorul de transport care-l coordoneaza direct, transmitand
informatii despre desfasurarea cursei;

= soferul va raspunde personal in fata organelor in drept de marfurile transportate si
netrecute in documentele de transport;

= soferul va raspunde in fata legii pentru pagubele cauzate firmei din vina sa si va avea
contractul de munca desfacut potrivit art 130 litera 1) din Codul Muncii.

Exploateaza si intretine dotarile: garaj, cladiri, instalatii de apa, iluminat public, etc.;
Asigurd spatiile corespunzitoare pentru desfasurarea in conditii normale a activitatii
personalului din toate compartimentele Primariei:

Controleaza modul de folosire a bunurilor mobile si imobile;

Asigura buna functionare a iluminatului public, mijloacelor de transport ale primiriei,
precum si a celorlalte echipamente tehnice;

Urmareste si asigurd desfagurarea in bune conditii a activitatii de transport pentru mijlocele
din dotare;

Asigurd masuri de paza a imobilelor si bunurilor ce apartin Primariei Vileni ;

Organizeaza si asigura efectuarea curateniei in sediul Primariei;

Organizeaza si asigura accesul in Primarie a personalului propriu si a publicului;
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* Intocmeste referate de specialitate specifice activitatii compartimentului;

® Supravegheaza efectuarea curateniei in spatii cu destinatia: - birouri, spatii comune (sali
sedinte, holuri) in grupurile sanitare si curtea interioara, in conformitate cu normele sanitare
si de protectia muncii;

= Urméreste si raspunde de amenajarea, organizarea si exploatarea parcirilor, a locurilor
publice de afisaj si reclame; a panourilor publicitare, a mobilierului urban si ambiental;

* Urmareste ificadrarea in consumurile specifice de carburanti si lubrifianti a autoturismelor
din parcul auto propriu, raspunde de: echiparea autoturismelor, de starea lor tehnica, dotarea
cu mijloace de masurare (corespunzatoare normelor tehnice in vigoare) a consumului,
omologate si sigilate;

* Urmareste rulajul echivalent pentru a putea schimba anvelope si lubrifianti conform
normativelor; :

* Realizeaza grafice de reparatii si intretinere curente pentru autoturisme in functic de
kilometri efectuati;

* Solicita incheierca de asigurari Obligatorii RCA si asigurari Casco pentru autoturismele si
persoanele care circula;

*  Asigurd activitatca de curierat; ’

* Colaboreazii cu toate compartimentele primdariei. precum si cu alte persoane fizice sau

Juridice in realizarea atribufiunilor ce-i revin;

Asigura gestionarea si predarea la arhivd a documentelor din domeniul adminsitrativ .

COMPARTIMENT BIBLIOTECA

Art.41, Este un compartiment functional, condus de catre un bibliotecar, aflat in relatii de
subordonare fata de Primar. Principalele atributii:
= gestioneaza evidenta fondului de carte si participa la inventariere;

= participa la receptia documentelor intrate in biblioteca,intocmind actele necesare primirii
acestora.

= Stampileaza publicatiile,realizeaza evidenta primara si individuala a cartilor.

= Pregateste si organizeaza pentru arhiva actele intocinite pentru activitatea de evidenta.

= Intocmeste situatia zilnica a activitatii din biblioteca.

= Intocmeste planul de munca al bibliotecii.

= Sepreocupa de problemele administrativ-gospodaresti ale bibliotecii.

* Actioneaza pentru completarea colectiilor bibliotecii cu lucrari din productia editoriala
cuiciiia si retrospectiva prin acnizitil din bugetul
alocat,donatii,transfer,abonamente,sponsorizari,etc.

* Prelucreaza biblioteconomic colectile bibliotecii si le organizeaza pe destinatii
imprumut la domiciliu,sala de lectura si depozit.

= Organizeaza si completeaza cataloagele de baza ale bibliotecii : sistematic,alfabetic si,in
functie de cerinte,cataloage tematice,de personalitati locale,de scriitori,ete.

= Intocmeste evidenta globala (RMF) si individuala (R1) si situatia statistica anuala

= Realizeaza evidenta zilnica a cititorilor,cartilor difuzate si a activitatilor de comunicare a
colectiilor pe formulare tipizate pentru bibliotecile publice.



= Elaboreaza bibliografii tematice sau pe autori,liste bibliografice la cererea cititorilor sau
~ de intampinare ale unor interese de lectura si studiu cu o frecventa mai mare.

* Organizeaza  aclivitati  specifice =~ de  comunicare a  colectiilor
expozitii,simpozioane,prezentari si lansari de carti,expuneri,dezbateri tematice ,etc.

= la masari pentru asigurarea integritatii fondului de publicatii si pentru recuperarea
valorica a lucrarilor distruse sau nerestituite la termen de cititori.

= Intocmeste programe anuale de activitate care se aproba de Consiliul local si se avizeaza
de Biblioteca Judeteana Vaslui.

= Asigura servicii pentru public in baza unui orar de functionare de 40 de ore saptamanal (6
ore sambata sau duminica),dintre care 35 de ore pentru public.

® Raspunde de buna functionare si administrare a fondului de carte si a celorlalte bunuri din
dotare conform legislatiei in vigoare.

= Participa la formele organizate in plan judetean si national in scopul plegatlm
profesionale permanente.

= Recupereaza valoric lucrarile nerestituite cu sprijinul autoritatilor locale.

= ]ndephnuste si alte atribulii stabilite prin lege, prin hotarari ale CLCV sau prin dispozitii
ale primarului;
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COMPARTIMENT CAMIN CULTURAL

Art.42. Principalele atributii:

= asigura conducerca activitalii Caminului Cultural;

* asigura o inferfafa activd intre Primarie si institutiile de cultura, invatimant, sport, fie
aflate in subordinea CLCV, fie alte institutii de gen, dupi caz;

= propune sifsau participd/asigurd participarea reprezentantilor institutiilor din domeniul
culturd, invifdmant la schimburi de experienta ;

= colaboreazd cu toate institutiile de invatamant si culturd din localitate pentru elaborarea
Agenda Culturala a comunei Vileni si coordoneaza gestionarea operalivi a acesteia;

" asigurd conservarea patrimoniului cultural si transmiterea informatiei intre generatii
despre valorile stiintifice, culturale si artistice, nationale si universale;

® educarea civica, morala si economica a cetatenilor comunei si a tinerilor in special;

® insugirea de cunostinte, deprinderi si abilitati pentru formarea, perfectionarea culturala a
tinerilor;

= atragerea cefatenilor prin promovarea dezvoltarii cunostintelor si nbhilitatilor artistico-
culturale;

* asimilarea standardelor sistemului informational in cadrul activitatilor organizate;

* dezvoltarea, in cooperare cu autoritatile publice, cu reprezentanti ai societatii civile, ai
sindicatelor si ai patronatelor, de forme de pregatire pentru servicii diverse, in raport cu
nevoile specifice ale comunitatii;

= cultivarea mestesugurilor, obiceiurilor si traditiilor nationale prin conservare

= cooperarea cu institutii cultural-artistice din tara si din strainatate;



= Pentru transpunerea in practica a programelor culturale, va face toate demersurile necesare pentru
a atrage si alte surse de finantare de la nivel local sau chiar din judet.

CAPITOLU VII: DISPOZITII FINALE

ART. 50. Prezentul Regulament intrd in vigoare la data emiterii Dispozitiei Primarului al
Comunei Vileni.

ART. 51. (1) Prezentul Regulament va fi comunicat compartimentelor din aparatul de
specialitate, cdrora le revine sarcina de a lua la cunostinti si de a respecta prezentul regulament.

(2) Pentru cei incadrati in munci dupa intrarea in vigoare a prezentului Regulament, aducerea la
cunostinid se va face de cétre Secretarul general al Comunei Vileni.

(3) Prevederile prezentului Regulament se modificd, completeazi si actualizeazi ori de cite ori
se impune, cu respectarea legislatiei in vigoare. la data cand intervin modificiri.



ANEXA 2 la Dispozitia Primarului
nr. 129 din 14.02.2022

Primiiria Comunei Vileni, in scopul $tabilirii regulilor privind protectia, igiena si
securitatea n munca, drepturile si obligatiile angajatorului si ale salaciatilor, procedura de
solufionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor, procedura de evaluare a
salariatilor, regulile concrete privind disciplina muncii in institutie, abaterile disciplinare si
sanctiunile aplicabile si a modalitatilor de aplicare a dispozitiilor legale sau contractuale
specifice;

cu respectarea principiului nediscrimindrii §i al nlaturdrii oricdrei forme de incalcare a
demnitifii, Tn temeiul prevederilor Ordonantei de urgenti nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, a dispozitiilor art. 241-246 din Legea nr, 53/2003, Codul muncii, cu modificarile
ulterioare, '

1

emite urmatorul;

REGULAMENT DE ORDINE INTERIOARA AL
APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI COMUNEI VALENI
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ABREVIERI SI SENSUL NOTIUNILOR

ABREVIERI

ASP - Aparatul de Specialitate al Primarului

ROI - Regulamentul de Ordine Interioard

SEAP - Sistemul Electronic de Achizitii Publice

SENSUL NOTIUNILOR

COMPARTIMENT - Directia, serviciul, biroul sau uompammenml previdzut in organigrama

DE MUNCA Primariei si in care isi desfdsoard activitatea un colectiv de salariati §i care
are de indeplinit sarcini de serviciu prcvﬁzute in- fisele posturilor, in
regulamentul de Organizare si tuncllonare si In prevederile legislatiei in
vigoare

LOCUL DE - Reprezintd cadrul Tn care salariatul isi desfasoard activitatea si in care se

MUNCA materializeaza raportuirl juridice de munci sau de serviciu

PRIMARUL - Este, conduciitorul administratiei publice locale si are calitatea de
ordonator principal de credite si de angajator, conform legii

SALARIAT - Este persoana fizicd (functionar public sau personal contractual) cu care
institutia a Incheiat un contract individual de muned sau raport de serviciu,
persoana cireia i s-ou stabilit, prin fisa postului, atributii si responsabilitati
in vederea realizirii sarcinilor de serviciu ce revin compartimentului de
muned (din care face parte) In care 1si desfagoari activitatea

EVALUAREA - Procesul prin care se apreciazd nivelul de dezvoltare profesionald a

SALARIATILOR

solariatilor




* CAPITOLUL I: DISPOZITII GENERALE

Art.1. Prezentul Regulament de ordine interioara (ROI) este intocmit in conformitate cu
prevederile :

- Ordonanta de urgentd a Guvernului Romaniei nr. 57/2019 privind Codul admlmbttatlv cu
modificérile si completarile ulterioare;
- Legii.nr. 153/2017 privind salarizarea personalului plétit din 1’011duu publice cu modificarile §i
completdrile ulterioare;

- Legii nr.53/2003 -Codul Muncii, republicatd, cu modlf'can]c si completarile ulterioare;

- Hotararii Guvernului nr.1723/2004 privind aprobarea Programului de maisuri pentru
combaterea birocratiei in activitatea de relatii cu publicul; -
- Legea nr.319/2006 privind securitatea si sanatatea in munca, cu modificarile si completarile-
ulterioare; ‘
- Hotararea Guvernului Romanier nr.1425/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor Legu securit atii g1 s@nitafii in muncd nr.319/2006, cu modificarile si
completarile ultericare. '
- Legii nr. 202 /2002 privind eg,ahmth in sanse intre femei si barbati, 1Epubllf,ata
- Legea nr.571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile publice si
din alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii;
- Legea nr.52/2003 privind transparenta decizionala 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;
- Hotararca Guvernului Romaniei nr.611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si
dezvoltarea caricrei functionarilor publici; cu modificarile si completarile ulterioare;
- Hotararea Guvernului Romaniei n1.833/2007 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;
- Hotararii Guvernului nr.286/2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea
principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corcspunzitor functiilor
contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a
personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice.

Art.2. - Regulamentul de ordine interioard (ROI):

a. Este documentul cadru care asigura, in incinta Primariei Valeni, deslasurarca in bune
conditii a activitagii fiecdrui functionar public si personal contractual, respeclarea strictd a
regulilor stabilite privind ordinea si disciplina muncii, drepturile si obligatiile salariatilor,
organizarea timpului de munca al salarialilor, procedura de evaluare, recompensele si sanctiunile
ce pot fi aplicate;

b. Se aplica tuturor salariatilor, funcfionari publici, personal contractual, indiferent de durata
contractului de muncé, celor care lucreaza ca detasati, elevilor si studentiilor care fac practica



precum si salariafilor delegati sau detagati de la/ i la alte unitéti. in vederea cresteri increderii in
autoritatea publica si a prestigiului acesteia.

Art. 3. — (1) Obiectivele prezentului ROl urméresc cresterea calitatii serviciului public, o buna
administrare in realizarea interesului public, contribuind la eliminarea birocratiei si a faptelor de
coruptie din administrafia publica; prin : '

a. Reglementarea normelor de conduitda profesionald necesare realizarii unor raporturi
sociale si profesionale corespunzitoare creerii §i mentinerii la nivel nalt al prestigiului
institutiei, a functiei publice, a functionarilor publici, demnitarilor i personalului contractual ;

b. Informarea publicului cu privire la conduita profesionald la care este indreptatit sa se
astepte, din partea personalului care desf‘ésoaré activitati in cadrul institutiei publice :
C.» Crearea unui climat de incredere si respect reciproc intre cetdfeni si salariai pe de o

parte si intre cetdfeni si autoritatile administratiei publice pe de alta parte.

(2) Noii salariati vor lua cunostintd de continutul prezentului ROI, anterior semnarii contmctuiui
individual de muncd. Dovada luérii la cunoslintd este fisa postului, care prevede obligatia
respectarii ROL.

CAPITOLUL II: PRINCIPII GENERALE

Art. 4. - Principiile care guverneazi conduita profesionald a functionarilor publici i personalului
contractual, In cadrul Primiiriel Valeni, sunt urmitoarcle;

a) supremafia Constitugici §i a legii, principiu conform ciruia persoanele care ocupi diferite
categorii de functii au indatorirea de a respecta Constitutia §i legile tarii;
b) prioritatea interesului public, in exercitarca funciei detinute;
c) asigurarea egalitifii de tratament a cetitenilor in fafa autorititilor si institutiilor
publice, principiu conform cdruia persoancle care ocupd diferite categorii de functii au
indatorirea de a aplica acelasi regim juridic In situatii identice sau similare;
d) profesionalismul, principiu conform céruia persoanele care ocupa diferite categorii de functii
au obligatia de a ndeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competen{d, eficientd,
corectitudine si constiinciozitate;
e¢) impartialitatea si independenta, principiu conform cdruia persoancle care ocupd diferite
categorii de functii sunt obligate si aiba o atitudine obiectivd, neutrd faid de orice interes altul
decit interesul public, in exercitarea functici detinute;
f) integritatea morald, principiu conform céruia persoanelor care ocupd diferite categorii de
functii le este interzis s solicite sau si accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii,
vreun avantaj ori beneficiu in considerarea functiei pe care o defin sau si abuzeze In vreun fel de
Locustd [l e
g) libertatea gindirii §i a exprimérii, principiu conform céruia persoanele care ocupd diferite
categorii de functii pot sa-gi exprime si sa-si fundamenteze opiniile, cu respectarca ordinii de

drept si a bunelor moravuri;
h) cinstea gi corectitudinea, principiu conform cdruia Tn exercitarea diferitelor categorii de
functii ocupantit acestora trebuie sa fie de buna - credintd;

i) deschiderea si transparenta. principiu conform céruia activitafile desfdsurate Tn exercitarea
diferitelor categorii de functii sunt publice i pot fi supuse monitorizarii cetifenilor;
j) responsabilitatea si raspunderea, principiu potrivit cdruia persoanele care ocupa diferite



CatL}DDIII de functii raspund in conformitate cu prevederile Iegale atunci cand atributiile de
serviciu nu au fost indeplinite corespunzitor. :

.

Art.S. — (1) Libertatea muncii este garantatd prin Constitutie, dteptul la muncd nu poate fi
ingradit.

(2) Orice persoana este liberd in alegerea locului de munca si a profesiei, meseriei sau activitatii
pe care urmeaza sa o presteze.

(3) Nimeni nu poate fi obligat s& munceascé sau sd nu munceascé Intr-un anumit loc ori intr-o
anumitd profesie. -

(4) Orice contract de muncd care Incalca aceste principii este nul de drept.

(5) In cadrul relagiilor de muncé funclioneaza principiul egalitatii de tratament fatd de toti
salariafii si angajatorii.

(5) Orice discriminare dircetd sau indirectd fafd de un salariat bazatd pe criterii de sex,
camclenstzcz genetice, varsta, apartenentd nationald, rasi, culoare etnie, religie. optiune politicé,
origine sociald, handicap, situafie sau responsabilitate familiala, apartencnid sau activitate
smdlcala, este interzisa.

(6) Constituie discriminare directd actele si faptele de excludere, deoscbire, restrictie sau
preferintd, Intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile prevazute la alin.(2). care au ca scop
sau ca efect neacordarca, restringerea ori Inlaturarea recunoasterii, folosintei sau exercitirii
drepturilor prevazute n legislatia muncii. (4) Constituie discriminare indirecta actele si faptele
intemciate Tn mod aparent pe alte criterii decit cele prevazute la alin.(2), dar care produc efectele
unci discrimindri directe.

Art.6. - Orice salariat care presteazd o munc@ beneficiazd de condifii de muncd adecvate
activititii desfisurate, de protecfie sociald, de securitate si sandtate Tn muncd, precum si de
respectarea demnititii si a constiingei sale férd nici o discriminare.

Art.7. - (1) In cadrul Primariei Comunei Tanacu relatiile de munci se desfasoari cu respectarea
principiului egalitdtii de tratament fatd de Intreg personalul, nediscrimindrii, precum si al
egalititii de sanse intre femei si barbati.

(2) Relatiile de muncid se bazeazi pe principiul consensualitifii si al bunei credinte.

(3) Personalul din cadrul aparatului de specialitate al Primériei Comunei Tanacu beneficiazi de
respectarea demnititii si a constiintei sale, fard nici o discriminare.

(4) Tuturor salariatilor care presteazd o munca le sunt recunoscute dreptul la platd egald pentru
muncd egald, precum si dreptul la protectia datelor cu caracter personal.

(5) Relatiile de munca se bazeazd pe principiul consensualitatii si al bunei credinte.

(6) Pentru buna desfasurare a relafiilor de munca participantii la raporturile de muncd se vor
informa si se vor consulta reciproc in conditiile legii.

Art.8. — (1) Este interzisa orice forma de discriminare, avand ca scop sau efect:
a) de a crea la locul de muncé o atmosferd de intimidare, de ostilitate sau de descurajare pentru
persoana afectatd;



b) de a influenta negativ situatia persoanei angajate in ceea ce priveste promovarea profesionali,
remuneratia sau veniturile de orice naturd ori accesul la formarea si perfectionarea profesionala,
in cazul refuzului acesteia de a accepta un comportament nedorit, ce fine de viata sexuali.

(2) Este interzisd discriminarea prin utilizarea de ciitre angajator a unor practici care
dezavantajeazi orice persoand., in legaturd cu relatiile de munci, referitoare la: a) anuntarea,
organizarea concursurilor sau examenelor si selectia candidatilor pentru ocuparea posturilor
vacante; ’

b) incheierea, suspendarea, modificarea si/sau incetarea raportului de muncé ori de serviciu;

¢) stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;

d) stabilirea remuneratiei;

e) beneficii, altele decét cele de naturd salariald si masuri de protectie si asiguriri sociale;

f) informare si consiliere profesionald; programe de initiere, calificare, perfectionare,
specializare si recalificare profesionala; -

g) evaluarea performantelor profesionale individuale;

I) promovarca profesionald;

i) aplicarea masurilor disciplinare;

j) dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitatile acordate’ de acesta;

k) orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare.

(3) Sunt exceptate de la aplicarea prevederilor alin.(1) lit. a) locurile de munca in care, datorita
naturii sau condifiilor particulare de prestare a muncii. prevazute de lege. particularitafile de sex
sunt determinante.

(4) —Este interzisii condifionarea ocuparii unui post de apartenenta la o rasii, nationalitate, ctnie,
religie, categorie sociald sau categorie defavorizata, de virsta, de sexul sau orientarea sexuala, 11
respectiv de convingerile candidailor.

(5). - Nu constituie o incalcare a prezentului regulament refuzul de a angaja o persoand carc nu
corespunde cerintelor postului si standardelor profesionale, atat timp cdt aceasta nu constituie act
de discriminare.

(6) Angajatii au obligatia sd faca eforturi in vederea promovérii unui climat normal de munci in
unitate, cu respectarca prevederilor legii, a contractelor colective de muncd, a codului etic, a
prezentului regulament intern, precum si a drepturilor si intereselor tuturor salariatilor.

(7) Pentru crearea si mentinerea unui mediu de lucru care s@ incurajeze respectarea demnitatii
fiecarei persoane, pot [i derulate proceduri de solutionare pe cale amiabila a plangerilor
individuale ale salariatilor, inclusiv a celor privind cazurile de violenta, limbaj vulgar, injurii sau
hartuire sexuald, in completarea celor prevazute de lege.

(8) Este interzis din partea salariatilor orice comportament avand caracter de propaganda
nationalist - sovind, de instigare la urd rasiald sau nationala ori acel comportament care are ca
scop sau vizeazd atingerea demnitatii sau crearea unei atmosfere intimidante, ostile, degradante,
umilitoare sau ofensatoare, Indreptat impotriva unei persoane. unui grup de persoane sau unei
comunitdti si legat de apartenenta acesleia/acestuia la o rasd, najionalitate, etnie, religie,
categorie sociald sau categorie defavorizatd, ori de convingerile, sexul sau orientarea sexuald a
acesteia/acestuia.

CAPITOLUL IV: TIMP DE MUNCA. TIMP DE ODIHNA. CONCEDIU.

Art.9. - (1) In conlormitate cu prevederile legale in domeniu, repartizarea timpului de munca in
cadrul saptimanii este uniforma, de 8§ ore pe zi timp de 5 zile, cu 2 zile de repaus.
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(2) Repausul sdptamanal este de 48 de ore consecutive, de reguld Sdmbata si Duminica.

Art.10. - (1) Durata normald a timpului de muncé este de 40 de ore pe saptamana. Prin exceptie,
durata timpului de munci nu poate depési 48 de ore pe saptamand, inclusiv orele suplimentare.
(2) - Programul de muncd in incinta Primdriei comunei Valeni se stabileste astfel :

e D¢ Luni pind Vineri, programul de munci fncepe la ora 8:00 si se termini la ora 16 :00.
Art.11. - (1) Evidenta zilnicd a prezentei la lucru a salariatilor este realizatd de secretarul general
al comunei, prin condica de prezen{i. Semnarea condicii de prezen{d de citre salarlal;l se face
personal, la inceperea si terminarea programului de lucru;

(2) Controlul asupra prezentei la muncd a salariailor, a tnvoirilor, a parasirii unititii, absentelor
si intérzierilor 51 in general, asupra justei folosiri a timpului de munca, este asigurat de secretarul
genelal comunei si compartimentul contabilitate.

(3) Invoirea salariatilor este permisa numai pentru situatii deosebite, cu redistribuirea precisa a
sarcinilor cétre ceilalti membrii ai compartimentului de lueru. astfel incét activitatea si nu fie
perturbatd, cu consemnarea in condica de prezenta si aducerea la cunostinta primarului comunei
" sau, Tn lipsa acestuia, viceprimarului si sceretarului comunei.

(4) In afara programului de lucru si in zilele de sdmbatd, duminica §i sarbétori legale, permanenta
se asigurd de catre guard si de catre personalul salariat la primirie care are cuprins in fisa
postului si aceastd atributie.

Art.12.- In cazul unor situafii deoscbite apirute (incendii, inundatii, eutremure, acfiuni violente
de grup si fenomene meteorologice periculase) in zilele lucriitoare, serviciul de permanentd se
asigurd in afara programului de lucru, dupd caz de cétre personalul primériei i se ¢fectueaza in
zilele lucratoare Tn biroul in care Tsi desfasoard activitatea fiecare salariat si in zilele de sdmbata,
duminicil si sarbitorile legale la domiciliu, prin intermediul telefonului.

Art.13. - Munca prestatd peste durata normald a timpului de lucru, de salariatii din primérie, este
consideratd munca suplimentard si se compenseazi cu timp liber, conform prevederilor legale.

Art.14. - Pédrisirea sediului administrativ al Priméariei Véleni, Tn timpul programului de lucru, se
face numai cu aprobarea primarului sau in lipsa acestuia a viceprimarului si a secretarului
general al comunei.

Art.15. - Dreptul la concediu de odihna anual platit este garantat tuturor salariatilor si:

a) Durata minimi a concediului de odihna anual este de:

- 21 de zile lucrdtoare, pentru salariatii cu o vechime totala mai mica de 10 ani si

- 25 de zile lucriitoare pentru salariatii cu o vechime totald egald sau mai mare de 10 ani.

b) Durata efectiva a concediului de odihna anual se stabileste in contractul individual de
muncd, cu respectarea legii si se acorda proportional cu activitatea prestatd intr-un an
calendaristic.

c) Programarea concediilor de odihna este intocmita de secretarul general al comunei, dupa
consultarea salariatilor, tindnd seama de necesitatea asigurdrii continuitdfii in executarea
sarcinilor specifice. Programarea este aprobata de primarul comunei.

d) Acordarea concediului de odihnd se va face pe baza programarii $i a cererii scrise a
salariatului, aprobata de primar.



e) Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este penmsa numai in cazul
Tneetdrii contractului individual de munca. '
Art.16. - Evidenta concediilor de odihnd, de boald, a invoirilor si a concediilor fara plati si de
studii se fine de catre compartimentul resurse umane, in colaborare cu compartimentul financiar-
contabil.

Art.17. - (1) Pentru interese personale, biné justificate, salariatii pot solicita conform legislatiei
in vigoare, concedii fard plati, inconditiile legii.

Art.18.- (1) Salariatii din cadrul primériei, au dreptul la zile libere plitite, care nu se includ in
durata concediului de odihnd, dupd cum urmeaza:

- casdtoria salariatului . - 5 zile lucratoare

- casgtoria unui copil - - 5 zile lucritoare

- nagterea unui copil ; - 5 zile lucritoare

- nasterea unui copil, dacd salariatul a urmat un curs de puericulturd -5 4+ 10 zile
lucritoare

- decesul sotului/solici, copilului, parintilor/ socrilor salariatului - 5 zile lucritoare

- decesul bunicilor, Iratilor, surorilor salariatului - 3 zile lueritoare

- la schimbarea loculm de munci al salariatului In altd localitate, cu mutarea - 5 zile lucritoare
domiciliului in cadrul aceleiasi unitagi

- 1a donarea de sénge - conform legii
- contralul potrivit legii sdndtitii si securitalii Tn munca - 1 zi lucitoare

- legea 210/1999 privind concediul paternal prevede la articolul 1 (2) ca tatal copilului nou-
nascut are dreptul la un concediu paternal de 5 zile lucratoare, in conditiile legii.

Tatdl copilului now-ndscut, care participd efectiv la ingrijirea acestuia, are dreptul la un
coincediu paternal pldtit de 15 zile lucrdtoare, prin majorarea duratei concedinului paternal de 5
zile luerdioare cu inca 10 zile luerdroare, dacd a obfinut aiestatul de absolvire a wmii curs de
puericultird.

Atentie! Aceastd prelungire se acorda doar o singurd data, indiferent de numdarul copiilor
ttudlarudu.

(2) Salariatul trebuie sa intocmeasca in prealabil o cerere in care sd mentioneze evenimentul
familial deosebit sau situatia in care se regaseste si sd precizeze perioada pentru care se solicita
acordarea zilelor libere platite. Prin exceptie, cazurile se pot anunta si telefonic, urmand ca
cererea si fie Intocmita fie In interiorul perioadei pentru care se solicita acordarca zilelor libere
platite, fie la revenirea salariatului la serviciu.

(3) La sférsitul perioadei pentru care a solicitat acordarea zilelor libere platite, salariatul trebuie
si depund documente justificative privind evenimentul familial deosebit sau situatia speciald
petrecutd.

Art.19. - Concediile medicale pentru incapacitate temporard de muncé si concediile medicale
pentru prevenirea imbolnavirilor i recuperarea capacitifii de muncd, exclusiv pentru situatiile
rezultate ca urmare a unor accidente de munca sau boli profesionale, vor f{i acordate in
conformitate cu prevederile legale in vigoare .

Art.20. (1) - In cazul in care salariatul se afla in concediu medical, acesta are obligaia sa anun{e
seful ierarhic/secretarul in termen de 24 de ore de la data ivirii situatiei.



(2) Salariatul trebuie sa faca dovada cu certificat medical, prin care si justifice absenta in caz de
boala si si depuni certificatul medical, cu numér de inregistrare, pana ce] mai tarziu la data de 5
a lunii urmatoare celei pentru care a fost acordat, cu viza medicului de familie/de specialitate/etc.
si a sefului ierarhic/secretarului general.

Art21. - in perioada concediilor medicale, a concediilor de maternitate si a celor pentru
cresterea si ingrijirea copiilor, raporturile de serviciu sau contractul individual de muncd, nu pot
inceta si nu pot fi modificate decat din inifiativa salariatului in cauza.

CAPITOLULV:ACCESUL LA INFORMATII DE INTERESI PUBLIC

Art.22. (1) - Asigurarea de catre primdrie a accesului la informatiile de interes public se face,
din oficiu sau la cerere, prin intermediul persoanei desemnate prin dispozitia primarului. Aceasta
persoand are atribugii Tn domeniul liberului acces la informatiile de interes public, in conformitate
cu prevederile Legii nr. 544/2001 art.2, lit.b privind liberul acces la informatiile de interes
public, cu modificarile si completarile ulterioare.

(2) Orice persoand are dreptul s solicite §i s obtind de la primérie informatiile de interes public.’
(3) Primdria Vileni este obligatd si asigure persoanelor, la cererea acestora, informatiile de
interes public solicitate In scris sau verbal.

(4) Primaria Vileni are obligatia s rdspunda in scris la solicitare in termen de 10 zile, sau dupa
caz cel mult 30. sau 45 de zilc In functie de dificultatea, complexitatea volumul [ucidrilor
documentare si de urgentd a solicitdrii.

(5) Refuzul comunicirii informatiilor solicitate se motiveazi de citre autoritatea publica locald si
se comunicd in termen de 5 zile de la primirea petitiilor.

(6) Pentru informatiile solicitate verbal, funcfionarul are obligatia sa precizeze condifiile si
formele in care are loc accesul la informatiile de interes public si sd contacteze persoanele
desemnate pentru a furniza pe loc informatiile solicitate.

Art.23. - Relatiile primariei cu mass-media se realizeaza prin intermediul primarului comunei,

CAPITOLUL VI: ORGANIZAREA ACTIVITATIL

Art.24, - Sarcinile individuale de serviciu, pentru tot personalul salariat se regasesc, in detaliu, In
fisa postului. Indeplinirea acestor sarcini este obligatorie. Nerespectarea lor atrage dupd sine
rispunderea salariatului in cauza, conform prezentului regulament.

Art.25. - La incadrarea in munca, fiecare salariat primeste in dotare bunuri necesare desfasurérii
acuvndjit in proadrie, obiccie  de mveniar, respectiv liyivace fixc.

Art.26. - La ncetarea raporturilor de munci sau de serviciu salariatul este obligat si predea
bunurile si lucrurile care i-au fost incredingate pentru exercitarea atributiilor de serviciu, pe bazi
de proces verbal de predare—primire.

Art27. — La numirea intr-o functie publicii sau la incetarea raportului de serviciu, functionarii
publici din cadrul primariei au obligatia sd prezinte primarului, in conditiile legii, declaratia de
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avere si de interese si s respecte intocmai, regimul _]LIlldIC al conflictului de nﬂerese si al
incompatibilitdtilor.

CAPITOLUL VII : CIRCUITUL_ACTELOR IN INSTITUTIE
Art.28. — (1) Documentele care intrd in primérie sunt inregistrate, in ordine cronologica in
registrul electronic de evidenta de cétre secretarul general sau persoana delegata si sunt transmise
catre primar.

(2) Primarul pune rezolutia (persoana sau compartimentul care il va primi spre rezolvare,
termenul si eventual modalitatea de rezolvare, data si semndtura) in partea superioara a fiecarui
document si repartizeazd actele spre solutionare.

- (3) intreaga corespondentd, cu rezolutia conducitorului, este reluati si predati compartimentelor
sau functionarilor indicati in rezolutie.

Art.29. — Salariatul cdruia i-a fost repartizatd corespondenta spre rezolvare, semneaza si' dateaza
documentul. Tn cazul in care nu poate fi respectatd rezolutia sau termenul plescm salariatul are
obligatia si raporteze imediat primarului.

Art.30. - Corespondenta in cadrul Primérici Vialeni se distribuie ciitre compartimentele de
specialitate prin grija secretarului general al comunei sau persoanci desemnate de acesta.

Art31. - In cazul petitiilor, se vor respecta prevederile O.G. nr.27/2002, cu modificarile si
complctarile ulterioare.

Art.32. — Actele emise Tn cadrul Primériei Vileni sunt semnate dupd cum urmeazi:

- dispozitile, emise de primar, poartd semndtura acestuia §i sunt contrasemnate pentru legalitate
de cétre secretarul comunei ;

- adeverintele si certificatele se scmneaza de cétre primarul comunei si cel care le intocmeste;

- actele de banci si financiar contabile se semneazi de ordonatorul principal de credite (primar)
si persoana cu atributii de control financiar preventiv precum si de persoanele care au specimen
de semnaturd ;

- documentele din domeniul urbanismulului si sistematizarii teritoriului se semnecaza de citre
primar, secretarul general al comunei §i persoana desemnatad cu atributii in acest sens;

- actele de stare civild se semneazi de citre ofiferul de statre civila sau persoana desemnati de
primar;

- corespondenta privind persoanele fizice, juridice si institutiile statului se semneazi de citre
primar si secretarul general al comunei. respectiv persoana care a intoemit actul |

- copiile eliberate de pe documentele aflate in arhiva primariei, cu exeptia celor care conlirmi a
fi clasificate ca secrete de stat, de serviciu, se semneaza de cétre primar, secretar general si
persoana imputernicitd cu obligatii de arhiva.

Pe ultima pagind a fiecdrui act redactat se trec inifialele persoanei care a intocmit actul precum
st numarul de exemplare.

CAPITOLUL VIII: FORMARE PROFESIONALA




Art. 33. - Formele de pregétire profesionald pot fi:
a) organizate la initiativa ori In interesul institutiei;
b) urmate la initiativa salariatului, cu acordul primarului;
¢) organizate de Centrele regionale INA (Institutul National de Administratie), pentru
functionarii publici.

Art34. - Pentru acoperitea cheltuielilor cu programele de formare si perfectionare
profesionald organizate in condifiile enumerate la art.33. litera “a” si “c”, primaria are obligatia
sa prevadd Tn bugetul local anual sumele necesare pentru cheltuielile respective (cursuri, cazare
daci este cazul etc). '

Art35. (1) - Concediile fara platd pentru formare profesionald, se acordd la solicitarea
salariatului, pe perioada formdrii profesionale pe care salariatul o urmeazi din inifiativa sa.
(2) - Primarul poate respinge solicitarea salariatului numai daca absenta salariatului ar prejudicia
grav desfasurarea activitiii.

Art.36. (1) - Cercrea pentru concediu fard platd pentru formare profesionald, trebuie si fie
inaintatd primarului cu cel putin 30 de zile inainte de efectuarca acestuia si trebuic si
precizeze data de¢ incepere a stagiului de formare proftsionald, domeniul si durata acestuia,
precum si denumirca institutiei de formare profesionala.

(2) - Efectuarea concediului fird platd pentru formare profesionald se poate realiza si fractionat
in cursul unui an calendaristic, penfru sustinerea examecnelor de absolvire a unor forme de
invafdmant sau pentru susfincrea examenclor de promovare Tn anul urmétor in cadrul institutiilor
de invatamant superior, cu respectarea conditiilor stabilite la alin. (1).

Art.37.- Durata concediului de formare profesionala nu poate fi dedusi din durata concediului de
odihnd anual si este asimilatd unei perioade de muncd efectivaiin ceea ce priveste
drepturile cuvenite salariatului, altele decat salariul.

CAPITOLUL IX: DELEGATIL DEPLASARI

Art.38. - (1) Salariatii trimigi in delegafie, In tard sau in straindtate, beneficiazd de urmitoarele
drepturi:

a. decontarea cheltuielilor de transport, de asigurare si de cazare potrivit documentelor
prezentate;

b. diurna de deplasare, acordata conform reglementarilor in vigoare;

c. diurna de deplasare in striindtate, stabilitd prin aplicarea coeficientilor prevazuti de
legislatia in vigoare,

Art.39. - (1) Delegarea se face in conditiile previzute de lege, pe baza ordinului de deplasare
semnat de primar, viceprimar, secretar general, dupa caz.

(2) Ordinul de deplasare este obligatoriu pentru primar, viceprimar, secretar general
si personalul din primarie, care se inscrie intru-un registru special al delegatiilor.



CAPITOLUL X : DREPTURI SI OBLIGATIH ALE SALARIATILOR

Art40. - Drepturile si obligatiile conduciitorului primiriei. Pentru buna destisurare a
activitatii, primarul are urmatoarele drepturi :
- si stabileascd modul de organizare si functionare a institutiei pe care o conduce;
- s stabileascd, prin fisa postului, cu respectarea dispozitiilor legale: atributiile
corespunzatoare pentru fiecare functionar public si personal contractual;
- si emita dispozitii cu caracter obligatoriu pentru toate categoriile de personal sau pentru
o parte a acestuia sau dispozitii cu caracter individual, sub rezerva legalitatii lor ;
- sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu si sa
monitorizeze acest fapt prin fise de evaluare individuald anuale ;
- sa stabileasca obiectivele de performantd individuald, precum si criteriile de evaluare a
realizirii acestora ;-
- sd constate sdvérsirea abaterilor disciplinare §i sa aplice sanctiunile corespunzitoare;
conform legii, contractului de muncd sau prezentului regulament intern ;
- sdasigure confidentialitatea datelor cu caracter personal al salariatilor ;
- _sh elibereze la cererea salariatului toate documentele care atestd calitatca de salariat.

Art.41. - Primarul are urmitoarcle obligatii :

- si infiinteze registrul general de evidenia a salariafiilor si s& opereze inrcgistrarile
previzute de lege

- séacreeze conditiile necesare In vederea destigurarii normale a muncii salariaiilor.

- sd propund organigrama, numdrul de personal, statul de funciii si salarizarea personalului
din ASP Tn limitele mijloacelor financiare de care dispun si conform legislatiei ;

- sd asigure conditiile necesare privind protectia muncii si respoctarea normelor igienico-
sanitare; : i

- sé asigure participarea la cursuri de perfecfionare, a pregitirii profesionale a salariatiilor
pe domenii de activitate ;

- sd asigure protectia functionarilor institutiei Tmpotriva amenintirilor, violentelor,
faptelor de ultraj, carora le-ar putea fi victimd in exercitarea sarcinilor de serviciu, sau in
legaturda cu aceste, solicitdnd dupa caz sprijinul organelor abilitate;

- sd asigure, inn limitele prevederilor legale privind transparenta si dreptul cetdteanului la
informatii de interes public, confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;

- si plateascd toate contributiile si impozitele aflate Tn sarcina sa, precum si s retind si sa
vireze contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii.

Art.42.- Drepturile si obligatiile salariatilor din cadrul primariei.

(1) Drepturile si obligatiile functionarilor publici sunt cele prevazute in Ordonanta de urgenti a
Guvernului Roméniei nr. 57/2019 privind Codul administrativ.

(2) Drepturile si obligatiile personalului contractual sunt cele prevédzute in Legea nr.53/2003
privind Codul Muncii si in Ordonanta de urgentd a Guvernului Roméniei nr. 57/2019 privind
Codul administrativ..

Art43. Indatoriri comune. In cadrul Primériei Vileni, functionarii publici si personalul
contractual au urméitoarele indatoriri comune:
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a. Si se conformeze dispozitiilor primite de la superiorii ierarhici. Salariatul are dreptul sa
" refuze n scris, motivat Indeplinirea dispozitiilor primite, daca le considera ilegale. Daci cel
carc a emis dispozitia o formuleaza in scris, salariatul este obligat sd o execute, cu exceptia
cazului cind aceasta este vadit ilegaldi. Aceste situatii se aduc la cunostinta conducitorului
institutiei.

b. Si rezolve lucrarile repartizate de conducétorul compartimentului in care functioneazi, in
térmenele stabilite de conducitorul compartimentului.

c. Sa analizeze si s solufioneze, respectiv si transmita raspunsurile in termenele legale la toate
cererile, adresele sau documentatiile Tnregistrate Tn scris la institufie. Salariatii care au
responsabilitdfi stabilite in fisele de post, rdspund moral. material, contraventional sau penal,
dupd caz, pentru prejudiciile cauzate de intdrzierea raspunsurilor la documentele Tnregistrate
in scris la institutie si transmise spre analizi si solutionare compartimentului de resort.

d. Sa respecte intocmai programul de lucru stabilit. S foloseascd integral si cu maximi
eficienta timpul de lucru pentru indeplinirea obligatiilor de serviciu In termen si in conditii de
eficientd maxima,

e. S& se sprijine teCIDEOC pentru aducerea la indeplinire a oblmaguim de serviciu si si se
bL[]JIl]‘]Edde in serviciu, Tn cadrul specialittii lor.

f. Sa participe la programele de pregatire pmfeszonala

g. Si respecte normele de securitate, proteciie si igiena muncii, precum si cele de prevenire a
incendiilor si a oriciror alte situatii care ar putea pune in primejdie cladirile, instalatiile ori
viata, integritatea fizici gi psihicé a persoanelor.

h. Sa ingtiinteze seful icrarhic superior, si ia sau s& propund masuri dupé caz, de indatd ce a luat
cunostintd de existenta unor nereguli, abateri, accidente dc muncd, incendii, sustrageri,
degradari sau n orice alte situafii asemanitoare.

i. Sd implementeze si sd aplice la termencle stabilite prelucrarea datelor §i documentelor
specifice activitagii proprii prin programele de informatizare adoptate in institutie.

j- Sda urmdreascd si sd cunoascd permanent modificdrile legislative care reglementeaza
domeniul de activitate propriu, fiind rispunzétor pentru toate consecinfele care apar datoritd
aplicarii necorespunzitoare sau a neaplicérii unor prevederi legale in activitatea pe care o
desfasoara.

k. Sa intocmeascd la termenele stabilite de regulamentele specifice raportirile activititilor
pentru promovarea sau publicarea lor.

. Obligatia de fidelitate faja de salariator In executarea atributiilor de serviciu, obligatia de a
respecta secretul de serviciu si confidentialitatea informatiilor i a documentelor cu care intrad
in legfiturd in timpul exercitérii atributiilor de serviciu.

CAPITOLUL XT: SALARIZAREA

Art.44. - Pentru munca prestata, salariatii au dreptul la un salariu de bazi, indemnizatii, sporuri
precum si alte adaosuri potrivit legii.

Art.d5. - Plata drepturilor salariale se face inaintea oricdror obligatii banesti ale angajatorului.

Art.406. - Salariul este conflidential, angajatorul avand obligatia de a lua mésurile necesare pentru
asigurarea confidentialitatii.



Art.47. - Salariul se plateste:
- In bani, o dati pe lund, pe data de 14 ale lunii;
- direct titularului sau persoanei imputernicite de acesta;
- prin virament Tntr-un cont bancar, la cererea salariatului.

Art48. (1) Plata salariului se dovedeste prin semnared statelor de plati. precum si prin orice alte
documente justificative care demonstreaza efectuarea platii citre salariatul Indreptatit.
(2) Statele de platd, precum si celelalte documente justificative se pastreazid si se arhiveazi de
catre compartimentul contabilitate, in aceleasi conditii si termene ca In cazul actelor contabile,
conform legii.

CAPITOLUL XII : SANCTIUNI

Art.51. - Incdilcarea cu vinovafie a obligatiilor previizute in actualul regulament, inclusiv a
normelor de comportare stabilite, constituie abatere disciplinard si se sanctioneazi ca atare,
indiferent de functia detinuta de salariatii care au savarsit-o.

Art.52. — Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinari aplicabild in raport cu gravitatea abaterii
disciplinare sdvérsite de salariat, avandu-se In vedere cauzele si gravitatea abaterii disciplinare,
imprejuriirile in care aceasta a fost sivérsitd, forma de vinovatie a autorului si de consecinfele
abaterii, de comportarea generala in exercitarea atribu(iilor de serviciu si, dupa caz, de existenta
in antecedentele acestuia a altor sancfiuni administrativ - disciplinare care nu au fost radiate in
conditiile legii.

Art.53. — (1) Incillcarea cu vinovafie de catre functionarii publici a indatoririlor corespunzitoare
functiei publice pe care o detin si a normelor de conduitdl profesionala si civicd prevazute de lege
constituie abatere disciplinard si atrage raspunderea administrativ - disciplinara a acestora.
Constituic abateri disciplinare urmatoarele fapte :

a) intarzierea sistematicd Tn efectuarea lucririlor;

b) neglijenta repetatd in rezolvarea lucririlor;

¢) absen{a nemotivata de la serviciu;

d) nerespectarea programului de lucru;

¢) interventiile sau stdruinfele pentru solutionarca unor cereri In afara cadrului legal;

f) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucririlor cu acest caracter;

g) manifestéri care aduc atingere prestigiului autoritafii sau institutiei publice n care functionarul
public isi desfisoard activitatea;

h) desfisurarea in timpul programului de lucru a unor activititi cu caracter politic;

i) reluzul nemotivat de a indeplini atributiile de serviciu;

j) refuzul nemotivat de a se supune controlului de medicina muncii si expertizelor medicale ca
urmare a recomandarilor formulate de medicul de medicina muncii, conform prevederilor legale;
k) incalcarea prevederilor referitoare la indatoriri §i interdictii stabilite prin lege pentru
funcgionarii publici, altele decat cele referitoare la conflicte de interese si incompatibilitati;

) Incillcarea prevederilor referitoare la incompatibilitati daca functionarul public nu actioneazi
pentru incetarea acestora intr-un termen de 15 zile calendaristice de la data intervenirii cazului de
incompatibilitate; m) ncélcarea prevederilor referitoare la conflicte de interese;
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n) alte fapte prevazute ca abateri disciplinare in actele normative din domemul functiei publice si
functionarilor publici sau aplicabile acestora.

(2) Constituie abatere disciplinard incalcarea regulilor privind respectarea principiilor
nediscrimindrii si Tnldturdrii oricirei forme de incalcare a demnititii personale a altor angajati
prin crearea de medii degradante, de intimidare, de ostilitate, de umilire sau ofcnsatoare, prin
actiuni de discriminare,  abatere care se sanctioneazi - potrivit prevederilor prezentului
regulament. ’

(3) In cazul functionarilor public, sanctiunile disciplinare sunt :

- a) mustrarea scrisd; . ,

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

¢) diminuarea drepturilor salariale cu 10 - 15% pe o perioada de pani [a un an de zile;

d) suspendarea dreptului de premovare pe o perioadi de la unu la 3 ani; .

€) retrogradarea intr-o functie publicd de nivel inferior, pe o pr.rloada de pand la un an, cu
diminuarea corespunzitoare a salariului;

f) destituirea din functia publica.

(3) - Sanctiunile disciplinare se aplicd in termen de cel mult un an de la data sesizirii comisiei de
disciplind cu privire la savirsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 2 ani de la data,
sivarsirii abaterii disciplinare.

Art.54. (1) - incilcarea cu vinovifie de citre personalul contractual a Tndatoririlor
corespunzatoare functiei pe care o detin si a normelor de conduita constituie abatere disciplinari
si atrage raspunderea disciplinarii a acestora.
(2) - Abaterea disciplinard este o faptd in legdturd cu munca si care constd intr-o actiune sau
inactiune siivirgitd cu vinovifie de citre salariat, prin care acesta a incidlcat normele legale,
regulamentul intern, contractul individual de muicd sau contractul colectiv de munci aplicabil ,
ordinelor si dispozitiilor legalc ale conducétorilor icrarhici.
(3) - Sanctiunile disciplinare pentru personalul contractual, previzute de actele normative in
materie, pe care le poate aplica angajatorul in cazul Tn care salariatul sivarseste o abatere
disciplinara sunt :

- avertismentul scris ;

- retrogradarca din funciie, cu acordarea salariului corespunzitor functiei in care s-

a dispus retrogradarea, pentru o duraté ce nu poate depési 60 de zile ;
- reducerea salariului de bazi pe o durata de 1-3 luni cu 5-10% ;
- reducerea salariului de bazd si/sau, dupd caz si a indemnizatici de conducere pe
o perioadd de -3 luni cu 5-10% ;

- desfacerea disciplinard a contractului de munci.
(4) - Pentru aceeasi abatere disciplinard se poate aplica numai o singura sanctiune.
(5) Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie emisd in forma serisa.
in termen de 30 de zile calendaristice de la data luarii la cunostiintd despre savarsirea abaterii
disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei, conform prevederilor Legii nr.
53/2003, privind Codul Muncii.

Art.55. - Decizia de sancfionare poate fi contestatd de salariat la instaniele judecitoresti
competente in termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicirii.



CAPITOLUL XII: PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU
RECLAMATIILOR INDIVIDUALE ALE FUNCTIONARILOR PUBLICI ' SI
SALARIATILOR

Art.56. - Funcfionarii publici si personalul contractual au dreptul si oblizafia s sesizeze
nemultumirile sau comportamentul neprincipial al altor salariati,

Art.57. - Sesizarea se va face In scris si va fi adresata primarului comunei.

Art.58. - Competenta de solutionare a sesizérilor este a primarului, acesta putdnd delega aceasta
competenta secretarului general sau compartimentelor de specialitate.

Art.59. - Termenul de solutionare a acestor sesizéri este de 10 zile.

Art.60. - Daca din motive bine intemeiate solufionarea nu se poate face n termenul stabilit, fiind
necesare analize si verificdri mai ample, acesta se poate prelungi cu Tncd 10 zile, petitionarul
urmdnd a fi incunostiinfat despre acest aspect.
CAPITOLUL X1V: REGULI PRIVIND PROTECTIA. IGIENA SI SECURITATEA IN
MUNCA IN CADRUL PRIMARIEI

Art.61. — (1) Angajatorul organizeazi activilatea de securitatea muncii prin care se asigurd
adoptarea mdsurilor necesare pentru asigurarea securilalii si protejarea sinitdtii salariatilor,
precum si alocarea mijloacelor necesare realizarii politicii de prevenire a accidentelor de munca
si a imbolnavirilor profesionale.

(2) Angajatorul are urmatoarele obligatii :

« Sii asigure securitatea si sanatatea salariatilor in toate aspectele legate de munca;

+ Sa asigure evaluarea i combaterea riscurilor la sursa pentru securitatea si sanatatea salariatilor
in vederea stabilirii masurilor de prevenire a accidentdrii sau Tmbolnévirii profesionale si de
imbunatatire a nivelului de securitate si sanatate in munca;

« Sd verifice 1n limitele de nocivitate admise pentru mediul de munca;

« Sa evidentieze riscurile care nu pot fi evitate si sd instruiasca corespunzator salariatii;

» Sd stabileasca masuri tehnice, organizatorice si igienico-sanitare de protectia muncii,
corespunzitor conditiilor de munci si factorilor de risc evaluati;

+ Sa stabileasca in Fisa Postului atributiile si rdspunderile salariatilor in domeniul protectiei
muncii, corespunzator functiei exercitate;

- Sé asigure §i s controleze prin personalul propriu sau personal extern abilitat, cunoasterea si
aplicarea de cétre tofi salariatii a masurilor de securitate si sdndtate in munca precum si a
prevederilor legale in domeniu;

+ S# asigure periodic instruirea si verificarea salariatilor in domeniul securitatii si sanatatii in
munca;

+ Sa asigure dotarea corespunzatoare cu echipament individual de protectie si echipament de
lucru;

« Sd asigure supravegherea medicala, corespunzator riscurilor la care sunt supusi salariatii in
procesul muncii si accesul gratuit la serviciul de medicina muncii;



* S4 comunice, cerceteze, inregistreze, declare si s (ina evidenta accidentelor de munca, a bolilor
profesionale sau in legatura cu profesia; ' '

* 53 asigure toti salariatii impotriva riscului de accidente de munca si boli profesionale in
conditiile legii.

(2) Fiecare salariat are obligatia de a avea in grijd propria sanatate si securitate, precum si a
altor persoane ce pot fi afectate de actiunile Jui Tn timpul lucrului, in care scop este obligat sa
respecte toate prevederile normelor, instructiunilor, regulamentelor si procedurilor elaborate in
acest sens.

Art.62. - Salariatii vor desfisura activitatea in asa fel incat si nu expund pericolelor de
accidentare sau imbolnavire profesionald persoana proprie sau alti salariati, in conformitate cu
pregatirea si instruirea in domeniul protectiel muncii. -

Art.63. - Salariatii au dreptul sd ceard conducatorului autoritatii si ia masurile cele mai potrivite
si au dreptul sd prezinte acestuia propunerile de masuri pentru climinarea riscului de accidente si
fmbolnavire profesionald.

Art.64. - Salariatul care in caz de pericol iminent, pariseste locul de munci, nu va fi supus la
nici un prejudiciu cu exceptia cazului unor actiuni nejustificate sau ale unor neglijente grave.

Art.65. - In caz de pericol iminent salariatul va lua misurile care se impun pentru protejarca
propriei persoanc. a altor salaria{i si a bunurilor institutiei.

Art.66. - Conducitorul autoritafii are obligatia de a lua toate masurile pentru protejarea viegii si
sanatatii salarialilor.

Art.67. - Conducitorul autoritdii va implementa misurile de asigurare a securitifii si sanataii
salariafilor {indnd seama de principiile generale de prevenire.

Art.68. - Salariatii nu vor fi implicati Tn nici o situatie in costurile financiare ale masurilor de
prevenire referitoare la securitatea si sandtatea Tn munci, dar pot rispunde material si financiar
pentru degradarea, distrugerea sau deteriorarea bunurilor achizitionate de institutie in scopul
asigurdrii securiti{ii si sandtatii muncii.

CAPITOLUL XV: UTILIZAREA SISTEMULUI INFORMATIC

Art.69. — (1) Accesul la INTERNET se face numai in interes de serviciu. fiind interzise activitati
de comert electronic in interes privat, vizitarea site-urilor cu caracter obscen sau de propaganda,
instigatoare la violentd sau acte de terorism, de muzica, filme, jocuri, chat-ul etc.

(2) Se permit download-uri (descarcari de pe Internet) numai in cazul in care fisierele descarcate
sunt necesare activitatii din cadrul institufiei,

(3) Se interzice abonarea (subscrierea) utilizatorilor la diverse siteuri de pe Internet, abonare ce
implicd primirea permanentd a unui volum mare de scrisori prin posta electronic, Réaspunderea
pentru aceasta revine utilizatorului, istoricul paginilor vizitate, timpul de acces, informatia
descércatd si adresa de IP fiind monitorizate.



Art.70. - Publicarea pe INTERNET a datelor, imaginilor si informatiilor referitoare la activitatea
Primdriei Vileni si a Consiliului Local, se va face numai cu aprobarea celor in drept, iar:

a) Raspunderea pentru corectitudinea si actualitatea datelor publicate pe site-ul propriu sau prin
participarile la licitafiile electronice revine proprietarului informatiei si nu operatorului sau
realizatorului;

b) Sunt interzise publicitatea si sondajele in scopuri electorale sau econormice pe portalul
Primariei comunei Vileni, cu exceptia prezentdrii oportunitdtilor, aspectelor culturale sau
.economice locale. '

Art.71. - Este interzis accesul neautorizat in spatiile digitale, altele decat cele locale sau cele
publice din retea, folosirea altor conturi decét cele care au fost stabilite, furtul sau folosirea
fisierelor in mod neautorizat din retea. :

Art.72. - Este obligatorie respeclarea misurilor de securitate privitoare la contul de acces, parola,
drepturi deT’l_]‘llL in smtem de acces la resurse si la INTERNET. Modificarea acestora se face cu
aprobarca primarului.

a

Art.73. - Este interzisa diluzarea, divulgarca sau transmiterea parolelor de acces, precum si a
altor date cu caracter intern privind organizarea. accesul si protocoalele de functionare a regelei
de calculatoare sau a postei clectronice.

Art.74. - Comunicarea prin adresé electronicd, oficial, tip nota interni, se face cu acordul scris al
p :

persoanelor cu functii de conduccre, ca si in cazul suportului de hartie, urma pastrindu-se la

emitent.

Art.75. - Este interzisa interventia utilizatorului asupra tehnicii de calcul, prin demontarea
acesteia, asupra fisierelor sistem sau asupra modulelor din aplicatiile informatice, fiind interzisa
modificarea fisierelor sursd, stergerca lor, interventia asupra bazelor de date altfel decdt prin
programele implementate. Pentru orice incident informatic se solicitd interventia reprezentantilor
firmei ce asigura serviciul de mentenanta.

Art.76. - Fiecare utilizator raspunde pentru modul in care isi foloseste calculatorul din dotare,
dar si pentru modul in care foloseste rcteava internd, Internetul si posta clectronica (unde este
cazul).

Art.77. - Achizitiile In domeniul [T sunt efectuate prin SEAP, iar aprobarea achizitiei se face In
urma analizei conducerii institutiei.

Art.78. - Sistemele de calcul se vor folosi numai pentru si In interesul serviciului, atat in timpul
orelor de program, cit si n afara acestuia. Este cu desavirsire interzisa instalarea sau copierea
altor programe decat cele care au lost instalate initial pe sistemele de calcul din patrimoniu.

Art.79. - Este obligatorie respectarca normelor de protectia muncii la folosirea tehnicii sub
tensiune, folosirea cablurilor izolale, a mufelor originale, tfard improvizatii.



CAPITOLUL XVI: CRITERII DE EVALUARE A PERFORMANTELOR
PROFESIONALE INDIVIDUALE

Art. 80. (1) Anual, Tn conformitate cu legislatia in vigoare, se realizeazé procedura de evaluare a
performentelor profesionale individuale ale functionarilor publici precum si ale personalului
contractual din’structura Primiriei Vleni.
(2) in realizarea evaludrii performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici se
vor respecta prevederile Codului administrativ si.metodologia aprobata prin Hotérare de Guvern.
(3) Criteriile de evaluare stabilesc cadrul general pentru asigurarea concordantei dintre cerintele
postului, calitatile salariatului si rezultatele muncii acestuia la un moment dat.
-(4) Pentru atingerea obiectivului mentionat la alin. (2); criteriile de evaluare previd evaluarea
performantelor profesionale ale angajatilor in raport cu cerinfele posturilor. -
(5) Evaluarea performantelor profesionale individuale are ca scop aprecierea obiectivd a
activitdfii salariatului, prin compararea gradului de indeplinire a obiectivelor si criteriilor de
evaluare stabilite pentru perioada respectivi cu rezuftatele obtinute Tn mod ef‘cctiv.
(6) Evaluarea pmtonnan‘;elm profesionale individuale se realizeazi pentru:
a) exprimarea 5i dimensionarea corectd a obiectivelor si criteriilor de perfor manta;
b) determinarea directiilor si modalitatilor de perfecfionare profesionald a salariatilor si
de crestere a performantelor lor;
c) stabilirea abaterilor fatd de obiectivele si criteriile de performantd adoptate si
efectuarea corcctiilor;
d) micgorarea riscurilor provocate de mentinerca sau promovarca unor persoane
incompetente.

Art.81. Coordonarca si monitorizarea plocesulm de evaluare a performanielor prafesionale
individuale se realizeaza de catre Primarul comunei Vileni.

Art.82. (1) Procedura evaludrii se realizeazd In urmatoarele etape:

a) completarca raportului de evaluare de cétre evaluator;

b) interviul;

¢) contrasemnarea raportului de evaluare,
(2) Evaluarea performantelor protesionale individuale se realizeaza de catre evaluator.
(3) In sensul prezentului regulament, are calitatea de evaluator:

a. conducdtorul (functionar public sau personal contractual) care coordoneazi
compartimentul in cadrul caruia is5i desfisoard activitatea salariatul de executie sau care
coordoneazi activitatea acestuia;

b. conducétorul ierarhic superior potrivit structurii organizatorice a primariei, pentru
rersoiatul contractyal 4z conducere;

C. primarul_. viceprimarul, sau secretarul, pentru secretar si salariatii care sunt in subordinea
directd a acestuia.

(4) Perioada evaluatad este cuprinsd Intre 1 ianuarie si 31 decembrie din anul in care se face
evaluarea.

(5) Persoanele care au calitatea de evaluator au obligatia de a stabili obiective individuale pentru
fiecare salariat, prin raportare la postul definut, gradul sau treapta acestuia, cunostintele teoretice
si practice si abilitafile salariatului.



(6) Performangele profesionale individuale sunt evaluate pe baza criteriilor de performant
cuprinse in rapoartele de evaluare pentru functionarii publici de conducere, functionarii publici
de executie si personalului contractual.
(7) Calificativul tinal al evaluarii se stabileste pe baza notei finale, dupi cum urmeaza:

intre 1,00 — 2,00 — nesatisficitor

[ntre 2,01 — 3,50 — satisficitor

Intre 3,51 — 4,50 — bine :

intre 4,51 — 5,00 - foarte bine

Art.83. Functionarii publici si personalul contractual nemulfumiti de rezultatul evalurii pot si 1l
conteste la conducdtorul autoritifii publice. Contestatia se formuleaza n termen de 5 zile
calendaristice de la luarea la cunostinfa de cétre functionarul public evaluat a calificativului
acordat si se solutioneazi in termen de 15 zile calendaristice de la data expirarii termenului de
depunere a contestatiei.

CAPITOLUL XVII: DISPOZITII FINALE
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Art.84. - Raspunderea administrativa reprezintd acea formé a raspunderii juridice care consti in
ansamblul de drepturi si obligatii conexe de natura administrativd care. potrivit legii, se nasc ca
urmare a siavéarsicii unei fapte ilicite prin care se incalcd norme ale dreptului administrativ. .

Art.85. Raspunderea administrativi poate fi disciplinardl, contraventionald sau patrimoniala.

(1) Raspunderca administrativ - contraventionald reprezintd o formd a rispunderii administrative
care intervine in cazul sivarsirii unei contraventii identificate potrivit legislagiei specifice in
domeniul contraventiilor. :

(2) Riaspunderea administrativ - patrimoniald reprezintd o forma a raspunderii administrative care
constd in obligarea statului sau, dupd caz, a unitdfilor administrativ - teritoriale la repararea
pagubelor cauzate unci persoane fizice sau juridice prin orice eroare judiciard, pentru limitele
serviciului public, printr-un act administrativ ilegal sau prin refuzul nejustificat al administratiei
publice de a rezolva o cerere privitoare la un drept recunoscut de lege sau la un interes legitim.
Salariatul in cauzi se poate adresa instantei de judecatd Tmpotriva dispozitici de imputare ;
(4) Dreptul primarului de a emite dispozitie de imputare se prescrie in termen de 3 ani de la data
producerii pagubel.

Art.86. (1) Autoritatile si institutiile publice rdspund patrimonial, din bugetul propriu, pentru
pagubele materiale sau morale cauzate prin acte administrative, prin refuzul nejustificat de a
solutiona o cerere sau prin nesolufionarea in termen a acesteia.

(2) Daca se solicita plata unor despagubiri pentru prejudiciul cauzat ori pentru intdrziere, in
situatiile in care este doveditd vinovatia cu intentie a demnitarului, a functionarului public sau a
personalului contractual, acesta raspunde patrimonial solidar cu autoritatea sau institutia publica
daca nu a respectat prevederile legale specifice atribuiiilor stabilite prin figsa postului sau prin
lege.

Art.87. - In cadrul institufiei fumatul este permis numai in locuri special amenajate conform
prevederilor legale.



Art.88. (1) AvAnd in vedere prevederile legii nr.319/2006 referitoare la responsabilitatea

angajatorului de a asigura securitatea si sanatatea lucratorilor in toate aspectele legate de munca,

obligatia interzicerii alcoolului la locurile de munca revine conducerii primariei.

(2)Nu este permis ca salariatul si se prezinte la serviciu sub influenia alcoolului sau sa consume

bauvturi alcoolice Tn timpul orelor de program; persoanele aflate in aceastd situajie vor fi obligate

sd pardseascd - institufia, urméand a se lua mésuri de sancfionare a lor, aceste fapte fiind

“considerate abateri disciplinare care se sancfioneaza conform prevederilor legale.

(3) Daca considerd necesar, conducerea primériei poate decide achizitionarea un aparat de

depistare a concentratiei de alcool in aerul expirat (ALCOOLTEST/ETILOTEST) cu respectarea
prevederilor aplicabile pentru achizifie, standardul aparatului, verificirile metrologice etc.

4) Verificarea salariatului se cu 3 parti (salariat testat, martori, seful compartlmentu(m) si

procesul verbal intocmit va fi semnat de cele 3 parti. -
(5)  In functie de rezultat, conducerea primiariei demareaza procedura legald de antrenare a

rdspunderii disciplinare. -

Art.89. (1) Prevederile ROl se completeazd cu celelalte dispozitii legale privind organizarea,
disciplina muncii, drepturile si obligatiile functionarilor publici si personalul contractual si
reglementarea unor activitati prin hotarari ale consiliului local si dispozitii ale primarului, dupa
caz.

(2) Modificirile sau completarile prezentului regulament se vor face tindnd seama de actele
normative n vigoare la data modificiirii (completarii).

Art.90. — Prevederile prezentului regulament intrd in vigoare dupd aprobarea [ui prin Dispozitia
primarului comunei Vileni. .
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