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HOTARARE

Consiliul Loca] a] Comunei Crizbav, intrunit in sedinta ordinari din data de 14
decembrie 2022,

Art3 Cu ducerea la indeplinire a prezente; hotarari se incredinteazi Primarul
Comunei Crizbav, prin compartimentele de specialitate,

Avizat pentru legalitate
Secretar general,

MORARIU/A

> 1 ex. Dosar sedinta

> lex. Institutia Prefectulyj

> 1 ex. Primary] Cont. Crizbay
P> lex.ex. Afisare




ANEXA NR. 1 LA HCL NR. 99 DIN 14.12.2022

REGULAMENTUL

DE ORGANIZARE SI FUT CTiONARE
PENTRU APARATUL DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI COMUNEI
CRIZBAV

Secretar General

MOW Astrid
A_—
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CAPITOLUL 1

DISPOZITII GENERALE -
BAZA LEGALA DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

ART. 1 Regulamentul de organizare si functionare al aparatului propriu al primarului
Comunei Crizbav a fost elaborat in baza OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, 1n
conformitate cu prevederile Ordinului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului Controlului
intern/managerial, cuprinzand standardele de control intern/managerial la entitatile publice si pentru
dezvoltarea sistemelor de control intern/managerial si a altor acte normative in vigoare, in temeiul
carora isi desfasoara activitatea.

ART. 2 Aparatulul de specialitate al primarului, este organizat si functioneaza in conformitate
cu prevederile urmatoarelor acte normative:

» Constitutia Romaniei;

» OUG nr. 57/2019—privind Codul administrativ;

» Legea nr.161/2003— privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in
exercitarea demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea
publici cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr.53/2003 - Codul Muncii;

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

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

» Hotararile Consiliului Local al comunei Crizbav

YV VY

ART.3 Comuna Crizbav este Unitate Administrativ Teritoriald cu personalitate juridica.
Comuna poseda un patrimoniu si are initiativa in ceea ce priveste administrarea intereselor publice
locale, exercitand, in conditiile legii, autoritatea in limitele administrativ — teritoriale stabilite.

ART.4 Administratia publica a Comunei Crizbav se intemeiaza pe principiile autonomiei
locale, descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale,
legalitatii si consultarii cetatenilor in probleme locale de interes deosebit.

ART. 5 Autoritatile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locala la nivelul
comunei sunt: Consiliul local al Comunei Crizbav ca autoritate deliberativa si Primarul Comunei
Crizbav ca autoritate executiva, organe alese conform legii.

ART. 6 Consiliul local si primarul, functioneaza ca autorititi administrative autonome si
rezolva treburile publice din Comuna, in conditiile prevazute de lege.

ART. 7 Primadria constituie o structurda functionald cu activitate permanenta, formata din
primar, viceprimar, secretar si aparatul propriu de specialitate al primarului. Primaria aduce la
indeplinire hotararile Consiliului Local si dispozitiile primarului, gestionand problemele curente ale
colectivitdtii in care functioneaza.

ART. 8 Consiliul Local al Comunei Crizbav la propunerea primarului, aproba organigrama,
numarul de personal al aparatului propriu, al serviciilor publice subordonate Consiliului Local
precum si Regulamentul de organizare si functionare al acestuia, prin care se stabilesc competentele
si atributiile personalului, in conditiile prevazute de lege.

ART. 9 Regulamentul intern, prin care se stabilesc competentele si atributiile personalului pe
diverse nivele ierarhice de conducere si subordonare, se aproba de Consiliul Local Crizbav.

ART. 10 Prevederile Regulamentului Intern, reprezinta un ansamblu de norme interne de
organizare si functionare a institutiei Primarului, de care trebuie sa tina seama fiecare salariat conform
cu atributiile incredintate pentru rezolvarea treburilor publice in interesul colectivitatii locale.
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ART. 11 Prevederile prezentului Regulament, nu reduc libertatea de actiune a salariatilor
incadrati pe diverse trepte de conducere si executie, daca aceastd executie este indreptatd spre
realizarea la timp si de calitate a prerogativelor de putere publica locala.

ART. 12 Primarul, viceprimarul, secretarul impreuna cu personalul primariei, constituie
Primiria Comunei Crizbav , institutie publica, ca autoritate executiva, cu activitate permanenta.

ART. 13 Primaria aduce la indeplinire efectiva sarcinile rezultate din Hotararile Consiliului
Local, ca autoritate deliberativa, si isi exercita autonomia locald administrativa numai in cadrul legii,
respectiv solutioneaza problemele curente in limitele competentei materiale si teritoriale ale
colectivitatii oragului.

ART. 14 Denumirea institutiei: Primaria Comunei Crizbav, Judetul Brasov

ART. 15 Sediul: Comuna Crizbav Jud. Brasov Str. Principala, nr. 141, judetul Brasov

l. PRIMARUL Comunei Crizbav

ART. 16 (1) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale
cetdtenilor, a prevederilor Constitutiei, precum i punerea in aplicare a legilor, a decretelor
Presedintelui Romaniei, a ordonantelor si hotararilor Guvernului, a hotararilor consiliului local.
Primarul dispune masurile necesare si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu
caracter normativ ale ministrilor, ale celorlal{i conducatori ai autoritatilor administratiei publice
centrale, ale prefectului, a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean, precum si a hotararilor
consiliului judetean, in conditiile legii.

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

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

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

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

ART . 17 Primarul poate delega, prin dispozitie,atributiile ce 1i sunt conferite de lege si alte
acte normative viceprimarului, respectiv secretarului general al unitatii/subdiviziunii administrativ —
teritoriale conducatorilor compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate
precum si conducdtorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local, in functie de competentele
ce le revin in domeniile respective.

ART. 18 Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local,

c) atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ - teritoriale;
d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local;
e) alte atributii stabilite prin lege.

Tn temeiul alin. (1) lit. a), primarul:
a) indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si asigura functionarea
serviciilor publice locale de profil;
b) indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantului;
¢) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. b), primarul:
a) prezinta consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea

economica, sociala si de mediu a unita{ii administrativ - teritoriale, care se publica pe
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pagina de internet a unitatii administrativ - teritoriale in conditiile legii;

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

C) prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

d) elaboreaza, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea
economicad, sociala si de mediu a unitatii administrativ - teritoriale, le publica pe site-ul
unitatii administrativ - teritoriale i le supune aprobarii consiliului local.

In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. ¢), primarul:
a) exercita 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 prevazute de lege;
C) prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile
legii;
d) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea
de titluri de valoare in numele unitatii administrativ - teritoriale;
e) verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a
sediului secundar.

In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. d), primarul:
a) coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate
publica de interes local;
b) ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;
C) ia masuri pentru organizarea executarii i executarea in concret a activitatilor din
domeniile prevazute la art. 129 alin. (6) si (7);
d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului
furnizarii serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6) si (7), precum si a
bunurilor din patrimoniul public si privat al unitatii administrativ - teritoriale;
e) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din
cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru conducatorii institutiilor si serviciilor
publice de interes local;
f) asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii consiliului
local si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;
g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte
normative, ulterior verificarii si certificarii de catre compartimentele de specialitate din
punctul de vedere al regularitatii, legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice;
h) asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeana in domeniul protectiei mediului
si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetdtenilor.

Primarul desemneaza functionarii publici anume imputernicifi sd duca la indeplinire obligatiile
privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedurd, in conditiile Legii nr. 135/2010, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice
centrale din unitafile administrativ - teritoriale, precum si cu autoritatile administratiei publice locale
si judetene.
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Numirea conducatorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor publice de interes
local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor si criteriilor aprobate
de consiliul local la propunerea primarului, in conditiile partii a VI - a titlul 1l capitolul V1 sau titlul
III capitolul IV, dupa caz.

Atributiile primarului in calitate de reprezentant al statului

In exercitarea atributiilor de autoritate tutelard si de ofiter de stare civild, a sarcinilor ce i revin din

actele normative privitoare la recensdmant, la organizarea si desfisurarea alegerilor, la luarea
masurilor de protectie civild, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneaza si ca
reprezentant al statului Th comuna, Tn orasul sau in municipiul in care a fost ales.

In aceasta 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 unitatile administrativ - teritoriale, daca sarcinile ce ii revin nu pot
fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

ART. 19 Primarul indeplineste si alte atributii conform legilor in vigoare.

ART. 20 Rolul, numirea si eliberarea din functie a viceprimarului

Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile prevazute de lege, inlocuitorul de drept al
acestuia, situatie in care exercita, in numele primarului, atributiile ce ii revin acestuia. Primarul poate
delega o parte din atributiile sale viceprimarului.

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

Exercitarea votului se face pe baza de buletine de vot. Alegerea viceprimarului se realizeaza prin
hotarare a consiliului local.

In situatia in care se aleg doi viceprimari, sunt declarati alesi candidatii care au obtinut votul
majorititii absolute. In aceasta situatie, consiliul local desemneaza, prin hotirare, care dintre cei doi
viceprimari exercitd primul calitatea de inlocuitor de drept al primarului.

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

La deliberarea si adoptarea hotdrarilor care privesc alegerea sau eliberarea din functie a
viceprimarului participd 1 voteazd consilierul local care candideaza la functia de viceprimar,
respectiv viceprimarul in functie a carui schimbare se propune.

Pe durata exercitarii mandatului, viceprimarul is1 pastreaza statutul de consilier local, fard a beneficia
viceprimar prevazute de cartea I titlul IV din Legea nr. 161/2003, cu modificarile si completarile
ulterioare.

Durata mandatului viceprimarului este egald cu durata mandatului consiliului local. In cazul in care
mandatul consiliului local Inceteaza sau inceteaza calitatea de consilier local, inainte de expirarea
duratei normale de 4 ani, Inceteaza de drept si mandatul viceprimarului, fard vreo altd formalitate.

1. SECRETARUL GENERAL al Comunei Crizbav
ART. 21 Fiecare unitate administrativ - teritorialad si subdiviziune administrativ - teritoriala
a municipiilor are un secretar general salarizat din bugetul local, functionar public de conducere, cu
studii superioare juridice, administrative sau stiinte politice, ce asigurd respectarea principiului
legalitatii in activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative, stabilitatea functionarii
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aparatului de specialitate al primarului sau, dupa caz, al consiliului judetean, continuitatea conducerii
si realizarea legaturilor functionale Intre compartimentele din cadrul acestora.

ART. 22 Perioada in care persoana cu studii superioare juridice sau administrative sau stiinte
politice ocupa functia publica de secretar general al unitatii/subdiviziunii administrativ - teritoriale
constituie vechime n specialitatea studiilor.

ART. 23 Secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ - teritoriale nu poate fi sot,
sotie sau ruda pana la gradul al II - lea cu primarul sau cu viceprimarul, respectiv cu presedintele sau
vicepresedintele consiliului judetean, sub sanctiunea eliberarii din functie.

ART. 24 Secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ - teritoriale nu poate fi
membru al unui partid politic, sub sanctiunea destituirii din functie.

ART. 25 Recrutarea, numirea, suspendarea, modificarea, incetarea raporturilor de serviciu si
regimul disciplinar ale secretarului general al unitatii/subdiviziunii administrativ - teritoriale se fac in
conformitate cu prevederile partii a VI - a, titlul 1.

ART. 26 Prin exceptie de la prevederile alin. (5) pentru secretarii generali ai
unitatilor/subdiviziunilor administrativ - teritoriale numiti in conditiile art. 147 alin. (5) si art. 186
alin. (5), suspendarea, modificarea, incetarea raporturilor de serviciu si regimul disciplinar ale
acestora se fac de catre prefect cu respectarea prevederilor partii a VI - a, titlul 1.

Atributiile secretarului general al unitatii/subdiviziunii administrativ - teritoriale

ART .27 Secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ - teritoriale Indeplineste, in
conditiile legii, urmatoarele atributii:

a) avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului, respectiv
ale presedintelui consiliului judetean, hotérarile consiliului local, respectiv ale consiliului judetean,
dupa caz;

b) participa la sedintele consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;

C) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
respectiv consiliul judetean si presedintele acestuia, precum si Intre acestia si prefect;

d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului, respectiv a hotararilor consiliului judetean si a dispozitiilor presedintelui consiliului
judetean;

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

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

g) asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local, respectiv a consiliului judetean, si
comisiilor de specialitate ale acestuia;

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

I) poate propune primarului, respectiv presedintelui consiliului judetean inscrierea unor probleme in
proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;

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

k) numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de sedinta,
respectiv presedintelui consiliului judetean sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

I) informeaza presedintele de sedinta, respectiv presedintele consiliului judetean sau, dupa caz,
inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea
fiecarei hotdrari a consiliului local, respectiv a consiliului judetean;
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m) asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarca
acestora;

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

0) certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii administrativ -
teritoriale;

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

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

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

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

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

C) la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a cérei raza de competenta teritoriald se
afla imobilele defunctilor inscrisi in carti funciare infiintate ca urmare a finalizarii
inregistrarii sistematice.

Sesizarea prevazuta la alin. (3) cuprinde:
a) numele, prenumele si codul numeric personal ale defunctului;
b) data decesului, in format zi, luna, an;
C) data nasterii, in format zi, luna, an;
d) ultimul domiciliu al defunctului;
e) bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale sau, dupa
caz, in registrul agricol;
f) date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume si adresa la care se face
citarea.

b) Atributia prevazuta la alin. (3) poate fi delegata catre una sau mai multe persoane care
exercita atributii delegate de ofiter de stare civild, prin dispozitia primarului la
propunerea secretarului general al unitatii/subdiviziunii administrativ - teritoriale.

Primarul urmareste indeplinirea acestei atributii de catre secretarul general al comunei,
al orasului, al municipiului, respectiv al subdiviziunii administrativ - teritoriale a
comuneisau, dupa caz, de catre ofiterul de stare civila delegat, in conditiile alin. (5).
Neindeplinirea atributiei prevazute la alin. (3) atrage sanctionarea disciplinara si
contraventionald a persoanei responsabile.

Secretarii generali ai comunelor si cei ai oraselor unde nu functioneaza birouri ale
notarilor publici indeplinesc, la cererea partilor, urmatoarele acte notariale:

a) legalizarea semnaturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordarii de
catre autoritatile administratiei publice locale de la nivelul comunelor si oraselor a
beneficiilor de asistenta sociala si/sau serviciilor sociale;

b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia inscrisurilor sub
semnaturd privata.
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CAPITOLUL II

ORGANIZAREA SI RELATIILE FUNCTIONALE ALE PRIMARIEI

1. _STRUCTURA PRIMARIEI CRIZBAV

Primarul este seful administratiei publice locale si raspunde de buna organizare si functionare
a acesteia, prin compartimentele de specialitate din aparatul de specialitate al primarului. Tn
exercitarea atributiilor stabilite prin legi specifice, Primarul emite dispozitii. Aceastea devin
executorii dupa ce au fost aduse la cunostinta publica sau comunicate persoanelor interesate. Primarul
reprezintda Comuna in relatiile cu celelalte autoritati publice, cu persoane fizice si juridice din tara si
straindtate, precum si in justitie. Primarul este ordonatorul principal de credite.

ART .28 Numirea si eliberarea din functie a personalului, cu exceptia viceprimarului si

secretarului, se face de catre Primarul Comunei, in conditiile legii.

Aparatul propriu este subordonat primarului, viceprimarului, respectiv secretarului Comunei.

ART. 29 Personalul din cadrul compartimentelor functionale raspunde in fata primarului,
viceprimarului si secretarului, pentru indeplinirea atributiilor generale care se regasesc in prezentul
regulament si a celor specifice cuprinse in fisa postului.

ART. 30 Atat functionarii publici ai primariei cat si personalul contractual, sunt in serviciul
colectivitatii locale. Ei se bucura de stabilitate in functie si se supun prevederilor Legii nr 188/1999
privind Statutul functionarului public, cu modificarile si completarile ulterioare, respectiv Legii nr.
53/2001, actualizata - Codului Muncii, precum si altor legii specifice.

ART. 31 Pentru realizarea obiectivelor specifice administratiei publice locale, Primaria
Comunei Crizbav dispune de un colectiv de functionari publici si personal contractual, organizat pe
compartimente de specialitate, asa cum se prezinta in organigrama aprobata de Consiliul Local,
conform anexei la prezentul Regulament.

ART. 32 Structura organizatorica, este de tip pyramidal, cu subordonare pe trepte ierarhice
pe verticala si functionale pe orizontald, fiind structurata pe nivele, respectiv: Viceprimar, Secretar,
si compartimente functionale.

ART. 33 Aparatul propriu al Primariei Crizbav se compune din urmatoarele structuri

functionale:

a) COMPARTIMENTE SUBORDONATE PRIMARULUI :

COMPARTIMENT CONTABILITATE, RESURSE UMANE;
COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE;
COMPARTIMENT TAXE SI IMPOZITE
COMPARTIMENT SITUATII DE URGENTA;

CONSILIER PRIMAR;

COMPARTIMENT POLITIE LOCALA

ADMINISTRATOR PUBLIC

SECRETAR GENERAL

COMPARTIMENT GOSPODARIRE COMUNALA.

©CoNooA~WNE

O
Nt

COMPARTIMENTE SUBORDONATE SECRETARULUI:

=

COMPARTIMENT CADASTRU SI AGRICULTURA;
COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA;
COMPARTIMENT RELATII CU PUBLICUL;

wn

ART. 34 OBLIGATIILE PERSONALULUI DE CONDUCERE DIN CADRUL
PRIMARIEI
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Conducerea primariei, constituie structura functionala a aparatului de specialitate, care are
obligatia de a organiza si coordona activitatea functionarilor publici si salariatilor din subordine, de
a intari ordinea si disciplina. In acest sens au urmitoarele sarcini:

a) Stabilirea atributiilor si raspunderilor pentru fiecare functionar public si salariat, din cadrul
compartimentelor, in raport cu pregatirea profesionala, experienta dobandita si rezultatele obtinute
in activitatea profesionald;
b) Sprijinirea propunerilor si initiativelor motivate ale personalului din subordine, in vederea
imbunatatirii activitatii autoritatii publice, precum si a calitatii serviciilor publice oferite cetatenilor;
) Crearca cadrului necesar pentru cunoasterea de cétre toti angajatii a legislatiei in vigoare, cu
deosebire a celei care vizeaza direct activitatile specifice institutiei;
d) Asigurarea pastrarii secretului de serviciu la primirea, intocmirea, multiplicarea, difuzarea si
pastrarea documentelor clasificate;
e) Urmarirea respectarii circuitului normal al informatiilor si perfectionarii sistemului informational
al institutiei;
f) Asigurarea instruirii personalului pentru respectarea pe toata durata programului de munca, a
normelor de prevenire si stingere a incendiilor, a normelor de protectia muncii (la locurile de munca
unde acestea se impun) si a normelor igienico-sanitare;
g) Exercitarea indrumarii, coordonarii si controlului permanent al activitatii personalului din cadrul
compartimentelor, in scopul realizarii integrale si la termenele stabilite a sarcinilor ce le revin
conform Regulamentului de organizare si functionare, a legislatiei in vigoare, a hotararilor Consiliul
Local, a notelor de serviciu si a dispozitiilor emise de cétre primar, precum si din programele de
activitate;
h) Elaborarea propunerilor privind stimularea suplimentara a angajatilor care aduc un aport deosebit
la bunul mers al activitatii ce o desfasoara;
i) Sanctionarea potrivit prevederilor legale a persoanelor care incalca cu vinovatie obligatiile de
serviciu ce le revin, sau normele de comportare in institutie;
j) In exercitarea atributiilor specifice functiilor publice de conducere, sa asigure egalitatea de sanse
si tratament cu privire la dezvoltarea carierei in functia publicad pentru functionarii publici din
subordine;
k) Sa examineze si sa aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru
personalul din subordine, atunci cand propun avansari, promovari, transferuri, numiri sau eliberari
din functii;
I) Asigura instruirea in ceea ce priveste normele de protectia muncii, prevenirea si Stingerea
incendiilor si vegheazi la respectarea acestor norme;
m) Au initiativa si iau masuri, dupa caz, in rezolvarea problemelor specifice domeniilor de activitate
ale compartimentelor pe care le conduc;
n) Tndruma, urmaresc si verifici permanent utilizarea eficienta a programului de lucru, preocuparea
fiecarui angajat in rezolvarea legald, competenta si de calitate a tuturor sarcinilor incredintate, in
raport cu pregatirea, experienta si functia ocupata,
0) Repartizeaza corespondenta, raspund de solutionarea problemelor curente, semneaza lucrarile
compartimentului;
p) Asigura si raspund de rezolvarea in termen, cu respectarea legislatiei in vigoare, a cererilor,
sesizarilor si scrisorilor populatiei;
r) Propun si, dupa caz, iau masuri in vederea imbunatatirii activitatii in cadrul compartimentului,
colaboreaza si conlucreaza cu celelalte compartimente din cadrul primariei, raspunzand cu
promptitudine la solicitarile acestora;
s) Asigura respectarea prevederilor din prezentul Regulament;

2. RELATIILE FUNCTIONALE ALE PRIMARIEI

Functionarii publici precum si salariatii cu contract individual de munca, angajati pe perioada
nedeterminata, sau pe perioada determinata, colaboreazd prin sefii de compartimente Sub
coordonarea primarului, viceprimarului si secretarului, in vederea indeplinirii la timp si la un
nivel corespunzator a sarcinilor ce le revin.
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ART. 35 Toata corespondenta adresata primariei sau Consiliului Local Crizbav, prin posta,

curieri sau direct de la cetateni, se inregistraza obligatoriu la Registratura.
Fac exceptie de la alineatul precedent, documentele de stare civila.

ART. 36 (1) Registrul general de intrare — iesire se pastreaza si se conduce de catre persoana
desemnata prin dispozitie de primar. Corespondenta sositd ulterior, in completarea actelor
inregistrate initial, precum si revenirile, se conexeaza la primul act §i primeste acelasi numar de
inregistrare.

(2) Registrul de intrare - iesire pentru actele de stare civild, se pastreaza si se conduce de catre
functionarii angajati la compartimentele S.P.C.L.E.P.

ART. 37 (1) Toate documentele inregistrate in registrul general de intrare - iesire se prezinta
in aceasi zi la conducerea institutiei pentru analiza, distribuire si stabilirea termenului de solutionare.
(2) In urmatoarea zi, dupa efectuarea operatiunilor respective, documentele vor fi preluate din nou
de catre persoana desemnata si difuzate la compartimentele indicate de catre conducere, prin registul
de evidentd a corespondentei, iar pentru ridicarea acesteia, functionarul va semna ca dovada a
ridicarii corespondentei ce 1i este repartizata.

ART. 38 Functionarii publici si salariatii cu contract individual de munca, angajati pe
perioadd nedeterminata, sau pe perioada determinatd, raspund direct de evidenta, pastrarea si
solutionarea in termenul legal al actelor repartizate. De asemenea, raspund personal de veridicitatea
si exactitatea datelor inscrise in documentele pe care le intocmesc.

ART.39 (1) Corespondenta ce urmeaza sa fie expediata prin posta, se prezinta zilnic pana la
ora 11,00 la Registratura, care intocmeste documentele necesare si o expediaza.

(2) Exemplarul al 1l - lea din corespondentd, impreund cu documentele de baza, raman la
compartimentul care a solutionat-o si se indosariaza in conformitate cu Nomenclatorul Arhivistic
aprobat.

ART. 40 Salariatul de la Registratura, are obligatia de a urmari descarcarea documentelor iar
n cazul in care se descopera intarzieri in efectuarea acestei operatiuni, sa sesizeze primarul Comunei
Crizbav.

ART. 41 Referatele si alte documente ce urmeza sa fie supuse dezbaterii in plenul Consiliului
Local, semnate de catre persoanele competente si aprobate de catre primar, vor fi depuse la
compartimentul aparatului propriu al Consiliului Local, cu cel putin 3 zile inainte de tinerea sedintei
respective, in vederea predarii lor la comisiile de specialitate pentru avizare.

ART .42 Actele emise de Primaria Comunei, vor fi vizate, pentru legalitate, de catre secretarul
comunei, semnate de Primar si intocmite de catre personalul de executie.

ART .43 Functionarii publici si salariatii cu contract individual de munca, angajati pe perioada
nedeterminata, sau pe perioadd determinatd, pot elibera copii de pe inscrisuri si documente aflate in
arhiva Primariei, de pe alte documente primare existente si la care au acces prin fisa postului doar
cu aprobarea conducatorului institutiei sau a inlocuitorului acestuia, in speta primarul Comunei.

ART. 44 Copiile xerox, sau altfel de copii, vor fi semnate pentru conformitate cu originalul,
de catre Secretarul Comunei sau de catre inlocuitorul acestuia, precum si de catre alti salariati,
conform prevederilor legale expres prevazute.

ART. 45 Eliberarea de documente, de copii de pe acestea, semnarea actelor, cu incélcarea
dispozitiei date, va atrage dupa sine repercursiuni disciplinare sau de alta natura.

ART .46 Corespondenta obisnuitd va fi semnata de primar ori viceprimar si contrasemnata
de secretar.

ART .47 (1)Saptaméanal, in ziua de luni de la orele 8.00, se tin sedinte de lucru cu salariatii, Tn
cadrul carora se analizeaza indeplinirea sarcinilor si se dezbat problemele prioritare de realizat din
partea acestora.

(2) Primarul va putea sa dispuna functionarilor si personalului contractual din cadrul
aparatului sau sd intocmeascd rapoarte de activitate zilnice prin care sa prezinte activitatea
desfasurata de acestia, in baza acestor rapoarte realizandu-se/completandu-se fisele de post.

ART .48 Functionarii publici de executie: Persoana de la compartimentul resurse umane,
impreund cu primarul, viceprimarul si secretarul, intocmesc fisa postului cu atributiile de serviciu
pentru fiecare salariat Tn parte. Salariatul care pleacd definitiv din institutie, este obligat sa
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predea prin proces-verbal actele, documentele, dosarele, inventarul personal persoanei care Ti
succede, iar n lipsa acesteia, persoanei de la compartimentul resurse umane. Procesul-verbal de
predare-primire va sta la baza intocmirii formelor de lichidare.

ART .49 Tn exercitarea atributiilor ce revin institutiei primarului, se creeaza multiple relatii
functionale intre primarie, ca autoritate executiva si populatie, agenti economici si diverse institutii
interne si externe, in domeniul economic, financiar, tehnic, administrativ, invatamant, sanatate,
culturd, protectie sociali si altele. In acelasi timp, se stabilesc si relatii interne intre compartimentele
din structura organizatorica a primariei. Relatiile functionale ale primariei pot fi:

a) relatii ierarhice, care se stabilesc conform organigramei si statului de functii aprobate de catre
Consiliul Local prin Hotarare;

b) relatii de directivare, care sunt relatii pe verticald intr-un singur sens de sus in jos si Se refera la
respectarea unor obiective, strategii, directive de serviciu, restrictii si diverse reglementari;

C) relatii functionale, care sunt predominant pe orizontala si se refera la circuitul informatiilor intre
compartimente;

d) relatii de cooperare, care se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a Primariei
Comunei Crizbav si compartimentele similare din celelalte structuri ale administratiei centrale sau
locale. Aceste relatii de cooperare exterioare, se stabilesc numai in limitele atributiilor
compartimentului acordate prin dispozitia primarului sau Hotarare a Consiliului Local Crizbav

e) relatii de reprezentare, care se stabilesc in limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat de
primarul Comunei (prin dispozitie) secretarului, viceprimarului sau personalului compartimentelor
din structura organizatorica a Primariei in relatiile cu celelalte structuri ale administratiei centrale sau
locale, organisme, ONG-urilor din tara sau strainatate.

ART. 50 Circuitul documentelor in interiorul institutiei, precum si in afara acesteia, va
respecta, in mod obligatoriu si urmatoarele cerinte:

a) Documentele transmise esaloanelor superioare din tara si institutiilor sau persoanelor din
strainatate, vor fi semnate de secretar si de primar sau de inlocuitorul sau de drept;

b) Documentele catre diverse institutii, agenti economici si persoane fizice, vor fi semnate de
persoana care intocmeste documentul, secretar si de primar sau de inlocuitorul sau de drept;

c) Dispozitiile emise de primar vor fi semnate de acesta, in baza documentatiilor prezentate de emitent
si avizate de secretarul unitatii administrativ teritoriale, cu privire la legalitatea acestora.

d) Toate documentele adresate Consiliului Local, vor purta viza primarului si a secretarului Comunei.

ART. 51 Modificarea si reactualizarea organigramei aparatului propriu, se va face cu
aprobarea Consiliului Local, la propunerea si motivarea scrisa a primarului, ori de cate ori se
considera necesara 0 astfel de modificare.

ART. 52 Legatura dintre diferitele compartimente ale primariei, se face prin responsabilii
acestora, iar legdtura cu alte institutii sau cu conducerea ministerelor si a altor organe ale
administratiei de stat, prin reprezentantii legali ai primariei.

ART. 53 Compartimentele de specialitate, prezinta la cererea sefului ierarhic superior, ori de
cate ori este nevoie, rapoarte privind activitatea compartimentelor pe care le conduc.

ART. 54 Compartimentele de specialitate, vor colabora permanent in vederea indeplinirii la
timp si in mod corespunzator a sarcinilor ce le revin.

CAPITOLUL 111
ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR FUNCTIONALE

1. ATRIBUTII COMUNE TUTUROR COMPARTIMENTELOR

ART. 55 In scopul indeplinirii competentei conferite de lege, compartimentele functionale vor
respecta urmatoarele indatoriri comune :
1. Indatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii;
2. Indatorirea de a considera interesul public mai presus de interesul personal, Tn exercitarea
atributiilor;
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3. Indatorirea de a aplica acelasi regim juridic n situatii identice sau similare;
4, indeplinirea atributiilor de serviciu cu responsabilitate, competentd, eficientd, corectitudine
si constiinciozitate;
5. Obligatia de a avea o atitudine obiectiva, neutrd fatd de orice interes politic, economic,
religios sau de alta natura, in exercitarea atributiilor;
6. Organizeaza si rezolva lucrarile specifice pe domeniile de activitate de care raspund.
7. Rezolvarea si comunicarea raspunsului la cereri, reclamatii, sesizari si propuneri ale
cetatenilor, respectiv ale persoanelor juridice, in termenul legal de 30 de zile.
8. Intocmirea de rapoarte, informari, studii, analize si alte materiale, ce intra in sfera de atributii
a fiecarui compartiment functional si transmiterea lor prin secretarul primariei, comisiilor de
specialitate spre avizare respectiv pentru aprobare catre Consiliul local.
9. Tntocmirea de avize si rapoarte de specialitate, la solicitare.
10. Tntocmirea de referate si dispozitii din domeniul lor de activitate.
11. Obligatia de a se ocupa de buna gospodarire si Intretinere a bunurilor care apartin
domeniului public si privat al Comunei.
12. Obligatia de a tine legatura si a colabora cu alte autoritati publice locale sau judetene,
institutii si agenti economici, organizatii, fundatii cu specific similar activitatii lor.
13. Obligatia de a elibera adeverinte, copii, la cerere si in conditii de legalitate, de pe acte sau
inscrisuri aflate in pastrarea lor.
14. Tn baza mputernicirii primite, reprezinta Primaria in relatiile cu alte autoritti, institutii,
agenti economici, organizatii, fundatii sau chiar in fata instantelor de judecata.
15. Pun la dispozitia consilierilor documentele necesare activitatii de consilieri si furnizeaza
date, informari, documente.
16. Intocmesc lucrdrile pregititoare privind desfisurarea alegerilor, a referendumurilor si a
adunarilor publice.
17. Asigura exploatarea corespunzatoare si sprijind dezvoltarea sistemului informational.
18. Asigura aplicarea normelor de prevenire si stingere a incendiilor.
19. Vegheaza la respectarea masurilor si normelor privind protectia mediului, respectiv
protectiei muncii-sanatatea si securitatea Tn munca.
20. Se ocupa de Intocmirea si predarea anuala la arhiva a dosarelor, registrelor si celorlalte
materiale, conform nomenclaturii dosarelor.
21. Asigura ducerea la indeplinire a sarcinilor colegului de compartiment, in situatii deosebite.
22. Intocmirea dosarului profesional si aplicarea actelor normative ce tin de compartimentul in
care 1s1 desfasoara activitatea.
23. Personalul aparatului propriu al Primariei, cu unele exceptii stabilite conform legii, are statut
de functionar public, si este obligat sa respecte indatoririle de functionar public, prevazute de lege.
24. Furnizarea datelor mass-media, altor organe sau persoane fizice si juridice, se face numai
cu acordul conducerii Primariei.
26. Personalul aparatului propriu al Primariei Comunei Crizbav raspunde dupa caz, material,
civil, administrativ sau penal pentru faptele savarsite in executarea atributiilor ce le revin.
27. Conducerea Primariei Comunei Crizbav va putea stabili pentru personalul din subordine si
alte sarcini, care se completeaza cu atributiile prevazute de actele normative aparute dupa aprobarea
prezentului Regulament.

ART. 56 Programul de lucru:

(1) Programul de lucru al salariatilor care isi desfdgoara activitatea in cadrul institutiei este de 40 de
ore pe saptamana astfel:
- Zilnic de la 7,30-15,30.

(2) Acest program poate fi adaptat in functie de necesitati, sub aspectul relatiilor cu publicul.

(3) Repausul pentru servirea mesei este de 15 minute si se include in programul de lucru intre orele
11-13.

(4) Timpul de repaus saptamanal este sambata si duminica.

2. ATRIBUTII SPECIFICE COMPARTIMENTELOR FUNCTIONALE :
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A . STRUCTURI SUBORDONATE PRIMARULUI :

ART .57 COMPARTIMENT CONTABILITATE, RESURSE UMANE:

Atributii contabile :
- Organizeaza si conduce activitatea de control financiar preventiv;
- Asigura legatura cu celelalte compartimente de specialitate din cadrul Primariei pentru rezolvarea
unor lucrari de interes comun pentru activitatea Primariei, Consiliului Local si cetatenilor Comunei,
- Asigura cunoasterea, punerea in aplicare si respectarea prevederilor legilor, altor acte normative,
actele administrative emise adoptate de Primarul comunei si Consiliul Local,
- Urmareste ducerea la indeplinire a dispozitiilor stabilite prin actele de control si ia masuri pentru
inlaturarea deficientelor;
- Organizeaza, indruma si coordoneaza actiunea de elaborare a proiectului bugetului local, pentru
activitatile autofinantate si din fonduri speciale, precum si a contului de incheiere a exercitiului
bugetar si le prezinta spre analiza si aprobare Consiliului Local;
- Propune spre aprobare ordonatorului principal de credite virarile de credite bugetare;
- Urmadreste deschiderea la timp a creditelor bugetare si incadrarea cheltuielilor in nivelul creditelor
aprobate prin bugetul local; analizeaza si face propunerile ce se impun in acest sens ordonatorului
principal de credite;
- Controleaza si Indruma ordonatorii tertiari de credite cu privire la cheltuielile finantate din bugetul
local;
- Coreleaza propunerile pentru bugetul anului urmator cu indicatorii fizici care stau la baza
fundamentarii bugetului si propunerile facute de executiv pentru autoritati publice, gospodarire
locala, servicii, dezvoltare publica si locuinte, asistenta sociala, investitii, ordonatori tertiari;
- Asigura exactitatea defalcarii cheltuielilor pe capitole, subcapitole, titluri, articole si aliniate ale
clasificatiei bugetare, atat pentru bugetul administratiei locale, cat si pentru bugetele ordonatorilor
tertiari de credite;
- Réspunde de pastrarea integritatii patrimoniului public si privat;
- Participa la dezvoltarea relatiilor institutiei cu alte institutii publice, O.N.G.-uri, alte organizatii ale
societatii civile din tara si strainatate, precum si la obtinerea surselor de finantare puse la dispozitie
de Uniunea Europeanad sau de alte institutii financiare internationale prin programele de preaderare;
- Angajeaza Primaria impreuna cu ordonatorul principal de credite in relatii contractuale;
- Asigurd intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotarari promovate in Consiliul
Local cu respectarea prevederilor legale;
- Organizeaza si indruma operatiunea de inventariere a patrimoniului si prezinta Consiliului Local
rapoarte privind desfasurarea acestei actiuni;
- Organizeaza si urmareste conducerea la zi, cronologic si sistematic a evidentei contabile;
- Indrumi si urmireste verificarea lunara inopinata a caseriilor si periodic a celorlalte gestiuni,
prezentand ordonatorului de credite constatarile facute;
- Verifica si semneaza documentele prin care se realizeaza Incasari si plati;
- Asigura corespondenta cu CA.S.S. Brasov, AJ.P.I.S.;
- Intocmeste darile de seama statistice lunare privind indicatorii de munca si salarii pentru primarie
si asigura transmiterea acestora, conform legii, la Institutul National de Statistica;
- Asigura intocmirea si depunerea declaratiilor nominale privind: contributiile de asigurari sociale,
contributiile la Fondul pentru somaj si la Fondul national unic de asigurari sociale de sanatate;
- Tine evidenta delegatiilor precum si ale deplasérilor Tn tara si strainatate ;
- Pregateste actele necesare pentru acordarea salariilor persoanelor angajate (state de plata,
centralizatoare, liste pentru banci);
- Tntocmeste corespondenta cu bancile colaboratoare (lichidari si emiteri de carduri, depunerea
situatiilor si transmiterea electronica a evidentei salariilor, cereri de descoperit de cont);
- Intocmeste rapoartele statistice privind utilizarea fortei de munci si a fondurilor de salarii pe
activitati, lunare, semestriale si anuale;
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- Completeaza declaratiile privind veniturile fiscale, conform prevederilor legale;

- organizeaza, efectueaza, urmareste si coordoneaza intreaga activitate financiar-contabila conform
reglementarilor in vigoare;

- in colaborare cu celelalte compartimente functionale ale institutiei intocmeste bugetul propriu, iar
n baza acestuia si a proiectelor bugetelor institutiilor si serviciilor subordonate intocmeste proiectul
bugetului local si bugetul activitatii de autofinantare, face rectificarile de buget pe care le supune
aprobarii in Consiliul local;

- anual, Tn conditiile legii, face propuneri pentru stabilirea impozitelor si taxelor locale care constituie
baza de pornire in dimensionarea veniturilor bugetului local,

- urmareste executia bugetului local, face propuneri pentru virari de credite, utilizarea fondului de
rezerva daca este cazul si contractarea de imprumuturi, intocmeste contul de incheiere a exercitiului
bugetar, iar la cererea Consiliului local prezinta rapoarte privind executia bugetului local,

- intocmeste darile de seama contabile trimestriale si anuale si le depune la Directia Generala a
Finantelor Publice;

- gestioneaza si utilizeaza veniturile proprii, aprobate potrivit legii;

- organizeaza si raspunde de operatiunile de casa conform actelor normative in vigoare;

- Tmpreund cu Compartimentul Resurse Umane, centralizeaza si verifica retinerile efectuate,
completeaza ordinele de plata pentru retineri si pentru viramentele obligatorii;

- tine evidenta retinerilor din salarii, si a contractelor de garantie incheiate in baza legii;

- conduce evidenta contabila sintetica si analitica pentru majoritatea activitatilor cuprinse in bugetul
de cheltuieli si in bugetul activitatilor de autofinantare;

- urmareste efectuarea platilor la unitatile de invatamant si cultura din subordine n vederea
eficientizarii cheltuielilor prevazute prin buget;

- urmareste si respecta modul de aplicare a prevederilor legale cu privire la controlul financiar;

- colaboreaza si tine legatura cu institutiile financiare;

- asigurd fondurile necesare deplasarii personalului Primariei in tara si in straindtate, {ine evidenta
operativa a acestora si verifica deconturile, urmareste Tncadrarea in cheltuielile aprobate prin buget;
- organizeaza activitatea casieriei, in conformitate cu prevederile legale; ia masuri pentru efectuarea
tuturor platilor in numerar, precum si efectuarea operatiunilor curente cu Trezoreria Codlea;

- asigura evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale;

- raspunde de evidenta si utilizarea corespunzatoare a bunurilor si a mijloacelor din proprietatea
Primariei si efectuarea pe baza aprobarilor, transmiterea bunurilor la alte unitati conform legislatiei
n vigoare, asigurand si controland derularea contractelor incheiate in acest sens;

- urmareste si tine evidenta imobilelor si a terenurilor din patrimoniul Comunei, date Tn folosinta
gratuita pe termen limitat societatilor si institutiilor de utilitate publica sau de binefacere;

- intocmeste prognoze bugetare;

- conduce evidenta operativa prin conturile curente de la Trezoreia Codlea;

- Intocmeste si transmite lunar la Trezoreria Codlea pana la data de 25 ale lunii necesarul de numerar
pentru luna urmatoare;

- urmdreste primirea la timp a extraselor de cont, verificarea acestora cu documentele insotitoare,
asigurand Incadrearea corecta pe subdiviziunile clasificatiei bugetare si cheltuielilor pentru bugetul
propriu;

- urmdreste Incadrarea cheltuielilor lunare n prevederile bugetare;

- intocmeste si depune lunar pana la data de 25 ale fiecarei luni, cererea de credite pentru luna
urmatoare si dispozitii bugetare pentru scoala.

- organizeaza implementarea sistemului FOREXEBUG;

- realizeaza orice alte atributii stabilite in sarcina sa de cétre Primar.

Atributii resurse umane
- Intocmeste, la propunerea primarului, structura organizatorica a primariei pe care 0 propune spre
aprobare Consiliului local;

- efectueaza lucrariile necesare privind evidenta si migcarea personalului, conform prevederilor legale

(dispozitii si referate privind numirea, transferarea, detasarea, delegarea, promovarea in functia
publica, mutarea temporard/definitiva in cadrul altui compartiment si incetarea contractului individual
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de munca sau a raportului de serviciu, dupa caz, pentru personalul din aparatul de specialitate al
primarului;

- Tn scopul asigurarii gestionarii unitare si eficiente a resurselor umane, precum si pentru urmarirea
carierei functionarului public, raspunde de intocmirea, actualizarea, rectificarea, pastrarea si evidenta
dosarelor profesionale ale functionarilor publici si a registrului de evidentad a functionarilor publici, cu
respectarea legislatiei In vigoare privind protectia datelor cu caracter personal;

- organizeaza examenele si concursurile pentru incadrare si promovare in munca privind functionarii
publici, asigurand secretariatul acestora;

- gestioneaza evidenta fiselor de post ale functionarilor publici si ale personalului contractual, pe
compartimente, in conditiile impuse de lege;

- tine evidenta, urmareste si verifica modul de intocmire a rapoartelor de evaluare a performantelor
profesionale individuale ale functionarilor publici si ale personalului contractual din cadrul tuturor
compartimentelor, la termenele si in conditiile impuse de lege;

- Intocmeste, actualizeaza si transmite catre A.N.F.P., in sistem electronic, conform HG nr. 533/2009
evidenta functiilor publice si a functionarilor publici potrivit Statului nominal de functii ( portalul de
management al functiilor publice);

- elibereaza documente care sa ateste activitatea profesionala desfasurata de functionarii publici,
vechimea in munca, vechimea in specialitate si in functia publica,

- calculeza vechimea in munca pe baza datelor inscrise in carnetele de munca si stabileste drepturile
generate de modificarile la transele de vechime in munca;

- stabileste indeplinirea conditiilor pentru stabilirea dreptului la pensie pentru limita de varsta/pensie
anticipata/pensie anticipata partiala sau pensie de urmas;

- Intocmeste dosarele necesare in vederea pensionarii functionarilor publici si personalului contractual

si le depune la Casa Judeteana de pensii ..........cccevvveeenneene. , In termenele legale;

- pentru implementarea corectd si unitard a legislatiei colaboreaza cu specialisti din cadrul Agentiel
Nationale ale Functionarilor Publici, Institutiei Prefectului, precum si cu alte institutii;

- pregateste documentatia necesara elaborarii statului de functii a aparatului de specialitate al
Primarului;

- redacteaza rapoarte de specialitate privind modificarea organigramelor, a statelor de functii si
Regulamentelor de Organizare si Functionare ale serviciilor si institutiilor publice din subordinea
Consiliului Local ori de cate ori este nevoie;

- Monitorizeaza aplicarea prevederilor codului de conduita in cadrul institutiei .

- Intocmeste rapoarte trimestriale, semestriale si anuale privind respectarea normelor de conduita de
catre functionarii publici din cadrul institutiei si le transmite in termen, in format electronic la
A.N.F.P.Bucuresti;

- primeste si inregistreaza documentele adresate comisiei de disciplind in registrul de evidenta al
comisiei de disciplind, asigurand secretariatul comisiei de disciplina din cadrul institutiei ;

- asigura corespondenta si Comunica la AJOFM ..o raportdrile lunare, trimestriale,
semestriale, anuale a situatiilor referitoare la locurile de munca vacante, la vacantarea sau infiintarea
acestora;

- verifica indeplinirea conditiilor pentru acordarea dreptului la indemnizatie de somaj, pentru personalul
angajat pe duratd determinatd sau provenit din restructurare;

- Intocmeste adeverintele tip pentru somaj, conform Legii nr. 76/2002, cu privire la stagiul realizat de fostii
angajati in sistemul public al asigurarilor pentru somaj;

- completeaza dosarele cu actele necesare pentru introducerea datelor angajatilor, privind efectuarea
deducerilor pentru persoanele aflate Tn intretinere, pentru functionarii publici si pentru personalul
angajat prin subventionarea locurilor de munca;
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- conduce evidenta de prezentd a personalului angajat;

- propune programarea anuald a concediilor de odihna pentru salariatii Primariei si urmareste
respectarea efectuarii acestora;

- tine evidenta si confirma stagiile de cotizare in sistemul public de pensii, opereaza inscrierile si
schimbarile din activitatea profesionala a acestora;

- elibereaza adeverinte si certificate pentru dovedirea calitatii de angajat pentru personalul Primariei;
- organizeaza, impreuna cu comisia de atestare, examenele de atestare pe post pentru functionarii care
ocupa functii de conducere;

- organizeaza depunerea juramantului de credinta de catre cei incadrati in functii publice;

- tine evidenta declaratiilor de avere si de interese ale personalului si functionarilor publicii si asigura
transmiterea lor la Agentia Nationala de Integritate;

-urmareste aplicarea legislatici in domeniul drepturilor de personal: salarii, indemnizatii, sporuri,
grade, trepte, salariu de merit si altele;

- elaboreaza anual planul de perfectionare a pregatirii profesionale a personalului angajat in serviciile
publice si tine evidenta participarii la aceste cursuri;

- elaboreaza planul de ocupare al functiilor publice si asigurd procedura de obtinere a avizului
A.N.F.P. Bucuresti si aprobarea in Consiliu Local,

- Intocmeste/elibereaza adeverinte de salarizare pentru personalul aparatului propriu al Primariei si
pentru asistentii personali;

- intocmeste/elibereaza adeverinte de vechime pentru personalul aparatului propriu al Primariei si
pentru asistentii personali,

- Intocmeste/elibereaza adeverinte care atesta calitatea de asigurat in sistemul public de sanatate
pentru personalul aparatului propriu al Primariei si pentru asistentii personali,

- Intocmeste/redacteaza referate si dispozitii privind incadrarea, suspendarea, lichidarea asistentilor
personali si a beneficiarilor de indemnizatie;

- intocmeste adeverinte de venit/vechime — arhiva;

ATRIBUTII PE IMPOZITE SI TAXE:

- tine evidenta contribuabililor persoane fizice si juridice;

- verifica si tine evidenta bunurilor impozabile pe baza declaratiilor contribuabililor;

- realizeaza evidenta automata Sau manuala a creantelor bugetare locale;

- organizeaza si realizeaza incasarea obligatiilor bugetare;

- contabilizeaza operatiile legate de plati si viramente;

- intocmeste rapoarte si statistici legate de impozite si taxe;

- solutioneaza obiectiile, contestatiile si plangerile privind impozitele, taxele locale si alte venituri
ale bugetelor locale;

- realizeaza activitatea de constatare si stabilire a impozitelor si taxelor datorate bugetului local de
catre persoanele fizice si juridice: impozitul pe cladiri §i terenuri, taxa pentru folosirea terenurilor
proprietate de stat in alte scopuri decat pentru agriculturd sau silvicultura, taxa asupra mijloacelor de
transport, impozitul pe spectacole, taxe speciale, alte taxe;

- realizeaza activitatea de verificare a bazelor de impunere, a legalitatii si conformitatii declaratiilor
fiscale, corectitudinii si exactitatii indeplinirii obligatiilor de catre contribuabili stabilirea diferentelor
obligatiilor de plata, precum si a accesoriilor aferente acestora;

- introduce n baza de date a institutiei, actele de impunere, de modificare a masei impozabile si de
scoatere din evidenta a bunurilor impozabile sau taxabile;

- analizeaza si solutioneaza cererile contribuabililor privind restituirea sau compensarea unor sume
nedatorate, platite in plus sau eronat la bugetul local,

- gestioneaza toate documentele referitoare la impunerea contribuabililor;

- participa dupa caz la efectuarea controlului fiscal verificand din punct de vedere al maseli
impozabile, precum si calculul impozitelor si taxelor datorate la bugetul local;
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- analizeaza si verifica corectitudinea documentelor si declaratiilor privitoare la impunerea cererilor
de eliberare a certificatelor de atestare fiscala;

- Solicita si verifica toate documentele, inscrisuri, registre sau evidente contabile ale persoanelor
juridice controlate, necesare realizdrii obiectului controlului;

- Stabileste in sarcina contribuabililor diferente de impozite si taxe pentru nerespectarea obligatiilor
fata de bugetul local si calculeaza, potrivit legii, majorari de intarziere pentru neplata in termenele
legale a impozitelor datorate;

- verifica contribuabilii din punct de vedere al incadrarii in perioadele de scutire, conform prevederilor
actului normativ Tn baza caruia au fost aprobate;

- asigura aplicarea unitara a legislatiei cu privire la impozitele si taxele locale datorate;

- efectueaza actiuni de control si inspectie fiscald in vederea verificarii modului de declarare, stabilire,
constatare, impunere si achitare a obligatiilor de plata catre bugetul local, a identificarii si impunerii
cazurilor de evaziune fiscala;

- comunica contribuabililor, ,,Decizia de impuneri” in urma finalizarii ,,Raportului de inspectie
fiscald”, ia masuri pentru verificarea constatarilor facute de organele de specialitate prin stabilirea
sau, dupa caz, modificarea impunerilor stabilite in sarcina contribuabililor;

- analizeaza si prezinta organelor competente avize sau propuneri in legatura cu acordarea de amanari,
esalonari, reduceri, scutiri si restituiri de impozite si taxe, precum si majorari de intarziere;

- elibereaza certificate fiscale, adeverinte si raspunsuri la diferite adrese apartinand contribuabililor
persoane fizice si juridice;

- Urmdreste intocmirea si depunerea la termenele prevazute de lege a documentelor referitoare la
impunere de catre contribuabili;

- verificarea persoanelor juridice, pentru identificarea bunurilor impozabile nedeclarate, a omisiunilor
in valorile impozabile declarate; stabilirea diferentelor intre valorile declarate si cele faptice acolo
unde este cazul, urmarindu-se si modul de aplicare a procentelor de impozitare la cladirile
nereevaluate;

- identificarea n teren a bunurilor impozabile (firme montate, reclame, afise, precum bunuri care
ocupa domeniul public, autorizatii de functionare, alte taxe) pentru care nu s-au achitat si taxele
cuvenite, in vederea taxarii;

- verificarea organizatorilor de spectacole precum si a localurilor unde se desfasoara actiuni de
discoteca asa cum sunt definiti in Codul Fiscal privind respectarea obligatiilor ce le revin privind
declararea, evidentierea si varsarea la bugetul local a impozitului datorat;

- colaboreaza cu organele de specialitate din cadrul Ministerului de Finante pe linia recuperarii
creantelor bugetare;

- raspunde de transmiterea la inceputul fiecarui an fiscal a Instiintdrilor de platd, respectiv a
confirmarilor de debite pentru toti contribuabilii persoane juridice;

- aplica masurile de executare silita prevazute de O.G. 92/2003 privind Codul de Procedura Fiscala
in vederea incasarii debitelor ajunse la scadentd, care se fac venit la bugetul local, provenite din
impozitul pe teren, cladiri, auto, alte taxe date prin lege In competenta organelor fiscale locale i
raspunde de incasarea acestora;

- verificd indeplinirea conditiilor premergétoare declansarii executarii silite (ex. existenta datelor de
identificare a debitorilor; a debitului cert, real si exigibil; a deciziei de impunere, etc.)

- solicita informatii referitoare la datele de identificare a persoanei precum s§i a bunurilor urmaribile
detinute de debitori de la institutiile publice abilitate sa {ina evidenta acestora, in conditiile legii;

- evidentiaza si urmareste situatia debitelor restante primite spre executare si propune, dupa caz,
compensarea plusurilor cu sumele restante;

- Intocmeste dosarele primite spre executare de la alte unitdfi, asigurd confirmarea primirii $i
integrarea acestora in sistemul propriu de urmarire si executare silita;

- asigurd comunicarea somatiilor si a altor acte de urmadrire emise prin utilizarea serviciului postal sau
a altor modalitati prevazute de lege pentru indeplinirea procedurii de comunicare, precum si prin
publicare pe pagina de internet a institutiei;

- intocmeste documentatia necesara pentru aplicarea masurilor de executare silita a debitorilor rau-
platnici prin poprire, sechestru sau prin alte forme de executare silita, cu respectarea procedurii legale
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si urmareste decontarea sumelor supuse popririi §i valorificarea sechestrelor pand la stingerea
debitelor;

- daca, in urma verificarilor efectuate reiese ca debitorul si-a schimbat domiciliul in raza de
competenta a altui organ fiscal, se declansaza procedura de transmitere a dosarului in alta localitate,
sesizand Tn acest sens serviciul competent pentru definitivarea procedurii;

- colaboreza cu personalul din celelalte servicii pe linia efectudrii unor lucrari sau a intocmirii unor
situtii statistice Tn scopul realizarii atributiilor de serviciu;

- propune actiuni corective la aparitia de neconformitati precum si sesizarea serviciilor competente,
acolo unde este cazul;

- analizeaza si sintetizeaza dosarele de executare in desfasurare, in scopul stabilirii strategiei
aplicabile si a solutionarii definitive a acestora;

- identificarea conturilor bancare sau a locurilor de munca ale debitorilor;

- aplicarea procedurilor executarii silite prevazuta de actele normative in vigoare, pentru recuperarea
debitelor restante de la persoane fizice sau juridice, prin: somatii emise, trecerea amenzilor pe
codurile unice ale debitorilor, popriri in banci sau pe salarii;

- identificarea sediului sau domiciliului debitorilor;

- aplicarea procedurii executarii silite, prevazuta de actele normative in vigoare, pentru recuperarea
debitelor restante de la contribuabili, prin Intocmirea de somatii si titluri executorii in cazul neplatii
la termenele legale, iar in cazul depasirii termenelor dupa deschiderea procedurii, trecerea la
urmatoarele forme de executare silitd si anume: Iinfiintarea de popriri asupra conturilor
contribuabililor personae fizice si juridice;

- exercita si alte atributii din domeniul sau de activitate care sunt dispuse de conducerea institutiei
sau care decurg din alte acte normative Tn vigoare privind activitatea juridica;

- realizeaza orice alte atributii stabilite in sarcina sa de catre Primar.

ART. 58 COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE

ATRIBUTII:
- Intocmeste programului anual al achizitiilor publice pe baza referatelor de necesitate elaborate de
compartimentele institutiei si a listei de investitii si 1l supune aprobadrii primarului.
- deruleaza in conditiile legii activitdfi de achizifii publice de produse, servicii si lucrari, elaborarea
documentatiilor tehnico-economice pe baza carora se organizeaza procedurile de achizitie;
- elaboreaza in conditiile legii documentele necesare desfasurarii procedurilor de atribuire a contractelor
de achizitie publicd, in conditiile reglementdrilor in vigoare la data organizarii si publicarea anunturilor
(de intentie, de participare si atribuire); organizarea de licitafii pentru achizitii publice;
- asigura organizarea procedurilor de achizitie de bunuri, de natura mijloacelor fixe, cuprinse in lista de
dotari, dupa aprobarea bugetului pe anul in curs;
- participd ca membru la evaluarea ofertelor;
- propune emiterea actelor de numire a comisiilor de evaluare a ofertelor;
- intocmeste procesele — verbale de evaluare a ofertelor;
- intocmeste documentele necesare incheierii contractelor de achizitie;
- monitorizeaza achizitiile publice efectuate de autoritatea contractanta;
- intocmeste si transmite, dupa caz, documentele (adrese, referate) necesare atribuirii contractelor de
achizitie publica prin incredintare directd, inclusiv cele care se desfdsoarda in cadrul proiectelor cu
finantare externa;
- raspunde de returnarea garantiilor de participare la procedurile de achizitie publicd organizate;
- gestioneaza garantiile de participare la procedurile de achizitie publica, transmiterea documentelor de
adjudecare a procedurilor catre factorii interesati si mentionati in actele normative care stau la baza
achizitiilor publice;
- intocmeste si transmite comunicarile privind rezultatele procedurilor de achizitie publica organizate;
- in cadrul comisiei de evaluare a ofertelor, isi desfdsoara activitatea conform prevederilor legale,
urmadrind concordanta dintre documentele solicitate in documentatia de atribuire si cele prezentate;
- asigura corespondenta si urmareste respectarea termenelor de raspuns si clarificari in relatia cu
operatorii economici;
- constituie dosarul achizitiei publice; evidenta achizitiilor;
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- urmareste respectarea regulilor de publicitate (SEAP) necesare asigurdrii transparentei proceselor de
achizitie publicd (anunturi/invitatii de participare, anunturi tip eratd, anunturi de atribuire, anulare
procedura, suspendare procedura etc.), astfel cum sunt acestea prevazute de legislatia in vigoare.
- Urmareste activitatea dirigintilor de santier, privind cunoasterea, respectarea si aplicarea de catre acestia
a obligatiilor contractuale in raporturile cu constructorii si proiectantii, a prevederilor din documentatiile
tehnico-economice, actelor normative si legislatiei in constructii si a sarcinilor prevazute prin contractul
de consultanta;
- verifica notele de constatare pentru confirmarea decontarii lucrarilor executate, precum si a eventualelor
suplimentari/renuntari;
- impreuna cu constructorul si proiectantul, asigurad intocmirea si predarea de catre dirigintii de santier a
cartilor tehnice de constructii, conform legislatiei in vigoare;
- asigura participarea dirigintilor de santier, la comisiile de receptii si Indeplinirea de catre acestia a
atributiilor ce le revin potrivit legii;
- elaboreaza Impreuna cu compartimentul juridic contractele de achizitie publica si urmareste respectarea
termenelor contractuale;
- verifica lucrarile din punct de vedere al incadrarii in preturile din oferta, in vederea decontarii;
- propune masuri de imbunatatire a activitatii si de conlucrare cu celelalte compartimente ale institutiei;
- colaboreaza cu compartimentul financiar - contabilitate la solutionarea problemelor legate de decontarea
lucrarilor si transmiterea pe baza proceselor verbale de receptie a valorii definitive a obiectivelor
receptionate;
- asigura secretariatul comisiilor de receptii pentru lucrarile de investitii contractate si convoacd membrii
comisiei;
- intocmeste programe pentru receptia finald a obiectivelor la expirarea perioadei de garantie, cu
respectarea prevederilor legale in vigoare si convoaca comisiile de receptie n acest sens, verificd modul
de comportare al obiectivului in cursul perioadei de garantie i constatd dacd au fost remediate de catre
constructor deficientele semnalate la receptia preliminara sau cele aparute n perioada de garantie;
- difuzeaza in termen, procesele - verbale de receptie la toti factorii care au concurat la realizarea
obiectivului receptionat;
- Urmareste si informeaza cu privire la legislatia nou aparuta in domeniul achizitiilor publice si
finantarilor externe.
- realizeaza orice alte atributii stabilite in sarcina sa de cétre Primar.

ART.59 _CONSILIER PRIMAR

Consilierul primarului are urmatoarele atributii:

- tine legatura cu cetdtenii furnizdndu-le informatii de cite ori este nevoie in legaturd cu modul
desfasurarii activitatii in Primarie;

- informeazd Primarul despre problemele cetatenilor si a conducatorilor unitatilor scolare
subordonate;

- tine agenda zilnica de lucru a Primarulut;

- comunica cetatenilor modul de rezolvare a problemelor ridicate prin audiente;

- participa la audiente sau intalniri oficiale ori de cate ori este nevoie;

- redacteaza corespondenta Primarului legata de problemele de imagine;

- convoca si organizeaza conferinte de presa;

- reprezintd, prin delegare, Primarul la diferite manifestari oficiale, cu caracter cultural, stiintific,
religios;

- redacteaza comunicate de presa si tine legitura cu mass-media si T.V;

- informeaza Primarul asupra articolelor si emisiunilor din presa locala si centralda, legate de
activitatea Primariei;

- participa ca invitat permanent la sedintele Consiliului Local;

- ia parte la alte activitati de prezentare si protocol, in functie de necesitati;

- tine evidenta lucrarilor de investitii si reparatii in comuna Crizbav

- realizeaza orice alte atributii stabilite in sarcina sa de cétre Primar.
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ART.60 Atributii ale personalului din cadrul compartimentului pentru Stare Civila:

- Inregistrarea actelor de stare civila a nasterilor si intocmirea documentelor aferente inregistrarii,
conform Legii nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civila, republicata;

- inregistrarea Tn actele de stare civila a casatoriilor si intocmirea documentelor aferente inregistrarii,
conform Legii nr. 199/1996 cu privire la actele de stare civila, republicata;

- Inregistrarea actelor de stare civila a deceselor si a celorlalte documente aferente acestora, conform
Legii nr. 119/1996, actualizata, cu privire la actele de stare civila;

- inregistreaza cereri de divort, desface casatoria prin divort pe cale administrativa, conform Legii
nr. 202/2010;

- aplica procedura si verificd documentatia necesara activitatii de divort pe cale administrativa si
eliberarea certificatelor de divort;

- conduce si completeaza livretele de familie, cu ocazia incheierii casatoriei conform HG nr.
495/1997 — privind continutul, eliberarea si actualizarea livretului de familie;

- nscrierea adoptiilor, conform Legii nr. 273/2004 privind regimul juridic al adoptiei, republicata;
- inscrierea sentintelor civile de tdgada a paternitatii, recunoastere, stabilire a filiatiei, reconstituiri,
anulari si cu privire la cetatenie, conform Legii nr. 21/1991 republicata;

- Tnaintarea exemplarului 11 al registrelor epuizate, catre Directia judeteana de Evidenta persoanelor
— Serviciul de Stare civila;

- asigurd cadrul necesar pentru oficierea casatoriilor;

- asigurd conform Dispozitiei Primarului, serviciul de Stare civila in zilele de sambata si duminica,
sarbatori legale, atunci cand acest lucru este necesar;

- asigura reconstituirea registrelor de stare civild pentru noii nascuti;

- Intocmirea buletinelor statistice de nastere, casatorie si comunicarilor de nastere si se ingrijeste
pentru a fi trimise Directiei Judetene de Statistica Brasov ;

- eliberarea certificatelor de stare civila, la cerea persoanelor indreptatite;

- administrarea registrului cu necesarul de certificate, registre si materiale de stare civila si
gestionarea certificatelor de stare civila in alb;

- tinerea evidentei si eliberarea certificatelor de divort in conditiile legii;

- inscrierea mentiunilor de orice fel pe marginea actelor de nastere si casatorie, aflatd in arhiva
proprie;

- Tntocmirea si inaintarea lunar, din oficiu a Anexei 24 cu privire la deschiderea procedurii
succesorale sau Anexei Il1, organelor in drept;

- completeaza si arhiveaza Anexa III in situatiile de deces fard avere imobila,

- Intocmeste si elibereaza anexa 24 la cerea mostenitorilor;

- Intocmeste buletinele statistice de deces si 1nainteaza situatia statisticd lunara, catre Directia
judeteana de Statisticd Brasov

- conduce evidenta certificatelor de stare civild disparute in alb si sesizeaza organele de Politie in
cazul disparitiei unor ceritficate de stare civila;

- elibereaza dovezi din care sa rezulte inregistrarile facute in registrele de stare civild, conform Legii
nr. 199/1996, actualizata cu privire la actele de stare civila;

- rezolva cererile de schimbare a numelui sau prenumelui conform OG nr. 41/2003, actualizata
privind dobéndirea si schimbarea pe cale administrativa a numelor persoanelor fizice;

- completeaza si conduce indexul alfabetic pentru nasteri, casatorii si decese;

- completarea si tinerea la zi a registrului electoral;

- evidentiaza, prin registrul special, a persoanelor condamnate;

- realizeaza orice alte atributii stabilite in sarcina sa de catre Primar.

ART .61 SITUATII DE URGENTA
ATRIBUTII:

- raspunde de intretinerea si modernizarea punctului de comanda, de intrefinerea si functionarea
mijloacelor de alarmare din Comuna;
- asigura activitatea de mobilizare la locul de munca ( MLM) a personalului institutiei;
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- asigura distribuirea alimentelor si a produselor nealimentare in caz de necesitate;

- efectueaza controale la adaposturile din Comuna, reactualizeaza documentele intocmite pentru
acestea;

- reactualizeaza periodic toate documentele existente in cadrul statului major;

- participa la instruirea organizati de catre Consiliul Municipal de Aparare Impotriva Dezastrelor;

- participa la receptia lucrarilor efectuate de catre Primarie, fiind membru al Comisiei de receptie;

- participa la actiunile organizate pentru inlaturarea urmarilor dezastrelor;

- reactualizeazi lista membrilor Comisiei de Aparare Tmpotriva Dezastrelor cand este cazul;

- prezinta propuneri pentru planificarea bugetului local, a fondurilor necesare relizarii masurilor de
protectie civila;

- asigurd insusirea si aplicarea normelor de protectie a muncii, de catre personalul institutiei;

- iIntocmeste planul de evacuare a personalului si bunurilor materiale din institutie in caz de calamitati
si catastrofe sau pe timp de razboi,

- participa la pregatirea si convocdrile organizate de comandantul de aparare civild; executa, conform
planului de evacuare, exercitii de alarmare a personalului si exercitd orice alte atributii privind
apdrarea civila, precum si atributii specifice privind procedurile de achizitii in cadrul programelor
cu finantare din partea Uniunii Europene;

- identificarea si gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de dezastre naturale si tehnologice de pe
teritoriul Comunei;

- culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea si analizarea datelor si informatiilor referitoare la
situatiile de urgenta;

- informarea si pregatirea preventiva a populatiei cu privire la pericolele la care este expusa, masurile
de autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele de protectie puse la dispozitie, obligatiile ce ii
revin si modul de actiune pe timpul situatiei de urgenta;

- organizarea §i asigurarea starii de operativitate si a capacitatii de interventie optime a Sserviciilor
pentru situatii de urgenta si a celorlalte organisme specializate cu atributii in domeniu;

- ingtiintarea autoritatilor publice si alarmarea populatiei in situatiile de urgenta;

- protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor culturale si arhivistice, precum si a mediului
impotriva efectelor dezastrelor si ale conflictelor armate;

- asigurarea conditiilor minime de supravietuire a populatiei in situatii de urgenta sau de conflict
armat;

- organizarea $i executarea interventiei operative pentru reducerea pierderilor de viefi omenesti,
limitarea si inldturarea efectelor situatiilor de urgenta civila si pentru reabilitarea utilitatilor publice
afectate;

- limitarea si inlaturarea efectelor dezastrelor si a efectelor atacurilor din aer pe timpul conflictelor
armate;

- participarea la misiuni internationale specifice;

- constituirea rezervelor de resurse financiare si tehnico-materiale specifice in situatii de urgenta sau
de conflict armat;

- intocmirea planurilor operative, de pregatire si planificare a exercitiilor de specialitate;

- propunerea fondurile necesare realizarii masurilor de protectie civila;

- participarea la exercitiile, aplicatiile si activitatile de pregatire privind protectia civila;

- coordonarea activitatilor serviciilor de urgenta voluntare;

- intocmirea planurilor de cooperare cu institutiile cu responsabilitati in domeniul situatiilor de
urgenta si organismele nonguvernamentale;

- realizarea, Intrefinerea si functionarea legaturilor si mijloacelor de instiintare si alarmare in situatii
de urgenta;

- pregatirea populatiei pentru situatiile de urgenta;

- asistenta tehnica si sprijin pentru gestionarea situatiilor de urgenta;

- exercitarea controlului aplicarii masurilor de protectie civila in plan local la operatorii economici
subordonati;

- coordonarea evacuadrii populatiei din zonele afectate de situatiile de urgenta;

- stabilirea masurilor necesare pentru asigurarea hranirii, a cazarii $i a alimentarii cu energie $i apa
a populatiei evacuate;
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- asigurarea masurilor pentru asigurarea ordinii publice in zona sinistrata;
- gestionarea, depozitarea, intretinerea si conservarea tehnicii, aparaturii si materialelor de protectie
civila, prin serviciile de specialitate subordonate;
- initierea §i promovarea proiectelor de hotdrari, intocmirea rapoartelor de specialitate si a
expunerilor de motive pentru hotararile Consiliului local din domeniul propriu de activitate;
- intocmirea informarilor periodice legate de activitatea proprie pentru publicarea lor;
- realizeaza activitatea de protectie a muncii si de activitatea de prevenire a riscurilor profesionale
pentru personalul din cadrul Primariei.
- realizeaza orice alte atributii stabilite in sarcina sa de catre Primar.

ART. 62 COMPARTIMENT GOSPODARIRE COMUNALA

Atributii pentru femeie de serviciu:

- asigura curatenia permanenta in sediul Primariei Comunei Crizbav si in jurul acesteia;

- asigura curatenia permanentd pentru caminul cultural al Comunei Crizbav si in jurul acestuia;
- asigurd curieratul Primariei;

- orice alte atributii delegate de catre primarul Comunei Crizbav.

Atributii pentru muncitor:

- sa respecte timpul de lucru si sa-1 foloseasca integral si efficient;

- sa participe efectiv la lucrarile de Intretinere si reparatii planificate, precum si la cele accidentale;
- aduce la cunostinta sefului toate neconformitatile constatate in desfasurarea activitatii;

- sa desfasoare activitatea in asa fel, incat sa nu se expuna la pericol de accidente sau imbolnavire
profesionale atat propria persoana, cat si pe celelalte persoane participante la procesul de munca;

- respecta intocmai Codul de conduit al personalului contractual;

- orice alte atributii delegate de catre primarul Comunei Crizbav.

C. SERVICII SUBORDONATE SECRETARULUI:

ART. 64 COMPARTIMENT FOND FUNCIAR,CADASTRU,PATRIMONIU
ATRIBUTII :
- monitorizarea sectorului agricol;
-intocmirea si eliberarea adeverintelor/certificatelor de producator conform inscrisurilor din
Registrul Agricol;
-validarea titlurilor de proprietate;
- inregistreaza, verificd si transmite cererile pentru obtinerea de subventii agricole;
- parcelarea si intocmirea planurilor cadastrale privind punerea in posesie a proprietarilor de
terenuri agricole si forestiere;
- pregateste lucrdrile comisiei localepentru aplicarea legilor fondului funciar, prin instrumentarea
dosarelor;
- realizeaza corespondenta cu petentii si/sau cu alte institutii, conform masurilor dispuse de cétre
comisia locala;
- gestioneaza arhiva comisiei locale, cat si alte documente depuse 1n baza legilor fondului funciar;
- asigurarea evidentei cadastrale ale terenurilor intravilane si extravilane pe categorii de folosinta si
- aplicarea dispozitiilor legii fondului funciar ;
- asigurarea unor servicii de calitate privind cadastrul pentru persoane fizice si juridice ;
- atesta regimul tehnic, economic si juridic al imobilelor pe baza evidentelor detinute, precum si
prin verificdri, pentru nevoi interne;
= tehnic — efectuarea masuratorii identificarea pozitiei, configuratiei si marimii suprafetelor
terenurilor pe destinatii de folosinta si proprietari;
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= economic — identificarea pe baza evidentelor existente si prin orice alte mijloace a
destinatiei, categoriei de folosinta a parcelelor si eventual, a elementelor necesare stabilirii
valorii imobilelor;
= juridic — identificarea proprietarului pe baza actului de proprietate si a oricaror acte,
precum si a posesiei efective;
- efectueaza masurdtori pentru Intocmirea planurilor de situatie corespunzatoare, necesare
- identifica si evidentiaza imobile de pe raza UAT.
- efectueaza puneri in posesie si intocmeste procese-verbale de punere in posesie;
- verifica expertizele topografice privind terenuri situate pe raza UAT, cat si a constructiilor;
- pastreaza evidenta tuturor lucrarilor, atat in format analog cat si digital;
- asigura legdtura cu petentii prin corespondenta si In programul cu publicul;
- tine evidenta actelor de proprietate ale imobilelor aflate in patrimoniul aparatului de specialitate al
Primarului UATCrizbav
- tine evidenta si raspunde de intrarile/iesirile de elemente patrimoniale in/din patrimoniul UAT,
UATCrizbav
- analizeaza starea de uzura a mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar si face propuneri privind
casarea acestora;
- colaboreaza la Intocmirea inventarului bunurilor ce alcdtuiesc domeniul public si privat al UAT
Crizbav
- colaboreaza si efectueaza schimb de informatii, In vederea actualizarii datelor, cu alte institutii
administrative centrale/locale si colecteaza date privind evolutia proprietatii astfel incat in orice
moment sa se dispuna de date reale asupra patrimoniului.
- colecteaza acte normative care constituie cadrul juridical modificarilor de proprietate.
realizeaza orice alte atributii stabilite in sarcina sa de catre Primar.

ART 65.
COMPARTIMENTUL CADASTRU SI AGRICULTURA

Atributii ale personalului din cadrul compartimentului:

- se Ingrijeste de Tntocmirea si tinerea la zi a registrelor agricole pe suport de hartie si in format
electronic si executa toate lucrérile legate de acestea;

- intocmeste si elibereaza atestate de producator si carnete de comercializare, potrivit Legii nr.
145/2014;

- actualizeaza permanent evidenta terenurilor agricole, in functie de modificarile survenite in cadrul
proprietatilor;

- efectueaza transcrierea proprietatii asupra animalelor instrainate;

- elibereaza la cerere, adeverinte pe baza datelor cuprinse in registrul agricol;

- organizeaza lucrari privind recensamantul animalelor si tine evidenta miscarii acestora;

- asigura completarea formularelor statistice si raportarea datelor cuprinse in registrul agricol;

- completeaza, aduce la zi inscrierea corecta a datelor in Registrul Agricol,

- organizarea si depunerea declaratiilor anuale, la termenele stabilite prin Ordonanta Guvernului
nr.1/1992 privind Registrul Agricol;

- intocmeste si elibereaza adeverinte privind situatia agricold, necesare pentru obtinerea unor
drepturi (alocatie de sprijin, ajutor acordat persoanelor cu handicap, bursa etc.);

- intocmeste si elibereaza bilete de adeverire a proprietatii animalelor, necesare vanzarii acestora in
targurile de animale sau cdtre abatoare;

- completeaza, aduce la zi si inscrie in Registrul agricol datele privind gospodariile populatiei si
anume: capul gospodariei si membrii acesteia, terenurile pe care le detin, indiferent de titlu, pe
categorii de folosintd, suprafetele cultivate cu principalele culturi si numarul de pomi pe specii,
efectivele de animale, pe specii si categorii, existente la inceputul anului si evolutia anuald a
efectivelor de bovine, porcine, ovine si caprine; cladirile de locuit si celelalte constructii gospodaresti;
mijloacele de transport cu tractiune animala si mecanicd; tractoarele si masinile agricole;

- verifica modul de folosire al terenurilor si existenta efectivelor de animale;
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- participa la constatarile solicitate de producatorii agricoli, in cazurile de stabilire a pagubelor
produse in caz de calamitate;

- inregistreaza in registrul agricol contractele de arendare;

- iIntocmeste rapoarte de specialitate In vederea elaborarii proiectelor de Hotarare a Consiliului Local,
specifice activitatii compartimentului;

- intocmeste dari de seama statistice cu privire la modul de folosire al terenurilor agricole ale
gospodariilor populatiei, efectivele de animale existente, productiile obtinute, constructii
gospodaresti, masini agricole si alte date, conform formularisticii transmisa de Directia Judeteana de
Statistica;

- Solutioneaza corespondenta repartizata;

- primeste si solutioneaza dosarele privind Legea nr. 17/2014 privind instrdinarea terenurilor agricole
situate in extravilanul localitatii;

- sprijind persoanele care solicita identificarea nr. de CF si numere topografice;

- participa la lucrarile comisiei fond funciar;

- realizeaza orice alte atributii stabilite in sarcina fiecarui angajat conform fisei postului.

ART. 67 COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA

Atributii ale personalului din cadrul compartimentului:
- identificd nevoile sociale ale comunitatii si le solutioneaza in conditiile legii;
- identifica cazurile aflate in dificultate sociala din comunitate;
- verifica in teren, in vederea redactarii anchetelor sociale pentru: divorturi, minori infractori,
persoane varstnice, alocatii suplimentare, amanarea sau intreruperea executarii pedepsei
condamnatilor care au probleme sociale, pentru curatorii sau tutorii care au domiciliul in Comuna
Crizbav la solicitarea altor autoritati si institutii, etc;
- asistarea persoanelor varstnice la incheierea contractelor de intretinere;
- primirea dosarelor in vederea obtinerii indemnizatiei pentru cresterea copilului pana la varsta de
2/3 ani in cazul minorilor cu handicap, alocatiei de stat pentru copii;
- Intocmirea referatelor sociale pentru comisiile de expertiza medicala — copii si adulti — Tn vederea
incadrarii intr-o categorie de persoane cu handicap;
- verificarea anuala sau de cate ori este nevoie, a tutelei minorilor si persoanelor puse sub interdictie;
- furnizeaza informatiile si datele solicitate de catre serviciul public de asistentd sociala judetean,
precum si de catre autoritdtile publice centrale cu responsabilitdti in domeniu;
- asigura functionarea masurilor si serviciilor sociale dupa cum urmeaza: ajutor social, ajutor de
urgenta, ajutor de incalzire
- verifica acordarea asistentei pentru persoanele cu handicap grav de citre persoanele angajate sa
realizeze ingrijirea;
- intocmeste anchete sociale pe baza investigatiilor efectuate in teren, elibereazd adeverinte,
comunica date la solicitarea diferitelor institutii;
- ocrotirea minorilor si a unor persoane majore prin tutela, respectiv curatela;
- Intocmirea anchetelor sociale la solicitarea diferitelor institutii, in vederea incredintarii minorilor,
stabilirea domiciliului minorilor la unul din parinti, stabilirea contributiei de intretinere, a
paternitatii, incuviintarea purtarii numelui si la solicitarea organelor de cercetare penald pentru
minorii delincventi, etc;
- sesizeaza Directia generala de asistenta sociala si protectia copilului cand se constatd ca un copil
este Tn dificultate;
- intocmeste lunar baze date asistenti personali, indemnizatii insotitor, raport statistic si il transmite
la D.G.A.S.P.C. Brasov
- intocmirea diferitelor adrese legate de asistentii personali si beneficiarii de indemnizatii;
- asigura elaborarea planurilor de asistentd sociald pentru prevenirea si combaterea marginalizarii
sociale;
- informeaza si Intocmeste documentatia pentru beneficiarii de alocatie de sustinere a familiei;
- monitorizare trimestrid la D.G.A.S.P.C. Brasov
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- acorda consultanta privind conditiile de acordare a ajutorului social, conform Legii nr. 416/2001,
privind venitul minim garantat, cu modificarile si completarile ulterioare;

- reactualizeaza dosarele aflate 1n plata cu actele necesare;

- intocmeste liste cuprinzand persoanele apte de munca in vederea efectuarii orelor de munca in
folosul comunitatii si verificarea pontajelor de prezenta;

- intocmeste documentatia la Legea nr. 248/2015 privind stimularea, participarea in Tnvatimantul
prescolar a copiilor provenind din familii defavorizate si distribuie tichetele pentru gradinita;

- Intocmeste dispozitiile de stabilire, modificare, suspendare, reluare, incetare si neacordare a
ajutorului social;

- realizeaza orice alte atributii stabilite in sarcina sa de catre Primar.

ART. 68 COMPARTIMENT RELATII CU PUBLICUL -

ATRIBUTII

. intocmeste si tine la zi registrul general de intrare iesire al institutiei,registrul
registrelor,registrul de evidenta a Inchirierii salilor,registrul facturilor,registrul delegatiilor,registrul
stampilelor,registrul de petitii,registrul pentru solicitarile in baza Legii 544/2001

. inregistreaza corespondenta primita prin fax ,e-mail sau posta si o Tnainteaza catre primar
in vederea repartizarii catre compartimentele de specialitate dupa care le preda pe baza de semnatura
,in registrul general de intrare-iesire, persoanelor desemnate de sefii de compartimente

. asigurd primirea documentelor de la birourile si compartimentele institutiei pentru
constituirea mapei cu documente in vederea avizarii sau aprobarii de catre conducerea institutiei
. inregistreaza petitiile in registrul de intrare-iesire dupd care le Tnainteaza catre persoana

desemnata prin dispozitia primarului pentru a fi inregistrate in registrul special urménd procedura
operationala de rezolvare a acesteia

. inregistreaza solicitdrile in baza Lg 544/2001 1in registrul de intrare iesire dupd care o
inainteaza catre persoana desemnatd prin dispozitia primarului pentru a fi inregistrate in registrul
special urmand procedura operationald de rezolvare a acesteia

. efectueaza servicii de preluare, verificare si inregistrare a cererilor si documentatiilor
anexate necesare rezolvarii unor probleme, ce intra in sfera de competenta a consiliului local si
primariei, in conformitate cu normele metodologice stabilite si legislatia in vigoare, sosite prin posta,
fax, curier sau direct din partea cetatenilor;

. preia si expediaza direct,prin posta,fax si curieri si inregistreaza expedierea raspunsurilor
catre persoane fizice sau juridice conform borderourilor de expeditie;

. preia si inregistreaza corespondenta returnatd conform borderourilor de retur;

. redirectioneazd conform prevederilor legale corespondenta, ce nu intrd in sfera de
competenta a institutiei;

. claseaza conform prevederilor legale petitiile anonime;

. intocmeste anual registrul de intrare-iesire a corespondentei institugiei;

. intocmeste anual raportul de activitate privind petitiile;

. gestioneaza si tine evidenta timbrelor postale, conform borderourilor de expediere;

. intocmeste lunar si anual raportul privitor la gestiunea timbrelor (situatia borderourilor si
a facturilor)

. colaboreaza cu directiile si compartimentele de specialitate ale institutiei la reactualizarea
permanenta a bazei de date ce contine informatiile ce se ofera cetatenilor;

. asigura circuitul documentelor in institutie pana la nivel de directie de specialitate,
realizand evidenta acestuia pe baza opisurilor de predare-primire;

. urmareste modificarile legislatiei In domeniul de activitate, adaptand programele si
metodele de lucru;

. asigurd accesul la aviziere, actualizarea documentelor existente pe panourile de afigaj ale

institutiei si eliminarea documentele expirate
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. asigura copierea documentelor pentru cetateni

. asigurd accesul la informatiile de interes public, conform Legii 544/2001 (exceptand
mass-media);

. ofera verbal informatii de interes public;

. preia si inregistreaza solicitarile de informatii de interes public;

. preia si Inregistreaza reclamatiile administrative;

. emite note interne structurilor competente, in vederea culegerii informatiilor solicitate;
. redacteaza si trimite raspunsul solicitantilor;

. comunica din oficiu informatiile de interes public;

. publicd anual un buletin informativ ce cuprinde informatiile de interes public;

. intocmeste anual un raport privind accesul la informatiile de interes public;

. intocmeste registrul pentru inregistrarea cererilor si raspunsurilor privind accesul la
informatiile de interes public;

. redirectioneaza conform prevederilor legale corespondenta ce nu intrd in sfera de
competentd a institutiei

. urmareste respectarea termenelor legale prevazute pentru formularea raspunsurilor

. ofera informatii cetdtenilor cu privire la activitatea desfasurata de toate compartimentele
primdriei

. ofera informatii si sprijin cetatenilor privind modalitatea de a obtine documente

(certificate,autorizatii,avize,adeverinte)care intrd in sfera de competentd a consiliului local si a
primdriei 1n limitele create de relatiile stabilite cu alte institutii publice si organizatii
neguvernamentale ,ofera informatii ce vizeaza comunitatea

. pune la dispozitia cetatenilor documentele necesare (formulare tip si fise de informatii
)intocmite Tmpreuna cu compartimentele din cadrul Primariei in vederea obtinerii de catre cetateni a
actelor si documentelor eliberate de primarie

. intocmeste diferite tipuri de documente sau rapoarte la solicitarea primarului

. asigurd preluarea apelurilor telefonice ,a notelor telefonice si transmiterea intocmai a
mesajelor receptionate

. realizeaza legaturile telefonice pentru conducere si toate compartimentele primariei.

. tine evidenta confirmarilor de primire ale scrisorilor trimise prin posta .

ART. 69 COMPARTIMENT POLITIE LOCALA

Compartimentul Politia Locald Crizbav are ca scop exercitarea atributiilor privind apararea
drepturilor si libertatilor fundamentale ale persoanei, a propriettii private si publice prevenirea si
descoperirea infractiunilor

Activitatea Politiei Locale se desfasoara in interesul comunitatii locale, exclusiv pe baza si In
executarea legii, precum si a Hotararilor Consiliului Local al Comunei Crizbav si ale Dispozitiilor
Primarului si in conformitate cu reglementarile specifice fiecarui domeniu de activitate, stabilite prin
acte administrative ale autoritatilor administratiei publice centrale si locale;

Compartimentul Politia Locala 1isi desfagsoara activitatea pe baza principiilor
legalitatii,increderii, previzibilitatii, proximitatii si proportionalitatii, deschiderii si transparentei,

In exercitarea atributiilor ce 1i revin, Politia locald coopereaza cu structurile teritoriale ale
Politiei Romane, ale Jandarmeriei Romane si ale Inspectoratului General pentru Situatii de Urgenta,
cu celelalte institutii si autoritati ale administratiei publice centrale si locale si colaboreaza cu
organizatii neguvernamentale, precum si cu persoane fizice si juridice, in conditiile legii;

1. Mentine ordinea si linistea publica in zonele si locurile stabilite prin planul de ordine
sisiguranta publicd al Comunei Crizbav, aprobat in conditiile legii;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

Mentine ordinea publica in imediata apropiere a unitatilor de invatamant publice, a
unitatilor sanitare publice, in parcérile auto aflate pe domeniul public sau privat al Comunei
Crizbav, in zonele comerciale si de agrement, in parcuri, piete, cimitire, precum si in alte
asemenea locuri publice aflate in proprietatea si/sau in administrarea Comunei Crizbavsau
a altor institutii/servicii publice de interes local, stabilite prin planul de ordine si siguranta
publica;

Participa, impreuna cu autoritatile competente prevazute de lege, potrivit competentelor, la
activitati de salvare si evacuare a persoanelor si bunurilor periclitate de calamitati naturale
ori catastrofe, precum si de limitare si Inlaturare a urmarilor provocate de astfel de
evenimente;

Actioneaza pentru identificarea cersetorilor, a copiilor lipsiti de supravegherea si ocrotirea
parintilor sau a reprezentantilor legali, a persoanelor fara adapost si procedeaza la
incredintarea acestora serviciului public de asistentd sociald in vederea solutionarii
problemelor acestora, in conditiile legii;

Constata contraventii §i aplicad sanctiuni, potrivit competentei, pentru nerespectarea
legislatiei privind regimul de detinere a cainilor periculosi sau agresivi, a celei privind
programul de gestionare a cainilor fara stapan si a celei privind protectia animalelor si
sesizeaza serviciile specializate pentru gestionarea cainilor fard stipan despre existenta
acestor caini si acorda sprijin personalului specializat in capturarea si transportul acestora la
adapost;

Asigurd protectia personalului din aparatul de specialitate al primarului, din institutiile sau
serviciile publice de interes local la efectuarea unor controale ori actiuni specifice;
Participd, impreund cu alte autoritdti competente, la asigurarea ordinii si linistii publice cu
ocazia mitingurilor, marsurilor, demonstratiilor, procesiunilor, actiunilor de pichetare,
actiunilor comerciale promotionale, manifestarilor cultural artistice, sportive, religioase sau
comemorative, dupa caz, precum si a altor asemenea activitati care se desfagoara in spatiul
public si care implicd aglomerari de persoane;

Asigurd paza bunurilor si obiectivelor aflate in proprietatea Comunei Crizbavsi/sau in
administrarea autoritatilor administragiei publice locale sau a altor servicii/institutii publice
de interes local, stabilite de Consiliul Local;

Constata contraventii si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind
convietuirea sociald stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritatilor administragiei
publice centrale si locale, pentru faptele constatate in raza teritoriald de competenta;
Executa, in conditiile legii, mandatele de aducere emise de organele de urmarire penald si
instantele de judecatd care arondeaza unitatea/subdiviziunea administrativ-teritoriald, pentru
persoanele care locuiesc pe raza de competenta;

Participd, aldturi de Politia Romana, Jandarmeria Roméana si celelalte forte ce compun
sistemul integrat de ordine si sigurantd publica, pentru prevenirea si combaterea
infractionalitatii stradale;

Coopereaza cu centrele militare zonale in vederea inmanarii ordinelor de chemare la
mobilizare si/sau de clarificare a situatiei militare a rezervistilor din Ministerul Apararii
Nationale;

Asigura masuri de protectie a executorilor judecatoresti cu ocazia executdrilor silite;
Acorda, pe teritoriul Comunei Crizbav, sprijin imediat structurilor competente cu atributii in
domeniul mentinerii, asigurarii si restabilirii ordinii publice

Participa la executarea masurilor stabilite in situatii de urgenta;

In cazul constatarii in flagrant a unei fapte penale, imobilizeaza faptuitorul, iau masuri pentru
conservarea locului faptei, identifica martorii oculari, sesizeaza imediat organele competente
si predau faptuitorul structurii Politiet Roméane competente teritorial, pe baza de proces-
verbal, in vederea continuarii cercetarilor;

Conduc la sediul politiei locale/structurii Politiei Romane competente persoanele suspecte a
caror identitate nu a putut fi stabilita, in vederea luarii masurilor ce se impun;
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18. Verifica si solutioneaza sesizarile si reclamatiile primite din partea cetatenilor
unitatilor/subdiviziunilor —administrativ-teritoriale, legate de problemele specifice
compartimentului.

19. Indeplinesc orice alte atributii stabilite prin lege

ART. 70 ADMINISTRATOR PUBLIC

Administratorul public este un post infiintat in conformitate cu prevederile art. 244- din OUG nr
57/2019 privind Codul Administrativ si indeplineste in baza unui contract de management, incheiat
in acest sens cu primarul, atributii de coordonare a aparatului de specialitate a primarului si a
serviciilor de ineters public local. Administratorul public asigura eficientizarea sistemului de
management pentru buna desfasurare a activitatii Primariei Comunei Crizbav.

Administratorul public are urmatoarele atributii:
o Indeplineste atribusii de coordonare, delegate de citre primar in baza contractului de
management cu privire la:
o Aparatul de specialitate (unul sau mai multe compartimente functionale din cadrul
aparatului de specialitate)
o Serviciile publice subordinate consiliului local
e Indrumi si coordoneazi activitatea compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului
Comunei Crizbav,
o Elaboreaza si aplicd strategii specific, in masura sa asigure desfdsurarea in conditii
performante a activitatii curente si de perspectiva a entitatii,
Evalueaza, rezivuieste si propune recomandari pentru imbundtatirea practicilor curente,
Propune solutii pentru imbunatatirea functionarii aparatului de specialitate al primarului
Monitorizeaza implementarea strategiilor si programelor in domeniile de responsabilitate,
Reprezinta institutia in raporturile cu tertii, conform mandatului dat de primar
Promoveaza relatii de colaborare cu parteneri locali, regionali si internationali
Poate exercita, prin delegare, atributia de ordonator principal de credite.

INFORMATII DE INTERES PUBLIC

In conformitate cu prevederile Legii nr 544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public, prin informatie de interes public se Intelege ,,orice informatie care priveste activitatile
unei autoritdti publice sau institutii publice, indifierent de suportul ori de forma sau de modul de
exprimare a informatiei”. Pentru a asigura informarea eficienta si corectd a cetdtenilor care se
adreaseaza institutiei, toate compartimentele institutiei vor furniza informatiile de interes public din
cadrul compartimentului.

In principal urmatoarele documente sunt de interes public:
- Actele normative care reglementeaza organizarea si functionarea Consiliului local si a Primariei;
- Regulamentul de organizare si functionare a Consiliului local;
- Hotararile Consiliului local;
- Componenta Consiliului local ( nominald, numerica si apartenenta politica);
- Programul de functionare al Primariei;
- Programul de audiente al conducerii autoritatii;
- Numele si prenumele persoanei responsabile cu difuzarea informatiilor de interes public;
- Coordonatele de contact ale Primariei;
- Rapoartele anuale de activitate intocmite de consilierii locali, primar, viceprimari, compartimentele
aparatului de specialitate al Primarului;
- Hotararile Consiliului local cu caracter normativ;
- Organigrama si Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
Primarului;
- Bugetul de venituri si cheltuieli;
- Situatiile financiare anuale si trimestriale;
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- Planul anual al achizitiilor publice;

- Lista obiectivelor de investiti;

- Lista Certificatelor de urbanism si a aurtorizatiilor de construire/desfiintare;

- Ofertele de vanzare a terenurilor agricole situate in extravilanul orasului, a caror publicitate este
prevazuta de Legea nr. 58/1998;

- Caietele de sarcini si documentatiile ce stau la baza organizarii si desfasurarii licitatiilor publice;

- Contractele de achizitie publica,

LISTA CUPRINZAND CATEGORIILE DE DOCUMENTE PRODUSE/GESTIONATE 1N
CADRUL INSTITUTIEI

- Actele normative care reglementeazd organizarea si functionarea Consiliului local si a
Primatriei;
- Regulamentul de organizare si functionare al Consiliului local;
- Hotararile Consiliului local;
- Componenta Consiliului local ( nominala, numerica si apartenenta politica);
- Programul de functionare al Primariei ;
- Programul de audiente al conducerii autoritatii;
- Numele si prenumele persoanei responsabile cu difuzarea informatiilor de interes public;
- Coordonatele de contact ale Primariei;
- Rapoartele anuale de activitate Tntocmite de consilierii locali, primar, viceprimari,
compartimentele aparatului de specialitate al Primarului;
- Hotararile Consiliului local cu caracter normativ;
- Organigrama si Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
Primarului;
- Bugetul de venituri si cheltuieli;

- Situatiile financiare anuale si trimestriale;
- Planul anual al achizitiilor publice ;
- Lista obiectivelor de investitii;
- Lista Certificatelor de urbanism si a aurtorizatiilor de construire/desfiintare;

- Planul urbanistic general,
- Ofertele de vanzare a terenurilor agricole situate in extravilan, a caror publicitate este
prevazuta de lege;
- Caietele de sarcini si documentatiile ce stau la baza organizarii si desfasurarii licitatiilor
publice;
- Contractele de achizitie publica;
- Adeverinte de notare a constructiei;
- Adevernta de radiere a constructiei;
- Certificat de nomenclatura stradala;
- Adeverinta atribuire teren in baza Legii nr 18/1991,
- Certificat de atestare fiscala;
- Autorizatii de functionare;
- Instiintari de platd, somatii de plata, titluri executorii;
- Atestate de producator;
- Adeverinta privind evidenta proprietatii — teren, animale, inscrise Tn registrul agricol;
- Titlul de proprietate — document gestionat;
- Adeverinta de schimare a categoriei de folosinta a terenului;
- Procese verbale de contraventie;

REGULI GENERALE PRIVIND UTILIZAREA TEHNICII DE CALCUL AFLATA iN
DOTAREA PRIMARIEI
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Salaraitii Primariei au obligatia de a utiliza tehnica de calcul — calculatoare, imprimante,
copiatoare — numai n interes de serviciu, in scopul indeplinirii sarcinilor ce le-au fost atribuite. Este
interzisa permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara institutiei. In cazul aparitiei
unor defectiuni in functionarea aparaturii, salariatii au obligatia de a anunta seful ierarhic superior.
Este interzisa instalarea oricaror programe sau aplicatii fard acordul persoanei desemnate
raspunzatoare cu sistemul informatic. Este interzisa instalarea si utilizarea jocurilor pe calculator.
Accesul la internet se face numai n interes de serviciu. Conducatorii institutiei vVor monitoriza situ-
rile accesate de catre salariatii din subordine. Fiecare utilizator va avea parola de acces si limitare la
nivelul de acces la alte calculatoare.

REGULI GENERALE PRIVIND UTILIZAREA TELEFOANELOR MOBILE, FIXE SI A
AUTOTURISMELOR DIN CADRUL AUTORITATII

Telefonele mobile si fixe din dotare, precum si autoturismele din dotare, vor fi utilizate numai
n interes de serviciu, cu respectarea prevederilor OG nr. 80/2001 cu completarile si modificarile
ulterioare si cu incadrarea in limita abonamentelor si a consumului de carburanti. Autoturismele din
dotare, sunt folosite numai in scop de serviciu, conform programarii pe compartimente. Fiecare
salariat semneaza foaia de deplasare.

PROCEDURA PRIVIND PERFECTIONAREA PROFESIONALA A SALARIATILOR

Formele prin care se realizeaza formarea profesionala a salaritilor sunt: programe de formare
profesionale organizate de catre furnizorii de programe autorizati, instructaje interne, participarea la
conferinte si seminarii. Cheltuielile privind participarea la programele de formare profesionala se
suporta din bugetul local, conform planului anual intocmit in cursul lunii ianuarie a fiecarui an
calendaristic. Propunerile de participare la programele de perfectionare, se realizeaza de catre
persoane din cadrul compartimentului de resurse umane, luand in calcul evaluarile performantelor
profesionale individuale, a modificarilor intervenite in legislatie. Dispozitia primarului, privind
aprobarea regulamentului de formare profesionala a salariatilor, se aduce la cunostinta acestora.

Prezentul regulament se completeaza de drept cu prevederile actelor normative in vigoare si cu
prevederile referitoare la procedurile de sistem, procedurile de lucru, instructiunile de lucru elaborate
si aprobate in cadrul sistemului de management al calitétii.

CAPITOLUL 1V
DISPOZITII FINALE

1. Sarcinile si atributiile prevazute Tn prezentul Regulament, nu sunt limitate. Ele se completeaza cu
prevederile Legii nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, prevederile Regulamentului Intern,
precum si ale Acordului/Contractului colectiv de munca incheiat cu sindicatul salariatilor si cu
celelalte reglementari. Personalul incadrat, pe langa sarcinile enumerate mai sus, va executa toate
lucrarile care potrivit naturii lor se incadreaza in sfera de activitate, precum si cele care le sunt
repartizate spre rezolvare prin fisa postului, de acte normative, Hotarari ale Consiliului local,
dispozitii ale Primarului sau dispozitii date de catre conducatorii ierarhici superiori.

2. Tn baza prezentului regulament vor fi modificate fisele de posturi, daci este cazul.

3. Saptaménal, programul zilnic de lucru pentru personalul Primariei se desfasoara de luni pana
vineri, potrivit legislatiei in vigoare. Fac exceptie personalul din cadrul compartimentului Politie
locala, care asigura permanenta. Ziulele de samata si duminica sunt zile nelucratoare.

4. Tn cazuri bine justificate, cu aprobarea primarului, viceprimarului si secretarului, salariatii pot
efectua ore suplimentare in conditiile Codului muncii, a altor acte normative, in afara programului
normal de lucru.
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5. Personalul serviciilor publice, raspund de respectarea programului stabilit cu public pentru fiecare
compartiment.

6. Functionarii publici, au datoria sa respecte Codul de conduita aplicabil.

7. Prin intregul lor comportament, functionarii publici, precum si salariatii cu contract individual de
munca, angajati pe perioada nedeterminata sau pe perioadd determinata ai Primariei, trebuie sa se
arate demni de consideratia si Tncrederea pe care o impune pozitia lor oficiala si sa se abtina de la
orice act de natura sa compromita prestigiul functiei pe care o detin.

8. Drepturile salariale sunt garantate functionarilor publici in conformitate cu Legea nr. 153/2017,
privind salarizarea personalului platit din fonduri publice.

9. Tn toate problemele privind salariatii Primariei — conform prevederilor OUG 57/2019, decizia va
fi luata pe baza recomandarilor Comisiilor paritare constituite conform prevederilor legii, n
componenta carora intrd un numar egal de reprezentanti desemnati de conducatorul Primariei si
Sindicatul salariatilor.

10. Raspunderea functionarilor publici si a salariatiilor cu contract individual de munca angajati pe
perioadd nedeterminatd sau pe perioada determinata, pentru incélcarea cu vinovatie a indatoririlor
de serviciu, atrage dupa sine raspunderea disciplinara, contraventionala, civila si penala, dupa caz.
Propunerea de sanctiuni aplicabile functionarilor publici si salariatiilor cu contract individual de
munca, angajati pe perioada nedeterminatad sau pe perioada determinatd, precum si cercetarea unor
cazuri de abateri intrda Th competenta comisiei de disciplina.

11. Angajatorul se obliga sa protejeze persoanele care au reclamat sau au sesizat incalcari ale legii
in cadrul autoritatiilor publice, conform Legii nr. 571/2004.

12. Prezentul regulament se va difuza sub semnatura, tuturor compartimentelor aparatului propriu al
primariei, fiecare angajat luand astfel la cunostinta despre prevederile acestuia.

Prezentul Regulament a fost aprobat in sedinta Consiliului Local al Comunei ...,
din data de 18.05.2020 prin HOTARAREA nr. 23 / 18.05.2020, si intrd in vigoare in termen
de 15 zile de la aprobare.

Vizat pentru legalitate
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ANEXA NR.2 LA HCL NR. 99 DIN 14.12.2022.

REGULAMENTUL
DE
ORDINE INTERIOARA
AL
PRIMARIEI COMUNEI CRIZBAV

PRESEDINTE DE SEDINTA SECRETAR GENERAL AL COMUNEI

MORARI QfTRID
‘R ,‘
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CUPRINS

Cap. 1. Dispozitii generale

Cap. 2. Drepturile si obligatiile Primarului

Cap. 3. Drepturile si obligatiile angajatilor

Cap. 4. Drepturile si obligatiile functionarilor publici

Cap. 5. Timpul de munca, timpul de odihna si salarizarea
Cap. 6. Reguli privind protectia, igiena si securitatea muncii

Cap. 7. Reguli privind disciplina muncii

Cap. 8. Reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si
a inlaturarii oricarei forme de incalcare a demnitatii
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Cap. 13. Solutionarea transparentei decizionale

Cap. 13. Solutionarea petitiilor cetatenilor

Cap. 14. Dispozitii finale
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Cap. 1. Dispozitii generale

Art. 1. Prezentul Regulament de Ordine Interioara reglementeaza normele de disciplina a
muncii din Primaria Comunei Crizbav

Art. 2. Regulamentul este intocmit Tn conformitate cu prevederile Codului muncii, aprobat
prin Legea nr.: 53/2003 republicata si actualizatd, ale Ordonantei de urgenta nr. 57/2019, privind
codul administrativ.

Art. 3. Regulamentul se aplicd tuturor salariatilor, functionari publici sau personal cu
contract individual de munca, indiferent de durata contractului de munca, precum si celor detasati
sau delegati.

Art. 4. Prevederile acestui regulament nu exclud drepturi sau obligatii, ale conducerii sau
ale salariatilor, care sunt prevazute in alte acte normative, care privesc raporturile de munca si de
disciplind a muncii, aplicabile in administratia publica locala.

Cap. 2. Drepturile alesilor locali
Art. 5
e Legitimatia si semnul distinctiv ale alesilor locali
e Protectia alesilor locali
e Grupurile de consilieri locali sau consilieri judeteni
e Raporturile de munca sau de serviciu detinute anterior
e Indemnizatia pentru limita de varsta pentru primar, viceprimar, presedinte al consiliului
judetean si vicepresedinte al consiliului judetean
e Dreptul de initiativa In promovarea actelor administrative
e Indemnizatia
o Dreptul la concediu
e Concediul de odihna
o Alte tipuri de concediu
e Transportul
e Formarea profesionala
e Accesul la informatii
o Dreptul la asociere

Legitimatia si semnul distinctiv ale alesilor locali

(1)Dupa depunerea jurdmantului de primar, respectiv de presedintele consiliului judetean, acestora
li se inméaneaza legitimatia, semnata de presedintele sedintei in care a fost adoptat modelul acesteia,
un semn distinctiv al calitatii de primar, respectiv de presedinte al consiliului judetean, pe care
acestia au dreptul sa le poarte, potrivit legii, pe Intreaga duratd a mandatului, precum si o esarfa, in
culorile drapelului national al Romaniei. Legitimatia primarului, respectiv a presedintelui
consiliului judetean este inmanata de catre secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ -
teritoriale.

(2) Dupa alegerea viceprimarului, respectiv a vicepresedintelui consiliului judetean, acestuia i se
inmaneaza legitimatia, semnatd de primar sau presedintele consiliului judetean, dupa caz, precum si
un semn distinctiv al calitatii de viceprimar, respectiv de vicepresedinte al consiliului judetean.
Legitimatia viceprimarului, respectiv a vicepresedintelui consiliului judetean este inmanata de catre
secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ - teritoriale.
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(3) Dupa declararea ca legal constituit a consiliului local sau judetean, dupa caz, consilierilor in
functie 1i se elibereaza o legitimatie care atesta calitatea de membru al consiliului local, respectiv al
consiliului judetean, semnata de primar sau de presedintele consiliului judetean, dupa caz, si
primesc un semn distinctiv al calitatii lor de reprezentanti alesi ai colectivitatii locale, pe care au
dreptul sa il poarte pe intreaga duratd a mandatului.

(4) Modelul legitimatiei de primar, de viceprimar, de presedinte al consiliului judetean, de
vicepresedinte al consiliului judetean, de consilier local, respectiv de consilier judetean si modelul
semnului distinctiv pentru acestia se stabilesc prin hotarare a Guvernului.

(5) Cheltuielile pentru confectionarea legitimatiilor, semnelor distinctive, respectiv a esarfelor se
suportd din bugetul local.

(6) Legitimatia si semnul distinctiv se pot pastra, dupa incetarea mandatului, cu titlu evocativ.

(7) Esarfa in culorile drapelului national al Romaniei se poarta in mod obligatoriu la Ziua Nationala
a Romaniei, la solemnitati, receptii, ceremonii publice si la celebrarea casatoriilor, indiferent de
locul de desfasurare a acestora.

Protectia alesilor locali

(1) Libertatea de opinie in exercitarea mandatului alesului local pentru solutionarea si gestionarea
treburilor publice in interesul colectivitatii locale pe care o reprezinta este garantata.

(2) Alesii locali nu pot fi trasi la raspundere juridica pentru opiniile politice exprimate 1n exercitarea
mandatului.

(3) Retinerea, dispunerea masurii arestarii preventive, a arestului la domiciliu sau trimiterea in
judecata penala a alesilor locali, precum si faptele savarsite care au determinat luarea masurilor se
aduc la cunostinta atat autoritatii administratiei publice din care fac parte, cat si prefectului, in
termen de cel mult 24 de ore, de catre organele care au dispus masurile respective.

(4) Pe intreaga durata a mandatului, alesii locali se considera 1n exercitiul autoritatii publice si se
bucurd de protectia prevazuta de lege.

(5) De aceeasi protectie prevazuta la alin. (4) beneficiaza si membrii familiei alesului local - sot,
sotie si copii - in cazul In care agresiunea impotriva acestora urmareste nemijlocit exercitarea de
presiuni asupra alesului local in legdtura cu exercitarea mandatului sau.

Grupurile de consilieri locali sau consilieri judeteni

(1) Consilierii locali si consilierii judeteni se pot constitui in grupuri, in functie de partidele sau
aliantele politice pe ale caror liste au fost alesi, dacad sunt in numar de cel putin 3.

(2) Consilierii locali si consilierii judeteni care nu indeplinesc conditiile prevazute la alin. (1) pot
constitui un grup prin asociere.

(3) Grupul de consilieri locali, respectiv judeteni este condus de un lider, ales prin votul deschis al
majoritatii membrilor grupului.

(4) Prevederile alin. (1) si (2) se aplica si consilierilor independenti.

(5) Consilierii locali si consilierii judeteni nu pot forma grupuri in numele unor partide care nu au
participat la alegeri sau care nu au intrunit numarul de voturi necesar pentru a intra in consiliu cu
cel putin un consilier.

(6) In cazul fuzionarii, doud sau mai multe partide, care sunt reprezentate in consiliul local sau in
consiliul judetean sau care au deja constituite grupuri, pot forma un grup distinct.

Raporturile de munci sau de serviciu detinute anterior
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(1) Pe perioada exercitarii mandatului de primar, viceprimar, presedinte al consiliului judetean sau
vicepresedinte al consiliului judetean se suspenda contractul de munca, respectiv raportul de
serviciu al acestuia, in cadrul unei institutii sau autoritati publice, ori in cadrul regiilor autonome
sau societatilor cu capital integral ori majoritar de stat sau al unitatilor administrativ - teritoriale, cu
exceptia situatiilor prevazute de lege.

(2) Consilierul local, respectiv consilierul judetean al carui raport de serviciu ori contract individual
de munca este suspendat, in conditiile legii, la data inceperii exercitarii mandatului, 1si reia
activitatea in executarea aceluiasi raport de serviciu sau contract individual de munca, dupa caz, la
incetarea mandatului de consilier local, respectiv consilier judetean.

(3) Sunt exceptate de la suspendarea contractului de munca sau a actului de numire cadrele
didactice, cercetatorii stiintifici, persoanele care detin functii sau desfasoara activitagi In domeniul
creatiei literar - artistice.

(4) In functiile detinute de persoanele ale ciror contracte de munci sau acte de numire au fost
suspendate potrivit alin. (1) pot fi numite sau angajate alte persoane, numai pe duratd determinata.
(5) La incetarea mandatului de primar, de viceprimar, de presedinte al consiliului judetean sau
vicepresedinte al consiliului judetean, persoanele n cauza 1si reiau activitatea in executarea
acelorasi contracte de munca sau raporturi de serviciu, dupa caz. La stabilirea clasei si a gradului de
incadrare se iau in calcul si perioadele lucrate in functiile de demnitate publica alese.

(6) In cazul in care conducerea persoanei juridice refuza reluarea activitatii in functia detinuta
anterior alegerii, persoana in cauza se poate adresa instantei de judecata competente, cererea fiind
scutita de taxa de timbru judiciar.

(7) Persoanelor prevazute la alin. (1) nu li se poate modifica sau desface contractul de munca pentru
motive ce nu le sunt imputabile timp de 2 ani de la data incetarii mandatului, cu exceptiile
prevazute de lege.

Indemnizatia pentru limita de varsta pentru primar, viceprimar, presedinte al consiliului
judetean si vicepresedinte al consiliului judetean

(1) Persoanele care incepand cu anul 1992 au detinut calitatea de primar, viceprimar, presedinte sau
vicepresedinte al consiliului judetean si care indeplinesc conditiile varstei standard de pensionare,
ale varstei standard de pensionare reduse agsa cum sunt prevazute de legislatia privind sistemul de
pensii publice sau cele prevazute de alte legi speciale au dreptul, la incetarea mandatului, la o
indemnizatie lunara pentru limita de varsta.

(2) Indemnizatia pentru limitd de varsta reprezinta suma de bani acordata lunar persoanelor care au
exercitat calitatea de primar, viceprimar, presedinte sau vicepresedinte al consiliului judetean.

(3) Primarii, viceprimarii, presedintii si vicepresedintii consiliilor judetene beneficiaza de
indemnizatie pentru limitd de varsta de la data la care li se acordd drepturile de pensie pentru limita
de varsta, dar nu mai devreme de data incetarii mandatului aflat in derulare.

(4) Cuantumul indemnizatiei pentru limita de varstd se acorda in limita a 3 mandate, cu conditia ca
persoanele prevazute la alin. (1) sa fi exercitat cel putin un mandat complet de primar, viceprimar,
presedinte sau vicepresedinte al consiliului judetean.

(5) Cuantumul indemnizatiei pentru limitd de varsta se calculeaza ca produs al numarului lunilor de
mandat cu 0,40% din indemnizatia bruta lunara aflata in plata.

(6) In situatia in care persoanele prevazute la alin. (1) au exercitat mai mult de trei mandate diferite,
acestea pot opta pentru oricare dintre aceste mandate pentru a fi luate Tn considerare la stabilirea
indemnizatiei pentru limita de varsta, n limita prevazuta la alin. (4).

(7) In cazul exercitarii unor mandate diferite in conditiile prevazute la alin. (4), la calculul
indemnizatiei lunare pentru limita de varsta se vor avea In vedere indemnizatiile lunare brute aflate
in plata, corespunzatoare pentru fiecare functie.

(8) In cazul exercitirii unor mandate diferite, la calcularea indemnizatiei pentru limita de varsta se
va proceda dupa cum urmeaza:
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a) pentru fiecare tip de mandat exercitat se aplica modalitatea de calcul prevazuta la alin.
(5);

b) cuantumul indemnizatiei pentru limita de varsta la care au dreptul persoanele prevazute la
alin. (1) reprezinta suma valorilor obtinute prin aplicarea prevederilor lit. a).

(9) In cazul in care persona care beneficiazi de indemnizatia pentru limitd de varsta potrivit
prevederilor alin. (1) incepe exercitarea unui nou mandat, in conditiile legii, acordarea
indemnizatiei se intrerupe, aceasta fiind reluata dupa Tncetarea mandatului, in cuantumul recalculat
prin valorificarea perioadei de mandat exercitat, la cererea persoanei interesate, in conditiile
prevazute la alin. (4) si (5).

(10) Indemnizatia pentru limita de varsta se cumuleaza cu orice tip de pensie stabilitd in sistemul
public de pensii sau Tn alt sistem de pensii neintegrat sistemului public.

(11) Indemnizatia pentru limita de varsta este supusa impozitului pe venit si contributiei de
asigurdri sociale de sanatate.

(12) Cuantumul indemnizatiei pentru limita de varsta se suporta din bugetul de stat si este prevazut
pentru fiecare unitate/subdiviziune administrativ - teritoriala prin anexa distincta la legea anuala de
aprobare a bugetului de stat.

(13) Cererea pentru acordarea indemnizatiei pentru limitd de varsta se depune la
unitatea/subdiviziunea administrativ - teritoriala pe raza careia si-a exercitat solicitantul mandatul.
Situatia centralizatoare pe fiecare unitate/subdiviziune administrativ - teritoriald se transmite
administratiilor finantelor publice judetene, respectiv directiei generale regionale a municipiului
Bucuresti, dupa caz, care le centralizeaza pe judet, respectiv pe municipiul Bucuresti si le transmite
Ministerului Finantelor Publice in vederea fundamentarii anexei la legea bugetului de stat pe fiecare
unitate/subdiviziune administrativ - teritoriala.

(14) Procedura si metodologia de aplicare a prevederilor prezentului articol se aproba prin hotarare
a Guvernului.

(15) De indemnizatia pentru limita de varsta prevazuta la alin. (1) nu beneficiaza primarii,
viceprimarii, presedintii si vicepresedintii consiliilor judetene care au fost condamnati definitiv
pentru comiterea, in calitate de primar, viceprimar, presedinte si vicepresedinte de consilii judetene,
a unei infractiuni de coruptie.

(16) Sumele ramase necheltuite la sfarsitul anului se restituie la bugetul de stat, in conditiile legii.

Dreptul de initiativa in promovarea actelor administrative

Alesii locali au dreptul de initiativa in promovarea actelor administrative, individual sau in grup.

Indemnizatia

(1) Pentru participarea la sedintele consiliului si ale comisiilor de specialitate, consilierii locali,
respectiv consilierii judeteni au dreptul la o indemnizatie lunara. Primarilor, viceprimarilor,
presedintilor si vicepresedintilor consiliilor judetene nu li se acorda indemnizatie pentru participarea
la sedinte.

(2) Indemnizatia lunara pentru consilierii locali, respectiv judeteni care participa la sedintele
ordinare ori la sedintele extraordinare ale consiliului local, respectiv consiliului judetean si ale
comisiilor de specialitate este in cuantum de pand la 10% din indemnizatia lunard a primarului,
respectiv a presedintelui consiliului judetean, in conditiile prezentului cod, respectiv ale
regulamentului de organizare si functionare a autoritatii deliberative.

(3) Consilierii locali, respectiv consilierii judeteni au dreptul la indemnizatia lunara doar daca
participa la cel putin o sedinta a autoritatii deliberative si o sedintd a comisiei de specialitate, pe
luna, desfasurate in conditiile legii.

(4) Plata indemnizatiilor stabilite potrivit prevederilor alin. (2) se efectueaza exclusiv din veniturile
sectiunii de functionare din bugetul unitatii/subdiviziunii administrativ - teritoriale.
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(5) Consilierilor locali, respectiv consilierilor judeteni li se aplica in mod corespunzator prevederile
art. 153 alin. (2)OUG 57/2019, Cod administrativ.

(6) Prevederile alin. (1) - (5) se aplica in mod corespunzator si delegatului satesc.

(7) Consiliul local, respectiv consiliul judetean poate hotari diminuarea cuantumului indemnizatiei
prevazute la alin. (2) si a cotei 1n care se face decontarea conform prevederilor alin. (5), in

(8) Drepturile banesti cuvenite alesilor locali, potrivit legii, pot fi cumulate cu pensia sau cu alte
venituri, in conditiile legii.

(9) Consilierii locali, respectiv consilierii judeteni si delegatul satesc care participa la sedintele de
consiliu local, respectiv judetean, organizate in timpul programului de lucru, se considera invoiti de
drept, fara a le fi afectat salariul si celelalte drepturi ce le revin, potrivit legii, de la locul de munca.

Dreptul la concediu

Primarii si viceprimarii, presedingii consiliilor judetene si vicepresedintii consiliilor judetene au
dreptul la concedii de odihna, concedii medicale, concedii fara plata, precum si la concedii platite in
cazul unor evenimente familiale deosebite, potrivit legii.

Concediul de odihna

(1) Durata concediului de odihna anual pentru persoanele prevazute la art. 213, OUG 57/2019 este
de 25 de zile lucratoare.

(2) Planificarea concediului de odihna al persoanelor prevazute la art. 213 se face de presedintele
consiliului judetean sau de primarul unitatii/subdiviziunii administrativ - teritoriale, in luna
decembrie a anului premergator celui in care se efectueaza concediul, pe baza consultarii cu
vicepresedintii, respectiv cu viceprimarii.

(3) Presedintele si vicepresedintii aceluiasi consiliu judetean, primarul si viceprimarul, respectiv
viceprimarii aceleiasi unitati/subdiviziuni administrativ - teritoriale nu pot efectua concediul de
odihnd simultan.

(4) In situatia in care mandatul persoanelor prevazute la art. 213 incepe in timpul anului, durata
concediului de odihna se stabileste proportional cu timpul efectiv lucrat sau cu timpul care va fi
lucrat Tn anul respectiv.

(5) Pentru perioada concediului de odihna, presedintii si vicepresedintii consiliilor judetene,
primarii $i viceprimarii beneficiaza de o indemnizatie de concediu ce reprezinta media zilnica a
indemnizatiei din luna/lunile in care este efectuat concediul, multiplicata cu numarul de zile de
concediu de odihna. Media zilnica a indemnizatiei din luna/lunile in care este efectuat concediul se
calculeaza prin impartirea indemnizatiei aferente lunii/lunilor in care este efectuat concediul la
numarul de zile lucratoare din luna/lunile respectivd/respective.

(6) Presedintii si vicepresedintii consiliilor judetene, primarii si viceprimarii efectueaza concediul
de odihna in fiecare an.

(7) Concediul de odihna al persoanelor prevazute la art. 213 poate fi intrerupt in mod exceptional
daca interesele colectivitatii locale impun prezenta acestora in unitatea/subdiviziunea administrativ -
teritorial. In asemenea situatii, inlocuitorul desemnat il instiinteaza de indata pe presedinte,
respectiv pe primar, iar concediul de odihna al acestuia se Intrerupe. La Incetarea cauzelor care au
determinat intreruperea concediului de odihna, acesta este reluat, durata lui prelungindu-se cu
perioada cét a fost intrerupt.

Alte tipuri de concediu

(1) in afara concediului de odihna, presedintii si vicepresedintii consiliilor judetene, primarii si
viceprimarii au dreptul la concedii medicale, dovedite cu certificat medical, concediu de
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maternitate, precum si la alte concedii, in conformitate cu legislatia in vigoare.

(2) Persoanele prevazute la art. 213 OUG 57/2019 beneficiaza de concediu fara plata si concediu
pentru formare profesionala, potrivit prevederilor Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare.

(3) Pentru evenimente familiale deosebite , in afara concediului anual de odihna,salariatii au dreptul
la zile de concediu platit dupa cum urmeaza:

a) 5 zile pentru casatoria celui in cauza;

b) 3 zile pentru nasterea sau casatoria unui copil;

¢) 3 zile in caz de deces al sotului/sotiei sau al unei rude sau afin de pana la gradul I1
inclusiv.

(4) Concediile fara plata sau pentru evenimente familiale deosebite, precum si durata acestora, in
cazul viceprimarilor si vicepresedintilor consiliilor judetene, se aproba de catre primar, respectiv de
catre presedintele consiliului judetean.

Transportul

Alesii locali care folosesc autoturismul proprietate personalad sau mijloacele de transport in
comun pentru a se deplasa din localitatea in care domiciliaza in localitatea in care se desfasoara
sedinta consiliului local, a consiliului judetean sau a comisiilor de specialitate primesc
contravaloarea transportului.

Formarea profesionala

(1) Alesii locali au dreptul la pregétire, formare si perfectionare profesionala.

(2) Alesii locali beneficiaza de plata programelor de pregatire, formare si perfectionare profesionald
organizate n conditiile legii, in decursul mandatului, a cheltuielilor de transport, cazare, masa, a
indemnizatiilor de delegare sau deplasare, dupa caz, in conditiile legii.

(3) Autoritatile si institutiile publice au obligatia sd prevada in bugetul local sumele necesare pentru
programele de pregétire, formare si perfectionare profesionald organizate de Institutul National de
Administratie sau alti furnizori de formare si perfectionare profesionala in decursul mandatului,
cheltuielile prevazute la alin. (2) destinate alesilor locali, organizate la initiativa ori in interesul
autoritatii sau institutiei publice.

Accesul la informatii
(1) Dreptul alesilor locali de a avea acces la orice informatie de interes public nu poate fi ingradit.
(2) Autoritatile administratiei publice centrale si locale, institutiile, serviciile publice, precum si
persoanele juridice de drept privat sunt obligate sa asigure informarea corecta a alesilor locali,
potrivit competentelor ce le revin, asupra treburilor publice si asupra problemelor de interes local.

Dreptul la asociere

Alesii locali se pot asocia liber in partide politice si in alte forme de asociere, in conditiile legii.

Obligatiile alesilor locali

Art.6 Alesii locali au urmatoarele obligatii :
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o Respectarea legii

o Participarea la lucrarile consiliului local sau ale consiliului judetean si ale comisiilor de
specialitate

e Buna - credinta si fidelitatea

e Probitatea si discretia profesionala

o Cinstea si corectitudinea

e Dispozitii privind obligatiile de informare pentru alesii locali

e Transparenta activitatii

Respectarea legii

(1) Alesii locali sunt obligati sa respecte Constitutia si legile tarii, precum si sa se supuna regulilor
de curtoazie si disciplind si sa nu foloseasca in cuvantul lor sau in relatiile cu cetatenii expresii
injurioase, ofensatoare ori calomnioase.

(2) Consilierii locali si consilierii judeteni sunt obligati sa respecte regulamentul de organizare si
functionare a consiliului local, respectiv a consiliului judetean, dupa caz.

Participarea la lucrarile consiliului local sau ale consiliului judetean si ale comisiilor de
specialitate

Consilierii locali si consilierii judeteni, presedintii consiliilor judetene si vicepresedintii
consiliilor judetene, precum si viceprimarii nu pot lipsi de la lucrarile consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean sau ale comisiilor de specialitate din care fac parte, cu exceptia situatiilor
prevazute in regulamentul de organizare si functionare.

Buna - credinta si fidelitatea

Consilierii locali si consilierii judeteni, aflati in serviciul colectivitatii locale, precum si primarii
si presedintii consiliilor judetene, dupa caz, in calitatea lor de reprezentanti legali ai
unitatilor/subunitatilor administrativ - teritoriale, au indatorirea de a participa, pe durata mandatului,
la exercitarea competentelor autoritdtilor administratiei publice locale din care fac parte sau pe care
le reprezintd, dupa caz, cu buna - credinta si fidelitate fata de tara si de colectivitatea care i-a ales.

Probitatea si discrefia profesionala

Alesii locali sunt obligati la probitate si discretie profesionala.

Cinstea si corectitudinea

(1) in exercitarea mandatului, alesii locali sunt obligati si dea dovada de cinste si corectitudine; este
interzis alesului local sa ceara, pentru sine sau pentru altul, bani, foloase materiale sau alte avantaje.
(2) Alesii locali nu pot face uz si nu se pot prevala de aceasta calitate in exercitarea unei activitati
de interes personal.

Dispozitii privind obligatiile de informare pentru alesii locali

(1) Alesii locali sunt obligati ca, in exercitarea mandatului, sd organizeze periodic, cel putin o data
pe trimestru, intalniri cu cetdtenii, sa acorde audiente si sa prezinte in consiliul local, respectiv in
consiliul judetean o informare privind problemele ridicate la intdlnirea cu cetatenii.
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(2) Fiecare consilier local, respectiv consilier judetean, precum si viceprimarii, respectiv
vicepresedintii consiliului judetean sunt obligati sa prezinte un raport anual de activitate, care este
facut public prin grija secretarului general al unitatii/subdiviziunii administrativ - teritoriale.

(3) Fiecare primar prezinta anual, in fata autoritatii deliberative, un raport privind starea economica,
sociald si de mediu a unitatii/subdiviziunii administrativ - teritoriale. Fiecare presedinte al
consiliului judetean prezinta anual in fata autoritatii deliberative un raport privind modul de
indeplinire a atributiilor sale.

(4) In urma efectudrii unor deplasari in strainitate pentru exercitarea unor atributii stabilite prin
lege, alesii locali sunt obligati sa prezinte la prima sedintd ordinara a autoritatii deliberative o
informare privind deplasérile efectuate. Termenul maxim de prezentare a informarii este de 45 de
zile de la data incheierii deplasarii.

(5) Tn cazul nerespectirii prevederilor alin. (4), alesii locali suporta cheltuielile deplasrii.

Transparenta activitatii

(1) Primarul, respectiv presedintele consiliului judetean este obligat ca, prin intermediul secretarului
general al unitatii/subdiviziunii administrativ - teritoriale si al aparatului de specialitate, sd puna la
dispozitie consilierilor locali, respectiv consilierilor judeteni, la cererea acestora, in termen de cel
mult 10 zile lucratoare, informatiile necesare in vederea Indeplinirii mandatului in conditiile legii.
(2) Consilierii locali, respectiv consilierii judeteni pot adresa intrebari si interpelari primarului,
viceprimarului, respectiv presedintelui consiliului judetean, vicepresedintilor consiliului judetean,
dupa caz.

(3) Raspunsul solicitat in conformitate cu prevederile alin. (2) se transmite, de reguld, imediat sau,
daca nu este posibil, la urmatoarea sedintd a consiliului local, respectiv a consiliului judetean.

(4) Cel interpelat are obligatia de a raspunde in scris sau, dupa caz, oral pana cel mai tarziu la
urmatoarea sedintad a consiliului local, respectiv a consiliului judetean.

ege g

Art./ Incompatibilitatile alesilor locali si conflictul de interese

o Regimul general aplicabil conflictului de interese pentru alesii locali
e Declaratia de interese si declaratia de avere
e Sanctiuni pentru nedepunerea declaratiei de avere si a declaratiei de interese

Regimul incompatibilitatilor aplicabil alesilor locali

viceprimar al municipiului Bucuresti, presedinte si vicepresedinte al consiliului judetean, consilier
local si consilier judetean, dupa caz, este cel prevazut in cartea I titlul IV din Legea nr. 161/2003, cu
modificarile si completarile ulterioare.

(2) Constatarea si sanctionarea starii de incompatibilitate si a conflictului de interese pentru
persoanele care ocupa functiile prevazute la alin. (1) se fac in conditiile Legii nr. 176/2010, cu
modificarile si completarile ulterioare, si ale prezentului cod.

(3) Prin activitati in domeniul didactic pe care primarul si viceprimarul, primarul general si
viceprimarul municipiului Bucuresti, presedintele si vicepresedintele consiliului judetean le pot
desfasura, in conditiile legislatiei speciale privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in
exercitarea demnitatilor publice si a functiilor publice, se inteleg activitatile prevazute la art. 462
alin. (2).

Regimul general aplicabil conflictului de interese pentru alesii locali
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(1) Alesul local aflat in conflict de interese in conditiile prevazute de cartea I titlul IV din Legea nr.
161/2003, cu modificarile si completarile ulterioare, are obligatia sa se abtina de la emiterea sau
participarea la emiterea ori adoptarea actului administrativ, de la incheierea sau participarea la
incheierea actului juridic respectiv, care ar putea produce un folos material pentru sine sau pentru:

a) sot, sotie sau rude ori afini pana la gradul al II-lea inclusiv;

b) orice persoana fizica sau juridica fata de care alesul local are calitatea de debitor al unei obligatii;
C) o societate la care detine calitatea de asociat unic ori functia de administrator sau de la care
obtine venituri;

d) o alta autoritate din care face parte;

e) orice persoana fizica sau juridica, alta decat autoritatea din care face parte, care a facut o plata
catre acesta sau a efectuat orice fel de cheltuieli ale acestuia;

f) asociatie sau fundatie din care face parte.

(2) In exercitarea functiei, consilierul local sau consilierul judetean aflat in una dintre situatiile
prevazute la alin. (1) are obligatia sa anunte la inceputul sedintei consiliului local, respectiv a
consiliului judetean interesul personal pe care il are la adoptarea hotararii respective, anunt care se
consemneaza In mod obligatoriu in procesul - verbal al sedintei.

(3) Ulterior anuntarii interesului personal, consilierul local sau judetean nu mai este luat in calcul
pentru cvorumul necesar adoptarii hotararii consiliului cu privire la care acesta si-a anuntat interesul
si nu are drept de vot la adoptarea acestei hotarari.

(4) Actele administrative emise ori adoptate sau actele juridice incheiate cu incalcarea prevederilor
alin. (1) sunt lovite de nulitate absoluta in conditiile Legii nr. 176/2010, cu modificarile si
completarile ulterioare.

(5) Fapta alesilor locali de a incélca prevederile alin. (1) si legislatia Tn materie privind conflictul de
interese constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza cu diminuarea indemnizatiei cu 10% pe o
perioada de maximum 6 luni.

Declaratia de interese si declaratia de avere

Alesii locali au obligatia sd Intocmeasca, sa depuna si sa actualizeze declaratii de avere si
declaratii de interese in conformitate cu prevederile Legii nr. 176/2010, cu modificarile si
completarile ulterioare.

Sanctiuni pentru nedepunerea declaratiei de avere si a declaratiei de interese

Nerespectarea prevederilor legale referitoare la procedura de depunere a declaratiei de avere si de
interese prevazute de lege atrage sanctiunile prevazute de Legea nr. 176/2010, cu modificarile si
completarile ulterioare.

Art. 8 Raspunderea alesilor locali

e Tipurile de raspundere a alesilor locali

Réspunderea consilierilor locali i a consilierilor judeteni

Sanctiunile disciplinare aplicabile consilierilor locali si consilierilor judeteni
Avertismentul

Chemarea la ordine

Retragerea cuvantului si eliminarea din sala

Excluderea temporara de la lucrarile consiliului §i ale comisiei de specialitate
Aplicarea sanctiunilor

Sanctiuni aplicabile viceprimarilor si vicepresedintilor consiliului judetean
Réspunderea aferentd actelor administrative
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e Contraventii si sanctiuni

Tipurile de raspundere a alesilor locali

Alesii locali rdspund, dupa caz, administrativ, civil sau penal pentru faptele savarsite in
exercitarea atributiilor ce le revin, in conditiile legii si ale prezentului cod.

Raspunderea consilierilor locali si a consilierilor judeteni

(1) Consilierii locali, respectiv consilierii judeteni raspund in nume propriu, pentru activitatea
desfasurata 1n exercitarea mandatului, precum si solidar, pentru activitatea consiliului din care fac
parte si pentru hotararile pe care le-au votat.

(2) Tn procesul - verbal al sedintei consiliului local, respectiv a consiliului judetean se consemneazi
rezultatul votului, iar, la cererea consilierului local, respectiv a consilierului judetean, se
mentioneaza in mod expres votul acestuia.

Sanctiunile disciplinare aplicabile consilierilor locali si consilierilor judeteni

(1) Pentru incalcarea de catre consilierii locali, respectiv de catre consilierii judeteni a prevederilor
prezentului cod, a prevederilor legale referitoare la conflictul de interese si a prevederilor
regulamentului de organizare si functionare a consiliului local sau a consiliului judetean, dupa caz,
consiliul local sau consiliul judetean poate aplica urméatoarele sanctiuni disciplinare:

a) avertismentul;

b) chemarea la ordine;

C) retragerea cuvantului;

d) eliminarea din sala de sedinta;

e) excluderea temporara de la lucrarile consiliului si ale comisiei de specialitate;
f) diminuarea indemnizatiei lunare cu 10% pentru maximum 6 luni;

g) retragerea indemnizatiei lunare pentru una sau doud luni.

(2) Sanctiunile prevazute la alin. (1) lit. a) - d) se aplica de catre presedintele de sedinta, iar cele de
la alin. (1) lit. €) - g) de catre consiliul local, respectiv de catre consiliul judetean, prin hotarare.

(3) Sanctiunile prevazute la alin. (1) lit. a) - ) sunt aplicabile si viceprimarilor si vicepresedintilor
consiliilor judetene, dupd caz.

(4) Pentru aplicarea sanctiunilor prevazute la alin. (1) lit. e), cazul se transmite comisiei de
specialitate care are in obiectul de activitate si aspectele juridice, aceasta prezentand un raport
intocmit pe baza cercetarilor efectuate, inclusiv a explicatiilor furnizate de cel in cauza.

Avertismentul
La prima abatere, presedintele de sedinta atrage atentia consilierului local, respectiv consilierului
judetean in culpa si 1l invitd sa respecte regulamentul.
Chemarea la ordine
(1) Consilierii locali, respectiv consilierii judeteni care nesocotesc avertismentul si invitatia

presedintelui de sedinta si continud sa se abatd de la regulament, precum si cei care incalca in mod
grav, chiar pentru prima data, dispozitiile regulamentului sunt chemati la ordine.
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(2) Chemarea la ordine se inscrie Tn procesul - verbal de sedinta.

(3) Inainte de a fi chemat la ordine, consilierul local, respectiv consilierul judetean este invitat de
catre presedintele de sedinta sa isi retraga sau sa explice cuvantul ori expresiile care au generat
incidentul §i care ar atrage aplicarea sanctiunii.

(4) Daca expresia intrebuintatd a fost retrasa ori daca explicatiile date sunt apreciate de presedintele
de sedinta ca satisfacatoare, sanctiunea nu se mai aplica.

Retragerea cuvantului si eliminarea din sala

In cazul in care, dupa chemarea la ordine, un consilier local sau consilier judetean, dupa caz,
continua sa se abata de la regulament, presedintele de sedinta 1i va retrage cuvantul, acesta
nemaiputand lua cuvantul pe perioada desfasurarii sedintei consiliului. in situatia in care un
consilier persista sa se abata de la regulament, presedintele de sedinta il va elimina din sala.
Eliminarea din sala echivaleaza cu absenta nemotivata de la sedinta.

Excluderea temporara de la lucririle consiliului si ale comisiei de specialitate

(1) In cazul unor abateri grave, savarsite in mod repetat, sau al unor abateri deosebit de grave,
consiliul local, respectiv consiliul judetean poate aplica sanctiunea excluderii temporare a
consilierului local, respectiv a consilierului judetean de la lucrarile consiliului local sau ale
consiliului judetean, dupa caz, si ale comisiilor de specialitate.

(2) Gravitatea abaterii este stabilita de comisia de specialitate care are in obiectul de activitate
aspecte juridice, n cel mult 10 zile de la sesizare.

(3) Excluderea temporara de la lucrarile consiliului local, respectiv ale consiliului judetean si ale
comisiilor de specialitate nu poate depasi doua sedinte consecutive.

(4) Excluderea de la lucrarile consiliului local, respectiv ale consiliului judetean si ale comisiilor de
specialitate are drept consecinta neacordarea indemnizatiei lunare.

(5) In caz de opunere, interzicerea participarii la sedinte se executd cu ajutorul personalului care
asigura ordinea publica locala.

Aplicarea sanctiunilor

(1) Sanctiunile prevazute la art. 233 alin. (1) lit. e) si £),OUG 57/2019 se aplica prin hotarare
adoptata de consiliul local, respectiv de consiliul judetean cu majoritatea absoluta.

(2) Pe perioada aplicarii sanctiunilor prevazute la art. 233 alin. (1) lit. ) si f),0UG 57/2019
consilierii locali sau judeteni In cauza nu vor fi socotiti la cvorumul pentru sedinta.

(3) Pentru mentinerea ordinii in sedintele comisiilor de specialitate, presedintii acestora au aceleasi
drepturi ca si presedintele de sedinta. Acestia pot aplica sanctiunile prevazute la art. 233 alin. (1) lit.
a) - d)OUG 57/2019.

(4) Sanctiunile prevazute la art. 233 alin. (1) OUG 57/2019, se pot aplica in mod corespunzator
viceprimarilor, presedintilor si vicepresedintilor consiliilor judetene, pentru abaterile savarsite in
calitatea lor de consilier local, respectiv de consilier judetean.

Sanctiuni aplicabile viceprimarilor si vicepresedintilor consiliului judetean

(1) Pentru abateri grave si/sau repetate, savarsite in exercitarea mandatului de viceprimar sau de
vicepresedinte al consiliului judetean, persoanelor in cauza li se pot aplica urmatoarele sanctiuni:

a) mustrare;
b) avertisment;
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) diminuarea indemnizatiei cu 5 - 10% timp de 1 - 3 luni;
d) eliberarea din functie.

(2) Sanctiunile prevazute la alin. (1) lit. a) - ¢) se aplica, prin hotarare a consiliului local, respectiv a
consiliului judetean, la propunerea motivata a primarului, respectiv a presedintelui consiliului
judetean. Motivele care justificd propunerea de sanctionare sunt aduse la cunostinta consilierilor
locali sau consilierilor judeteni, dupa caz, cu cel putin 5 zile inaintea sedintei.

(3) In cazul sanctiunilor previzute la alin. (1), hotdrarea se adopta prin vot secret cu majoritatea
calificata de doua treimi din numarul consilierilor locali sau consilierilor judeteni in functie, dupa
caz.

(4) Prin exceptie de la prevederile alin. (3), aplicarea sanctiunii prevazute la alin. (1) lit. d) se face
Ccu respectarea prevederilor art. 152 sau art. 188 OUG 57/2019, dupa caz.

(5) Impotriva sanctiunilor prevazute la alin. (1) lit. ¢) si d) persoana in cauza se poate adresa
instantei de contencios administrativ competente. Procedura prealabild nu este obligatorie.

(6) Aplicarea sanctiunii prevazute la alin. (1) lit. d) nu are niciun efect asupra mandatului de
consilier local sau judetean, dupa caz, al viceprimarului sau al vicepresedintelui consiliului
judetean.

Raspunderea aferenta actelor administrative

(1) Primarul, presedintele consiliului judetean, respectiv presedintele de sedinta al consiliului local,
dupa caz, prin semnare, investeste cu formuld de autoritate executarea actelor administrative emise
sau adoptate 1n exercitarea atributiilor care i revin potrivit legii.

(2) Aprecierea necesitatii si oportunitatea adoptarii si emiterii actelor administrative apartine
exclusiv autoritatilor deliberative, respectiv executive. Intocmirea rapoartelor sau a altor documente
de fundamentare prevazute de lege, contrasemnarea sau avizarea pentru legalitate si semnarea
documentelor de fundamentare angajeaza raspunderea administrativa, civila sau penald, dupa caz, a
semnatarilor, n cazul incalcarii legii, In raport cu atributiile specifice.

(3) Actele autoritatilor administratiei publice locale angajeaza, in conditiile legii, rispunderea
administrativa, civild sau penala, dupa caz, a functionarilor publici si personalului contractual din
aparatul de specialitate al primarului, respectiv al consiliului judetean care, cu incalcarea
prevederilor legale, fundamenteaza din punct de vedere tehnic si al legalitatii emiterea sau
adoptarea lor sau contrasemneaza ori avizeaza, dupa caz, pentru legalitate aceste acte.

(4) n cazul in care printr-un act administrativ al autorititilor administratiei publice locale emis sau
adoptat fara a fi fundamentat, contrasemnat sau avizat din punct de vedere tehnic sau al legalitatii s-
au produs consecinte vatamatoare, este angajata raspunderea juridica a autoritatii executive sau
autoritatii deliberative, dupa caz, in conditiile legii si ale prezentului cod.

(5) Functionarii publici sau personalul contractual, dupa caz, responsabili cu operatiunile prevazute
la alin. (3) pot formula obiectii ori refuza efectuarea acestora in conditiile art. 490, respectiv art.
553, OUG 57/20109.

(6) Prevederile alin. (1) - (5) se aplica si in cazul altor acte administrative sau asimilate acestora in
conditiile legii emise, respectiv adoptate de autoritdfile administragiei publice locale.

Contraventii si sanctiuni

(1) Constituie contraventii la dispozitiile prezentei sectiuni, daca nu sunt savarsite in astfel de
conditii incat sa fie considerate, potrivit legii penale, infractiuni:

a) nepunerea in aplicare, cu rea - credinta, a hotararilor consiliului local de cétre primar;

b) nepunerea n aplicare, cu rea - credinta, a hotararilor consiliului judetean de catre presedintele
consiliului judetean;

C) neprezentarea, in termenul prevazut de legislatia care reglementeaza finantele publice locale, a
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proiectului bugetului unitatii administrativ - teritoriale de catre primar, respectiv presedintele
consiliului judetean, din culpa lor;

d) neprezentarea de cétre alesii locali a rapoartelor prevazute de lege, din culpa lor;

e) neluarea masurilor necesare, stabilite de lege, de catre primar sau presedintele consiliului
judetean, in calitatea acestora de reprezentanti ai statului in unitatile administrativ - teritoriale;

f) netransmiterea in termenul prevazut la art. 243 alin. (3) catre camera notarilor publici a sesizarii
pentru deschiderea procedurii succesorale.

(2) Contraventiile prevazute la alin. (1) se sanctioneaza cu amenda de la 1.000 lei la 5.000 lei.

(3) Constatarea contraventiilor, instituirea masurilor de remediere, urmarirea indeplinirii masurilor
de remediere si aplicarea amenzilor se fac de catre prefect, in calitatea sa de autoritate publica,
reprezentant al Guvernului pe plan local, in conditiile legii.

(4) Dispozitiile prezentului articol se completeaza in mod corespunzator cu prevederile legislatiei
privind regimul juridic al contraventiilor

Cap. 3. Drepturile si obligatiile angajatiilor

Art. 9. Angajatii au urmatoarele drepturi:

a) dreptul la securitate si sdnatate in munca;

b) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si ale
mediului de munci;

c) dreptul la salarizare pentru munca depusa;

d) dreptul la repaus zilnic si saptamanal,

e) dreptul la concediu de odihna anual,

f) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

g) dreptul la demnitate in munca;

h) dreptul la acces la formarea profesionala;

1) dreptul la informare si consultare;

j) dreptul la protectie in caz de concediere;

k) dreptul de a participa la actiuni colective;

I) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat.

Art. 10. Angajatii nu pot renunta la drepturile prevazute de legile in vigoare.

Art. 11. Angajatilor le revin urmatoarele obligatii:

a) sa realizeze norma de munca sau, dupd caz, sa indeplineasca atributiile ce ii revin
conform fisei postului;

b) sa respecte disciplina muncii;

C) sa respecte prevederile sistemului de management al calitatii implementat Tn
Primarie;

d) sa excluda manifestarile de formalism si birocratie;

e) sa foloseasca integral si cu maximum de eficientd timpul de munca, in scopul
indeplinirii obligatiilor de serviciu;

f) sa participe, atunci cand necesitatile o cer si se dispune, indiferent de functia sau de
postul ocupat, la efectuarea oricaror actiuni ce revin administratiei publice locale;

g) sa instiinteze seful ierarhic de indatd ce au luat la cunostinta de existenfa unor
nereguli, abateri ori lipsuri in muncad, sau de alta natura;

h) sia depuna eforturile necesare pentru ridicarea calificarii profesionale si pentru
cresterea calitatii muncii;

i) sa isi insuseasca si sa aplice prevederile actelor normative de interes general si cele
specifice domeniului de activitate;
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J) sdisi desfasoare activitatea numai in limitele legilor in vigoare;

k) sd aiba un comportament profesional si civic, adecvat prestigiului institutiei;

I) sa respecte prevederile legale si cele cuprinse in prezentul regulament intern, in
contractul colectiv de munca aplicabil, precum si in contractul individual de munca;

m) sa fie fidel fata de angajator in executarea atributiilor de serviciu;

n) sa respecte masurile de securitate si sanatate a muncii din institutie;

0) sa respecte secretul de serviciu;

p) sd se prezinte la serviciu intr-o finutd vestimentara decentd i adecvatd si sa
manifeste un comportament civilizat si demn in relatiile cu colegii si cu ceilalti salariati din
institutie;

g) sa manifeste solicitudine si respect in relatiile cu persoanele din afara institutiei;

r) sa puna la dispozitia consilierilor locali documentele sau informatiile solicitate, cu
acordul secretarului primariei, conform prevederilor Regulamentului de organizare si functionare
a Consiliului Local;

s) prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de elaborare a proiectelor de acte
normative, de evaluare sau de participare la anchete ori actiuni de control, le este interzisa
urmdrirea obtinerii de foloase sau avantaje in interes personal ori producerea de prejudicii
materiale sau morale altor persoane;

t) sa nu foloseasca pozitia oficiald pe care o detine, pentru a influenta anchetele interne
ori externe sau pentru a determina luarea unei anumite masuri;

u) sa nu solicite ori sa accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice alt avantaj,
care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut
relatii de afaceri sau de natura politica, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor
publice detinute ori pot constitui o recompensa 1n raport cu aceste functii;

V) sa nu furnizeze informatiilor referitoare la bunurile proprietate publica sau privatd a
statului ori a unitatilor administrativ-teritoriale, supuse operatiunilor de vanzare, concesionare sau
inchiriere, in alte conditii decat cele prevazute de lege.

w) Sa indeplineasca dispozitiile primarului, acestea avand character obligatoriu pentru
functionarii publici sau personalul cu contract individual de munca, sub rezerva emiterii lor in
conditii de legalitate.

Cap. 4. Drepturile si obligatiile functionarilor publici
Art. 12 Drepturile functionarilor publici

o Dreptul la opinie

o Dreptul la tratament egal

o Dreptul de a fi informat

e Dreptul de asociere sindicala

e Dreptul la greva

o Drepturile salariale si alte drepturi conexe

e Dreptul la asigurarea uniformei

e Durata normald a timpului de lucru

o Dreptul de a fi ales sau numit intr-o functie de autoritate sau demnitate publica

o Dreptul la concediu

e Dreptul la un mediu sanatos la locul de munca

o Dreptul la asistentd medicald, proteze si medicamente

e Dreptul la recunoasterea vechimii in munca, in specialitate si in grad profesional

o Dreptul la pensie si la alte drepturi de asigurari sociale de stat

e Drepturi ale membrilor familiei functionarului public, in situatia decesului acestuia

o Dreptul la protectia legii

e Dreptul de a fi despagubit pentru prejudiciile materiale suferite din culpa autoritatii sau
institutiei publice
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e Desfasurarea de activitai in sectorul public si in sectorul privat

Dreptul la opinie

Dreptul la opinie al functionarilor publici este garantat.

Dreptul la tratament egal

(1) La baza raporturilor de serviciu dintre autoritatile si institutiile publice si functionarii publici sta
principiul egalitatii de tratament fata de toti functionarii publici.

(2) Orice discriminare fata de un functionar public, definitd in conformitate cu prevederile
legislatiei specifice privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, este
interzisa.

Dreptul de a fi informat

Functionarul public are dreptul de a fi informat cu privire la deciziile care se iau in aplicarea
prezentului cod si care il vizeaza in mod direct.

Dreptul de asociere sindicala

(1) Dreptul de asociere sindicala si de asociere la organizatii profesionale este garantat
functionarilor publici.

(2) Functionarii publici pot, in mod liber, sa Infiinteze organizatii sindicale, sa adere la ele si sa
exercite orice mandat n cadrul acestora.

(3) In situatia in care functionarii publici sunt alesi in organele de conducere ale organizatiilor
sindicale, Tn functii salarizate, acestia au obligatia ca in termen de 15 zile de la alegerea in organele
de conducere ale organizatiilor sindicale s opteze pentru una dintre cele doua functii. In cazul n
care functionarul public opteaza pentru desfasurarea activitatii in functia de conducere in
organizatiile sindicale, raporturile de serviciu ale acestuia se suspenda pe o perioada egala cu cea a
mandatului in functia de conducere din organizatia sindicala.

(4) Functionarii publici alesi in organele de conducere ale organizatiilor sindicale, in functii
nesalarizate, pot detine simultan functia publica si functia in organele de conducere ale

e v,

interese care le este aplicabil.

Dreptul la greva

(1) Functionarilor publici le este recunoscut dreptul la greva, in conditiile legii.
(2) Functionarii publici care se afla in greva nu beneficiaza de salariu si alte drepturi salariale pe
durata grevei.

Drepturile salariale si alte drepturi conexe

(1) Pentru activitatea desfasurata, functionarii publici au dreptul la salariu, prime si alte drepturi, in
conditiile legislatiei privind salarizarea personalului platit din fonduri publice.

(2) Salarizarea functionarilor publici se face in conformitate cu prevederile legii privind salarizarea
personalului platit din fonduri publice.
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Dreptul la asigurarea uniformei

Functionarii publici care, potrivit legii, sunt obligati sa poarte uniforma in timpul serviciului o
primesc gratuit.

Durata normala a timpului de lucru

(1) Durata normala a timpului de munca pentru functionarii publici este, de regula, de 8 ore pe zi si
de 40 de ore pe saptdmana, cu exceptiile prevazute expres de prezentul cod sau de legi speciale.

(2) Pentru orele lucrate peste durata normala a timpului de lucru sau in zilele de repaus saptamanal,
sarbatori legale ori declarate zile nelucratoare, potrivit legii, functionarii publici au dreptul la
recuperare sau la plata majorata, in conditiile legii.

Dreptul de a fi ales sau numit intr-o functie de autoritate sau demnitate publica
Functionarii publici pot fi alesi sau numiti intr-o functie de demnitate publica, in conditiile

prezentului cod si cu respectarea conditiilor prevazute de cartea I titlul IV din Legea nr. 161/2003,
cu modificarile si completarile ulterioare.

Dreptul la concediu

(1) Functionarii publici au dreptul la concediu de odihna, la concedii medicale si la alte concedii, in
conditiile legii.

(2) In perioada concediilor medicale, a concediilor de maternitate si a celor pentru cresterea si
ingrijirea copiilor, raporturile de serviciu nu pot inceta si nu pot fi modificate decat din initiativa
functionarului public in cauza, cu exceptia situatiilor prevazute la art. 512 alin. (4) si (5).

Dreptul la un mediu sianétos la locul de munca

(1) Autoritatile si institutiile publice au obligatia sd asigure functionarilor publici condifii normale
de munca si igiend, de naturd sa le ocroteasca sandtatea si integritatea fizica si psihica.

(2) Autoritatile si institutiile publice au obligatia s identifice si sa asigure adaptarea locului de
muncd pentru functionarii publici cu dizabilitati si de a pune la dispozitia acestora instrumentele de
asigurare a accesibilitatii, in vederea exercitarii in mod corespunzator a atributiilor aferente
functiilor publice ocupate de acestia.

Dreptul la asistenta medicala, proteze si medicamente

Functionarii publici beneficiazd de asistenta medicala, proteze si medicamente, in conditiile legii.

Dreptul la recunoasterea vechimii in munca, in specialitate si in grad profesional

(1) Functionarii publici beneficiaza de vechime in munca, in specialitate si in grad profesional.

(2) Vechimea in muncd este vechimea dobanditd in conditiile reglementate de legislatia muncii,
precum si vechimea dobandita in exercitarea unui raport de serviciu.

(3) Vechimea in specialitate este vechimea dobandita in temeiul unui contract individual de munca,
al unui raport de serviciu sau ca profesie liberald, demonstrata cu documente corespunzatoare de
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catre persoana care a desfasurat o activitate intr-o functie de specialitate corespunzatoare profesiei
sau specializarii sale. Constituie vechime in specialitate si vechimea dobandita in temeiul unui
contract individual de munca, raport de serviciu sau ca profesie liberald in statele membre ale
Uniunii Europene, precum si in alte state cu care Roméania a incheiat conventii de recunoastere
reciproca a acestor drepturi, demonstrata cu documente corespunzatoare de catre persoana care a
desfasurat o activitate Intr-o functie de specialitate corespunzatoare profesiei sau specializarii sale.
(4) Tn toate cazurile vechimea in specialitate se raporteaza la durata normald a timpului de munca,
fiind calculata prin raportare la fractiunea de norma lucrata si se demonstreaza cu documente
corespunzatoare.

(5) Perioada de suspendare a raporturilor de serviciu ale functionarilor publici nu constituie
vechime in munca, in specialitate si in grad profesional, cu exceptiile prevazute de lege.

(6) Vechimea in gradul profesional este vechimea rezultatd din activitatea efectiv desfasurata de
functionarul public intr-0 functie publica de executie corespunzatoare gradului profesional detinut,
cu exceptiile prevazute la art. 513 alin. (1) lit. ¢) si art. 514 alin. (1) lit. a) - d) s1j).OUG 57/2019.

Dreptul la pensie si la alte drepturi de asigurari sociale de stat

Functionarii publici beneficiaza de pensii, precum si de celelalte drepturi de asigurari sociale de
stat, potrivit legii.

Drepturi ale membrilor familiei functionarului public, in situatia decesului acestuia

(1) in caz de deces al functionarului public, membrii familiei care au, potrivit legii, dreptul la pensie
de urmas primesc pe o perioada de 3 luni echivalentul salariului de baza din ultima luna de
activitate a functionarului public decedat.

(2) In cazul in care decizia pentru pensia de urmas nu a fost emisa din vina autorititii sau a
institutiei publice in termen de 3 luni de la data decesului, aceasta va achita in continuare drepturile
prevazute la alin. (1) pana la emiterea deciziei pentru pensia de urmas.

Dreptul la protectia legii

(1) Functionarii publici beneficiaza in exercitarea atributiilor lor de protectia legii.

(2) Autoritatea sau institutia publica este obligata sa suporte cheltuielile necesare asigurarii
asistentei juridice, in cazul in care impotriva functionarului public au fost formulate sesizari cétre
organele de cercetare penald sau actiuni in justitie cu privire la modul de exercitare a atributiilor de
serviciu. Conditiile de suportare a cheltuielilor necesare asigurarii asistentei juridice se stabilesc
prin act administrativ al conducatorului autoritatii sau institutiei publice.

(3) Prevederile alin. (2) nu se aplica in situatia in care autoritatea sau institutia publica in cadrul
careia 1si desfagoara activitatea functionarul public este cea care formuleaza o sesizare penala sau o
actiune in justitie Tmpotriva acestuia.

(4) In cazul in care functionarul public a fost condamnat definitiv pentru sivarsirea unei infractiuni
cu intentie directd, acesta are obligatia restituirii sumei aferente asigurarii asistentei juridice
prevazute la alin. (2).

(5) Autoritatea sau institutia publica este obligata sa asigure protectia functionarului public
impotriva amenintarilor, violentelor, faptelor de ultraj carora le-ar putea fi victima in exercitarea
functiei publice sau in legaturd cu aceasta. Pentru garantarea acestui drept, autoritatea sau institutia
publica va solicita sprijinul organelor abilitate, potrivit legii.

(6) Autoritatile si institutiile publice pot stabili, prin acte normative, masurile speciale de protectie
pentru functionarii publici care desfasoara activitafi cu grad ridicat de risc profesional.
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Dreptul de a fi despagubit pentru prejudiciile materiale suferite din culpa autoritatii sau
institutiei publice

Autoritatea sau institutia publica este obligata sa il despagubeasca pe functionarul public in
situatia in care acesta a suferit, din culpa autoritatii sau institutiei publice, un prejudiciu material in
timpul Indeplinirii atributiilor de serviciu.

Desfasurarea de activititi in sectorul public si in sectorul privat

Functionarii publici pot desfasura activitati remunerate in sectorul public si in sectorul privat, cu

eqeiw e

Art. 13 indatoririle functionarilor publici
e Respectarea Constitutiei si a legilor
e Profesionalismul i impartialitatea
o Obligatii In exercitarea dreptului la libera exprimare
« Asigurarea unui serviciu public de calitate
o Loialitatea fata de autoritatile si institutiile publice
e Obligatia de a informa autoritatea sau institutia publica cu privire la situatia personala
generatoare de acte juridice
o Interdictii si limitari in ceea ce priveste implicarea in activitatea politica
« Indeplinirea atributiilor
o Limitele delegarii de atributii
o Pastrarea secretului de stat, secretului de serviciu si confidentialitatea
o Interdictia privind acceptarea darurilor sau a altor avantaje
o Utilizarea responsabila a resurselor publice
e Subordonarea ierarhica
o Folosirea imaginii proprii
o Limitarea participdrii la achizitii, concesionari sau inchirieri
e Activitatea publica
e Conduita in relatiile cu cetatenii
e Conduita in cadrul relatiilor internationale
e Obiectivitate si responsabilitate in luarea deciziilor
o Obligatia respectarii regimului cu privire la sandtate si securitate in munca

Respectarea Constitutiei si a legilor

(1) Functionarii publici au obligatia ca prin actele si faptele lor sd promoveze suprematia legii, sa
respecte Constitutia si legile tarii, statul de drept, drepturile si libertatile fundamentale ale
cetdtenilor n relatia cu administratia publica, precum si sa actioneze pentru punerea in aplicare a
dispozitiilor legale in conformitate cu atributiile care le revin, cu aplicarea normelor de conduita
care rezultd din Tndatoririle prevazute de lege.

(2) Functionarii publici trebuie sa se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea
exercitiului unor drepturi, datoratd naturii functiilor publice detinute.

Profesionalismul si impartialitatea

Page 20 of 37



(1) Functionarii publici trebuie sa exercite functia publica cu obiectivitate, impartialitate si
independentd, fundamentandu-si activitatea, solutiile propuse si deciziile pe dispozitii legale si pe
argumente tehnice si sa se abtina de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii persoanelor fizice
sau juridice ori prestigiului corpului functionarilor publici.

(2) In activitatea profesionala, functionarii publici au obligatia de diligenta cu privire la promovarea
si implementarea solutiilor propuse si a deciziilor, in conditiile prevazute la alin. (1).

(3) In exercitarea functiei publice, functionarii publici trebuie sa adopte o atitudine neutra fati de
orice interes personal, politic, economic, religios sau de alta natura si sa nu dea curs unor eventuale
presiuni, ingerinte sau influente de orice natura.

(4) Principiul independentei nu poate fi interpretat ca dreptul de a nu respecta principiul
subordonarii ierarhice.

Obligatii in exercitarea dreptului la libera exprimare

(1) Functionarii publici au dreptul la libera exprimare, in conditiile legii.

(2) In exercitarea dreptului la liberd exprimare, functionarii publici au obligatia de a nu aduce
atingere demnitatii, imaginii, precum si vietii intime, familiale si private a oricarei persoane.

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

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

Asigurarea unui serviciu public de calitate

(1) Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul
cetatenilor prin participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica, in scopul
realizarii competentelor autoritatilor si ale institutiilor publice.

(2) In exercitarea functiei detinute, functionarii publici au obligatia de a avea un comportament
profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativd pentru a castiga
si a mentine increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si
institutiilor publice.

Loialitatea fati de autorititile si institutiile publice

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

(2) Functionarilor publici le este interzis:

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

b) sa faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care
autoritatea sau institutia publica in care isi desfasoara activitatea are calitatea de parte sau sa
furnizeze in mod neautorizat informatii in legaturd cu aceste litigii;

C) sa dezvaluie si sa foloseasca informatii care au caracter secret, in alte conditii decat cele
prevazute de lege;

d) sa acorde asistenta si consultanta persoanelor fizice sau juridice in vederea promovarii de

Page 21 of 37



actiuni juridice ori de alta natura impotriva statului sau autoritatii ori institutiei publice in
care isi desfagoara activitatea.

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

Obligatia de a informa autoritatea sau institutia publica cu privire la situatia personala
generatoare de acte juridice

Functionarul public are indatorirea de a informa autoritatea sau institutia publica, in mod corect si
complet, in scris, cu privire la situatiile de fapt si de drept care privesc persoana sa si care sunt
generatoare de acte administrative in conditiile expres prevazute de lege.

Interdictii si limitari in ceea ce priveste implicarea in activitatea politica

(1) Functionarii publici pot fi membri ai partidelor politice legal constituite, cu respectarea
interdictiilor si limitarilor prevazute la art. 242 alin. (4) si art. 420, OUG 57/2019.

(2) Functionarii publici au obligatia ca, in exercitarea atributiilor ce le revin, sd se abtina de la
exprimarea sau manifestarea publicd a convingerilor si preferintelor lor politice, sa nu favorizeze
vreun partid politic sau vreo organizatie careia ii este aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor
politice.

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

a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice, a organizatiilor
carora le este aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor politice, a fundatiilor sau
asociatiilor care functioneaza pe langa partidele politice, precum si pentru activitatea
candidatilor independenti;

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

C) sa afiseze, in cadrul autoritatilor sau institutiilor publice, insemne ori obiecte
inscriptionate cu sigla si/sau denumirea partidelor politice, ale organizatiilor carora le este
aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor politice, ale fundatiilor sau asociatiilor care
functioneaza pe langa partidele politice, ale candidatilor acestora, precum si ale candidatilor
independenti;

d) sa se serveasca de actele pe care le indeplinesc in exercitarea atributiilor de serviciu
pentru a-si exprima sau manifesta convingerile politice;

e) sa participe la reuniuni publice cu caracter politic pe durata timpului de lucru.

indeplinirea atributiilor

(1) Functionarii publici raspund, potrivit legii, de indeplinirea atributiilor ce le revin din functia
publicd pe care o detin, precum si a atributiilor ce le sunt delegate.

(2) Functionarul public are indatorirea sa Indeplineasca dispozitiile primite de la superiorii ierarhici.
(3) Functionarul public are dreptul sa refuze, in scris si motivat, indeplinirea dispozitiilor primite de
la superiorul ierarhic, daca le considera ilegale. Functionarul public are indatorirea sa aduca la
cunostinta superiorului ierarhic al persoanei care a emis dispozitia astfel de situatii.

(4) In cazul in care se constata, in conditiile legii, legalitatea dispozitiei previzute la alin. (3),
functionarul public rdspunde in conditiile legii.

Limitele delegarii de atributii
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(1) Delegarea de atributii corespunzatoare unei functii publice vacante se dispune motivat prin act
administrativ de cétre persoana care are competenta de numire in functia publica, pe o perioada de
maximum 6 luni Tntr-un an calendaristic, in conditiile prezentului cod.

(2) Delegarea de atributii corespunzétoare unei functii publice ocupate al carei titular se afla in
concediu 1n conditiile legii sau este delegat in conditiile art. 504 OUG/572019 ori se afla in
deplasare 1n interesul serviciului se stabileste prin fisa postului si opereaza de drept, in conditiile
prezentului cod.

(3) Delegarea de atributii corespunzatoare unei functii publice nu se poate face prin delegarea
tuturor atributiilor corespunzatoare unei functii publice catre acelasi functionar public. Functionarul
public care preia atributiile delegate exercita pe perioada delegarii de atributii si atributiile functiei
publice pe care o detine, precum si atributiile partial preluate, cu exceptia situatiei in care atributiile
delegate presupun exercitarea controlului ierarhic asupra functiei detinute.

(4) In situatia in care functia publici ale carei atributii sunt delegate si functia publica al carei titular
preia partial atributiile delegate se afla intr-un raport ierarhic de subordonare, functionarul public
care preia atributiile delegate semneaza pentru functia publica ierarhic superioara.

(5) Prin exceptie de la alin. (3), atributiile functiei publice de secretar general al
unitdtii/subdiviziunii administrativ - teritoriale pot fi delegate si in totalitate, pentru perioada
prevazuta la alin. (1), conducatorului compartimentului juridic din cadrul aparatului de specialitate
al primarului, cu obligatia delegdrii atributiilor proprii catre alti functionari publici.

(6) In situatia in care la nivelul unitatii administrativ - teritoriale postul conducitorului
compartimentului juridic este vacant sau temporar vacant, atributiile functiei publice de secretar
general al unitatii/subdiviziunii administrativ - teritoriale pot fi delegate si in totalitate, pentru
perioada prevazuta la alin. (1), unui alt functionar public, cu respectarea alin. (9).

(7) Prin exceptie de la alin. (3) si (9), in situatia in care la nivelul aparatului de specialitate al
primarului nu exista un functionar public caruia sd ii fie delegate atributiile functiei de secretar
general al unitatii/subdiviziunii administrativ - teritoriale, in conditiile alin. (5) sau (6), acestea sunt
delegate unui alt functionar public, In urméatoarea ordine:

a) unui functionar public cu studii superioare de licenta absolvita cu diploma, in specialitate
juridicd sau administrativa;
b) unui functionar public cu studii superioare de licenta.

(8) Delegarea de atributii se face numai cu informarea prealabild a functionarului public caruia i se
deleaga atributiile.

(9) Functionarul public care preia atributiile delegate trebuie sa indeplineasca conditiile de studii si
de vechime necesare pentru ocuparea functiei publice ale carei atributii ii sunt delegate.

(10) Nu pot fi delegate atributii functionarilor publici debutanti sau functionarilor publici care
exercitd functia publicad in temeiul unui raport de serviciu cu timp partial.

(11) Functionarii publici pot indeplini unele atributii corespunzatoare unei functii de demnitate
publica, ale unei functii de autoritate publicd sau ale unei alte functii publice, numai in conditiile
expres prevazute de lege.

(12) In cazul functiilor publice de executie vacante, cu exceptia functiilor publice de auditor si
consilier juridic, atunci cand aceste functii sunt unice in cadrul autoritatii sau institugiei publice,
atributiile pot fi delegate catre cel putin doi functionari publici, cu respectarea prevederilor alin. (1)

si (8) - (10).
Pastrarea secretului de stat, secretului de serviciu si confidentialitatea
Functionarii publici au obligatia sa pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si
confidentialitatea 1n legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care iau cunostinta in

exercitarea functiei publice, in conditiile legii, cu aplicarea dispozitiilor in vigoare privind liberul
acces la informatiile de interes public.

Page 23 of 37



Interdictia privind acceptarea darurilor sau a altor avantaje

(1) Functionarilor publici le este interzis sa solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentru ei sau
pentru altii, in considerarea functiei lor publice, daruri sau alte avantaje.

(2) Sunt exceptate de la prevederile alin. (1) bunurile pe care functionarii publici le-au primit cu
titlu gratuit In cadrul unor activitati de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei publice
detinute, care se supun prevederilor legale specifice.

Utilizarea responsabili a resurselor publice

(1) Functionarii publici sunt obligati sa asigure ocrotirea proprietatii publice si private a statului si a
unitatilor administrativ - teritoriale, sa evite producerea oricarui prejudiciu, actionand in orice
situatie ca un bun proprietar.

(2) Functionarii publici au obligatia sa foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile apartinand
autoritatii sau institutiei publice numai pentru desfasurarea activitatilor aferente functiei publice
detinute.

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

(4) Functionarilor publici care desfasoara activitati in interes personal, in conditiile legii, le este
interzis sa foloseasca timpul de lucru ori logistica autoritatii sau a institutiei publice pentru
realizarea acestora.

Subordonarea ierarhica

Functionarii publici au obligatia de a rezolva, in termenele stabilite de catre superiorii ierarhici,
lucrarile si sarcinile repartizate.

Folosirea imaginii proprii

Functionarilor publici le este interzis sa permita utilizarea functiei publice 1n actiuni publicitare
pentru promovarea unei activitati comerciale, precum si in scopuri electorale.

Limitarea participarii la achizitii, concesioniri sau inchirieri

(1) Un functionar public nu poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privatd a statului sau a
unitatilor administrativ - teritoriale, supus vanzarii in conditiile legii, in urmatoarele situatii:

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

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

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

(2) Dispozitiile alin. (1) se aplica in mod corespunzator si in cazul concesionarii sau inchirierii unui
bun aflat in proprietatea publica ori privata a statului sau a unitatilor administrativ - teritoriale.

(3) Functionarilor publici le este interzisa furnizarea informatiilor referitoare la bunurile proprietate
publicd sau privatd a statului ori a unitatilor administrativ - teritoriale, supuse operatiunilor de
vanzare, concesionare sau inchiriere, in alte conditii decat cele prevazute de lege.
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Respectarea regimului juridic al conflictului de interese si al incompatibilitatilor

(1) Functionarii publici au obligatia sa respecte intocmai regimul juridic al conflictului de interese
(2) In aplicarea prevederilor alin. (1), functionarii publici trebuie si exercite un rol activ, avand
obligatia de a evalua situatiile care pot genera o situatie de incompatibilitate sau un conflict de
interese si de a actiona pentru prevenirea aparitiei sau solutionarea legala a acestora.

.....

conflictului de interese, in termen legal.

(4) La numirea ntr-o functie publica, la incetarea raportului de serviciu, precum si in alte situatii
prevazute de lege, functionarii publici sunt obligati sa prezinte, in conditiile Legii nr. 176/2010, cu
modificarile si completarile ulterioare, declaratia de avere si declaratia de interese. Declaratia de
avere si declaratia de interese se actualizeaza anual, potrivit legii.

Activitatea publica

(1) Comunicarea oficiala a informatiilor si datelor privind activitatea autoritatii sau institutiei
publice, precum si relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigura de catre functionarii
publici desemnati in acest sens de conducatorul autoritatii sau institutiei publice, in conditiile legii.
(2) Functionarii publici desemnati sa participe la activitati sau dezbateri publice, in calitate oficiala,
trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducatorul autoritatii ori
institutiei publice in care 1si desfasoara activitatea.

(3) In cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, functionarii publici pot participa la activitati sau
dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul ca opinia exprimata nu reprezinta
punctul de vedere oficial al autoritatii ori institutiei publice in cadrul careia 1si desfasoara
activitatea.

(4) Functionarii publici pot participa la elaborarea de publicatii, pot elabora si publica articole de
specialitate si lucrari literare ori stiintifice, in conditiile legii.

(5) Functionarii publici pot participa la emisiuni audiovizuale, cu exceptia celor cu caracter politic
ori a celor care ar putea afecta prestigiul functiei publice.

(6) In cazurile prevazute la alin. (4) si (5), functionarii publici nu pot utiliza informatii si date la
care au avut acces in exercitarea functiei publice, daca acestea nu au caracter public. Prevederile
alin. (3) se aplica in mod corespunzator.

(7) In exercitarea dreptului la replica si la rectificare, a dreptului la demnitate, a dreptului la
imagine, precum si a dreptului la viatd intima, familiala si privata, functionarii publici isi pot
exprima public opinia personala in cazul in care prin articole de presad sau In emisiuni audiovizuale
s-au facut afirmatii defdimatoare la adresa lor sau a familiei lor. Prevederile alin. (3) se aplica in
mod corespunzator.

(8) Functionarii publici isi asuma responsabilitatea pentru aparitia publica si pentru continutul
informatiilor prezentate, care trebuie sa fie Tn acord cu principiile si normele de conduita prevazute
de prezentul cod.

(9) Prevederile alin. (1) - (8) se aplica indiferent de modalitatea si de mediul de comunicare.

Conduita in relatiile cu cetatenii

(1) In relatiile cu persoanele fizice si cu reprezentantii persoanelor juridice care se adreseaza
autoritatii sau institutiei publice, functionarii publici sunt obligati sd aiba un comportament bazat pe
respect, buna - credinta, corectitudine, integritate morala si profesionala.

(2) Functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei, demnitaii,
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integritatii fizice si morale a persoanelor cu care intrad in legatura in exercitarea functiei publice,
prin:

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;
b) acte sau fapte care pot afecta integritatea fizica sau psihica a oricarei persoane.

(3) Functionarii publici trebuie sa adopte o atitudine impartiala si justificatd pentru rezolvarea
legald, clara si eficienta a problemelor cetatenilor.

(4) Pentru realizarea unor raporturi sociale si profesionale care sa asigure demnitatea persoanelor,
eficienta activitatii, precum si cresterea calitatii serviciului public, se recomanda respectarea
normelor de conduita prevazute la alin. (1) - (3) si de catre celelalte subiecte ale acestor raporturi.
(5) Functionarii publici trebuie sa adopte o atitudine demna si civilizata fata de orice persoana cu
care intrd in legatura in exercitarea functiei publice, fiind indrituiti, pe baza de reciprocitate, sa
solicite acesteia un comportament similar.

(6) Functionarii publici au obligatia de a asigura egalitatea de tratament a cetatenilor in fata
autoritatilor si institutiilor publice, principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea de a
preveni si combate orice forma de discriminare in indeplinirea atributiilor profesionale.

Conduita in cadrul relatiilor internationale

(1) Functionarii publici care reprezinta autoritatea sau institutia publicd in cadrul unor organizatii
internationale, institutii de Invatamant, conferinte, seminare si alte activitati cu caracter
international au obligatia sa promoveze o imagine favorabila tarii si autoritatii sau institutiei publice
pe care o reprezinta.

(2) In relatiile cu reprezentantii altor state, functionarilor publici le este interzis sa exprime opinii
personale privind aspecte nationale sau dispute internationale.

(3) In deplasarile externe, functionarii publici sunt obligati si aiba o conduita corespunzatoare
regulilor de protocol si le este interzisa incalcarea legilor i obiceiurilor tarii gazda.

Obiectivitate si responsabilitate in luarea deciziilor

(1) In procesul de luare a deciziilor, functionarii publici au obligatia si actioneze conform
prevederilor legale si sa 1si exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat i impartial.

(2) Functionarilor publici le este interzis sa promitd luarea unei decizii de cétre autoritatea sau
institutia publica, de catre alti functionari publici, precum si Indeplinirea atributiilor in mod
privilegiat.

(3) Functionarii publici de conducere sunt obligati sa sprijine propunerile si inifiativele motivate ale
personalului din subordine, In vederea imbunatatirii activitatii autoritatii sau institutiei publice in
care isi desfagoard activitatea, precum si a calitdtii serviciilor publice oferite cetdtenilor.

(4) In exercitarea atributiilor de coordonare, precum si a atributiilor specifice functiilor publice de
conducere, functionarii publici au obligatia de a asigura organizarea activitatii personalului, de a
manifesta initiativa si responsabilitate si de a sustine propunerile personalului din subordine.

(5) Inaltii functionari publici si functionarii publici de conducere au obligatia sa asigure egalitatea
de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei personalului din subordine, in conditiile
legislatiei specifice aplicabile fiecirei categorii de personal. In acest sens, acestia au obligatia:

a) sa repartizeze sarcinile iTn mod echilibrat, corespunzator nivelului de competenta aferent
functiei publice ocupate si carierei individuale a fiecarei persoane din subordine;

b) sa asigure coordonarea modului de indeplinire a sarcinilor, cu valorificarea
corespunzatoare a competentelor fiecarei persoane din subordine;

C) sa monitorizeze performanta profesionala individuala si colectiva a personalului din
subordine, s semnaleze in mod individual performantele necorespunzatoare si sa
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implementeze masuri destinate ameliorarii performantei individuale si, dupa caz, colective,
atunci cand este necesar;

d) sa examineze si sd aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale
pentru personalul din subordine, atunci cand propun acordarea de stimulente materiale sau
morale;

e) sa evalueze in mod obiectiv necesarul de instruire profesionala al fiecarui subordonat si sa
propuna participarea la programe de formare si perfectionare profesionald pentru fiecare
persoana din subordine;

detin cunostintele, competentele si indeplinesc conditiile legale necesare exercitarii functiei
respective;

g) sa excluda orice forma de discriminare si de hartuire, de orice natura si in orice situatie,
cu privire la personalul din subordine.

(6) In scopul asigurarii conditiilor necesare indeplinirii cu impartialitate a indatoririlor ce decurg din
raporturile ierarhice, inaltii functionari publici si functionarii publici de conducere au obligatia de a
nu se angaja in relatii patrimoniale cu personalul din subordine.

Obligatia respectarii regimului cu privire la sanatate si securitate in munca

Functionarii publici au obligatia de a se supune controlului de medicina muncii si expertizelor
medicale ca urmare a recomandarilor formulate de medicul de medicina muncii, in conditiile legii.

Art. 14 Regimul incompatibilititilor si conflictului de interese in exercitarea functiilor
publice

« Raporturi ierarhice directe cu membri ai familiei
o Functii sau activitati care nu sunt incompatibile cu functia publica
e Conflictul de interese privind functionarii publici

Regimul incompatibilititilor in exercitarea functiilor publice

stabilit prin legislatia speciala privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea
demnitatilor publice si a functiilor publice.

Raporturi ierarhice directe cu membri ai familiei

Raporturile ierarhice directe cu membri ai familiei In exercitarea functiei publice sunt
reglementate prin legislatia speciald privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in
exercitarea demnitatilor publice si a functiilor publice.

Functii sau activitiati care nu sunt incompatibile cu functia publica

(1) Functionarii publici au obligatia de a respecta prevederile legislatiei speciale privind unele
masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnitatilor publice si a functiilor publice,
prin care se stabilesc functiile sau activitatile care nu sunt incompatibile cu functia publica.

(2) Activitatile in domeniul didactic pe care functionarii publici le pot desfasura, in conditiile
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legislatiei speciale privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnitagilor
publice si a functiilor publice, sunt activitatile desfasurate de functionarii publici care ocupa functii
didactice in institutiile de invatamant de stat sau private autorizate/acreditate in conditiile legii ori
care au calitatea de formator, mentor sau persoana - resursa in cadrul programelor de formare
profesionala a adultilor organizate in conditiile actelor normative din domeniul formarii
profesionale, ori care au calitatea de specialist in comisiile de examinare sau de evaluator in
comisiile de evaluare/monitorizare in cadrul programelor de formare profesionala a adultilor,
organizate n conditiile actelor normative din domeniul formarii profesionale a adultilor.

(3) Functionarii publici care desfasoara activitatile prevazute la alin. (2) au obligatia de a respecta
programul de lucru prevazut de lege sau de reglementarile proprii ale institutiilor in cadrul carora
sunt numiti.

Contflictul de interese privind functionarii publici

Functionarilor publici li se aplica regimul conflictului de interese in exercitarea functiilor publice
stabilit prin legislatia speciald privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea
demnitatilor publice si a functiilor publice.

Art. 15. Drepturi si obligatii ale personalului contractual in conformitate cu legislatia
muncii

(1) Personalul contractual incadrat in autoritati si institutii publice in baza unui contract individual
de munca exercita drepturile si indeplineste obligatiile stabilite de legislatia in vigoare in domeniul
raporturilor de munca si de contractele colective de munca direct aplicabile.

(2) Personalul contractual incadrat n autoritati si institutii publice in baza unui contract de
management exercitd drepturile si indeplineste obligatiile stabilite de dispozitiile legale in vigoare
direct aplicabile, precum si cele rezultate din executarea contractului.

Depunerea declaratiilor de avere si de interese

Personalul contractual depune declaratii de avere si de interese numai in conditiile Leqgii nr.
176/2010, cu modificarile si completarile ulterioare.

Alte drepturi si obligatii specifice personalului contractual

(1) Personalul contractual are dreptul si obligatia de a-si imbunatati in mod continuu abilitatile
si pregatirea profesionald. Autoritatile si institutiile publice au obligatia sd elaboreze planul
de perfectionare profesionala a personalului contractual, anual, precum si obligatia sa
prevada in buget sumele necesare pentru plata programelor de pregatire, formare si
perfectionare profesionald organizate de Institutul National de Administratie sau de alti
furnizori de formare si perfectionare profesionald, a cheltuielilor de transport, cazare si
masa, in conditiile legii.

(2) Programele de formare specializatd destinate dezvoltarii competentelor necesare
exercitarii unei functii

contractuale de conducere sunt organizate de Institutul National de Administratie, in
conditiile legii.

(3) Dispozitiile art. 376 alin. (2), 430, 432 - 434, 437 - 441, 443 - 449, 458 si art. 506 alin.
(1) - (9)OUG 57/2019 se aplica in mod corespunzator si personalului contractual
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Salarizarea personalului contractual

(1) Salarizarea personalului contractual se face in conditiile legii - cadru privind salarizarea
personalului platit din fonduri publice si in conditiile legislatiei muncii.

(2) Personalul contractual trimis in straindtate pentru indeplinirea unor misiuni cu caracter temporar
beneficiaza de drepturile prevazute de reglementarile specifice in domeniu.

Tipurile de raspundere a personalului contractual

(1) Incalcarea de citre personalul contractual cu vinovitie a indatoririlor de serviciu atrage
raspunderea administrativa, civild sau penala, dupa caz.
(2) Dispozitiile art. 490 i 491 OUG 57/2019, se aplica in mod corespunzator.

Cap. 5. Timpul de munca, timpul de odihna si salarizarea

Art. 16. Durata normata a timpului de lucru este de 8 ore pe zi, 40 de ore pe saptamana,

iar programul zilei de munca este intre orele:
Luni -vineri - 7.30-15.30

Art. 17. Repaosul sdptdmanal se acorda de reguld sdmbata si duminica.

Art. 18. in cazul unor situatii speciale cand sunt lucriri urgente, timpul de munca zilnic
poate fi depasit cu pana la 360 de ore anual. Efectuarea si compensarea orelor suplimentare se face
conform reglementarilor in vigoare.

Art. 19. Programul de lucru cu publicul se stabileste prin dispozitie a primarului.

Art. 20. Pentru munca prestata angajatii au dreptul la un concediu de odihnd conform
reglementdrilor legale.

Art. 21. Programarea concediilor de odihna se face la sfarsitul anului pentru anul urmator,
de catre compartimente cu consultarea salariatilor, avindu-se in vedere, atat buna desfasurare a
activitatii cat si interesele salariatilor.

Art. 22. In afara concediului de odihna, in cazul unor evenimente familiale deosebite,
salariatii au dreptul conform legilor in vigoare la:

-1 si 2 ianuarie;

-24 ianuarie

-vinerea mare

-prima si a doua zi de Pasti;

-1 mai ; I iunie ; prima si a doua zi de rusalii;

-Adormirea Maicii Domnului ; 30 noiembrie —Sfantul Apostol Andrei

-1 decembirie ;

-prima si a doua zi de Créciun;

-2 zile pentru fiecare dintre cele 3 sarbdtori religioase anuale, declarate astfel de cultele
religioase legale, altele decat cele crestine, pentru persoanele apartinand acestora.

Concediul platit pentru evenimentele prevazute mai sus se acorda la cererea solicitantului de

conducerea institutiei si nu se include in durata concediului de odihna.

Concediul platit pentru evenimentele prevazute mai sus se acorda la cererea solicitantului de

conducerea institutiei si nu se include in durata concediului de odihna.
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Art. 23. Functionarii publici care isi continud studiile beneficiazd de concedii de studii
platite, in limita a 30 de zile lucratoare anual, daca Primarul apreciaza ca studiile sunt utile
Primariei.

Art. 24. in afara concediului de odihna, salariatii au dreptul conform legii, la concedii
fara plata, de pana la 90 de zile pentru rezolvarea urmatoarelor situatii:

- sustinerea examenului de bacalaureat, a examenului de admitere in invatamantul
superior, a examenelor de an universitar, a examenului de diploma, pentru toti salariatii care
urmeaza o forma de invatamant superior, curs seral sau fara frecventa;

- sustinerea examenului de admitere la doctorat, a examenului de doctorat sau a tezei de
doctorat, salariatilor care nu beneficiaza de burse pentru doctorat;

- prezentarea la concurs, in vederea ocuparii unui post in alta unitate;

- ingrijirea de catre unul din parinti a copilului bolnav de peste 3 ani, in perioada indicata
de certificatul medical,

- tratament medical efectuat in striindtate pe durata recomandatd de medic, daca cel in
cauza nu are dreptul la indemnizatie pentru incapacitate temporarda de munca, precum si pentru
insotirea sotului respectiv sotiei ori a unei rude apropiate — copil, frate, sord, parinti, pe timpul cat
acestia se afla la tratament in strdinatate (In ambele situatii cu avizul obligatoriu al Ministerului
Sanatatii);

- alte situatii cu aprobarea Primarului.

Art. 25. in scopul de a asigura participarea efectivi a tatalui la ingrijirea noului-nascut se
pot acorda concedii paternale, in conformitate cu Legea nr. 210 / 1999 privind concediul paternal.

Art. 26. Angajatii vor semna condicile de prezentd la inceperea si la terminarea
programului de lucru.

Art. 27. Compartimentul Resurse Umane intocmeste pe baza lor, Foile de prezenta si le
depune la Serviciul Financiar Contabilitate.

Art. 28. Pentru munca prestatd angajatii au dreptul la un salariu si la sporuri conform
reglementdrilor in vigoare.

Art. 29. Data de plata a drepturilor salariale este ziua de 5 a fiecarei luni.
Cap. 6. Reguli privind protectia, igiena si securitatea muncii

Art. 30. Conducerea asigura amenajarea si dotarea corespunzdtoare a fiecarui loc de
muncd, cu mobilier, materiale, rechizite si aparatura necesara.

Art. 31. Primaria are obligatia sd asigure salariatilor conditii normale de munca si igiend,
de natura sa le ocroteascd sandtatea si integritatea fizica si psihica.

Art. 32. Functionarilor publici li se poate aproba, in mod exceptional, pentru motive de
sanatate, schimbarea compartimentului in care isi desfagoara activitatea. Schimbarea se poate face
pe o functie publicd corespunzatoare, dacd functionarul public in cauza este apt profesional sa
indeplineasca noile atributii care i revin.

Art. 33. La angajare, salariatii vor fi informati atat asupra conditiilor de munca cat si
asupra prevederilor prezentului regulament.

Art. 34. Conducerea asigurd permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere
la elaborarea normelor de munca si conditiile corespunzatoare de munca.
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Art. 35. Salaritii vor anunta imediat conducerea la aparitia unor situatii care modifica
securitatea locului de munca sau pot afecta starea lor de sanatate.

Art. 36. Salariatii vor lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a
mediului de munca.

Art. 37. Fiecare compartiment va avea afisate la vedere, regulile privind securitatea si
sdndtatea in munca, care trebuie respectate. Aceste reguli se vor stabili in functie de specificul
activitatii fiecarui compartiment si cu consultarea sindicatului.

Art. 38. Instruirea salariatilor In domeniul securitatii si sanatatii in munca, se face la
angajare, in cadrul instructajului general, periodic, de catre persoana desemnatd cu atributii in
domeniu si la schimbarea locului de munca, de catre persoana desemnata cu atributii In domeniu.

Art. 39. Salariatii sunt obligati sd 1si insuseasca si sd respecte normele de protectie a
muncii §i de prevenire si stingere a incendiilor.

Art. 40. Salariatii sunt obligati sa acorde primul ajutor, in caz de accidente de munca,
celor accidentati.

Art. 41. incilcarea dispozitiilor legale privitoare la prevenirea si stingerea incendiilor
atrag raspunderea disciplinard, administrativa, materiald, civild sau penald, dupa caz, potrivit legii.

Art. 42. Nerespectarea regulilor si masurilor stabilite privind sandtatea si securitatea in
munca, inclusiv neluarea masurilor si neaducerea lor la cunostinta salariatilor, de catre salariatii cu
atributii in acest sens, constituie abatere disciplinard si se sanctioneazd disciplinar, patrimonial,
contraventional sau penal dupa caz.

Art. 43. Pentru protectia sanatdfii si/sau securitatii salariatelor gravide si/sau mame la
locurile lor de munca se vor respecta prevederile OUG nr. 96 / 2003 privind protectia maternitatii la
locurile de munca, actualizata si ale Legii nr. 263/2010 privind sistemul unitar de pensii publice,
actualizata.

Cap. 7. Reguli privind disciplina muncii

Art. 44. in incinta Primariei, fiecare angajat este obligat si poarte la vedere, un ecuson cu
numele si prenumele, functia, compartimentul si fotografia posesorului.

Art. 45. Normele de conduitd ce trebuie respectate de catre functionarii publici sunt
prezentate Tn Codul de conduita al functionarilor publici.

Art. 46. Se interzice angajatilor:

a) prezentarea la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice;

b) parasirea serviciului sau plecarea din institutie fara motive temeinice si fara aprobarea
sefului ierarhic;

) orice preocupari de ordin personal pe durata programului de activitate;

d) aducerea in institutie a copiilor minori, in scopul supravegherii acestora;

e) introducerea sau consumarea bauturilor alcoolice in sediul institutiei.

Cap. 8. Reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si

inlaturarii oricarei forme de incalcare a demnitatii
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Art. 47. Este interzisa orice discriminare a salariatilor pe criterii politice, de apartenenta
sindicala, convingeri religioase, etnice, de sex, orientare sexuald, stare materiala, origine sociala sau
de orice altd asemenea naturd, conform principiului egalitatii de tratament fata de toti salariatii.

Art. 48. In cadrul Primariei, discriminarea intre sexe este considerata abatere disciplinara.

Art. 49. Primarul si functionarii publici sunt obligati in cadrul relatiilor de munca de orice
fel, sa asigure egalitatea de sanse si de tratament intre angajati, femei si barbati.

Art. 50. Hartuirea sexuala a unei persoane, de catre o altd persoana, la locul de munca sau
in alt loc 1n care aceasta 1si desfasoara activitatea, este considerata abatere disciplinara.

Cap. 9. Comisia de disciplina

Art. 51. in cadrul Primiriei este numiti prin dispozitie o Comisie de disciplina.

Art. 52. Comisia de disciplind este constituitd si isi desfasoard activitatea conform
prevederilor HG nr. 1344/2007 privind normele de organizare si functionare a comisiilor de
disciplina.

Art. 53.Comisia de disciplina are urmatoarea competenta:

a) analizarea faptelor sesizate ca abateri disciplinare prevazute la art. 492 alin. (2), cu exceptia
)OUG/57/2019;

b) propunerea sanctiunii disciplinare aplicabile functionarilor publici;

C) sesizarea autoritatii responsabile de asigurarea integritatii in exercitarea demnitatilor si functiilor
publice si prevenirea coruptiei institutionale pentru abaterea disciplinara referitoare la

ege e,

solutionarii.

(2) Din comisia de disciplind face parte si cel putin un reprezentant al organizatiei sindicale
reprezentative sau, dupa caz, un reprezentant desemnat prin votul majoritatii functionarilor publici
pentru care este organizata comisia de disciplina, in cazul in care sindicatul nu este reprezentativ
sau functionarii publici nu sunt organizati in sindicat.

(3) Comisia de disciplina poate desemna unul sau mai multi membri si, dupa caz, poate solicita
compartimentelor de control din cadrul autoritatilor sau institutiilor publice sa cerceteze faptele
sesizate si sd prezinte rezultatele activitatii de cercetare.

(4) Comisia de disciplina pentru inaltii functionari publici este compusa din 5 Tnalti functionari
publici, numiti prin decizie a prim - ministrului, la propunerea ministrului cu atributii in domeniul
administratiei publice si a presedintelui Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, cu aplicarea
corespunzatoare a prevederilor art. 396 alin. (2) si alin. (5) - (10)OUG 57/2019.

(5) Comisia de disciplina pentru secretarii generali ai comunelor, oraselor si sectoarelor
municipiului Bucuresti se constituie la nivelul judetului, respectiv municipiului Bucuresti, prin
ordin al prefectului si este compusa din:

a) subprefectul care are atributii In domeniul verificarii legalitatii,

b) secretarul general al judetului sau secretarul general al municipiului Bucuresti, dupa caz;
) un membru desemnat de majoritatea secretarilor generali ai unitatilor administrativ -
teritoriale din judetul respectiv sau de secretarii generali ai sectoarelor municipiului
Bucuresti, dupa caz.
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(6) Membrii supleanti pentru comisia constituita potrivit prevederilor alin. (5) sunt:

a) secretarul general al unitatii administrativ - teritoriale resedinta de judet sau secretarul
general al unui sector al municipiului Bucuresti, dupa caz;

b) un reprezentant al institutiei prefectului din judetul respectiv;

) un membru desemnat de majoritatea secretarilor generali ai unitatilor administrativ -
teritoriale din judetul respectiv.

(7) Modul de constituire, organizare si functionare a comisiilor de disciplind, precum si
componenta, atributiile, modul de sesizare si procedura de lucru ale acestora se stabilesc prin
hotarare a Guvernului, la propunerea Agentiei Nationale a Functionarilor Publici.

Art. 54. Functionarul public nemultumit de sanctiunea aplicatd se poate adresa instantei
de contencios administrativ, solicitaind anularea sau modificarea, dupa caz, a ordinului sau
dispozitiei de sanctionare.

Cap. 10. Abateri si sanctiuni disciplinare

Art. 55. Iincilcarea indatoririlor de serviciu atrage raspunderea disciplinari,
contraventionald, civild sau penala, dupa caz.
Art. 56. Constituie abateri disciplinare urmatoarele fapte:
a) Intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;
b) neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor;
C) absenta nemotivata de la serviciu;
d) nerespectarea programului de lucru;
e) interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;
f) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor cu acest caracter;
g) manifestari care aduc atingere prestigiului autoritatii sau institutiei publice in care functionarul
public 1si desfasoara activitatea;
h) desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitati cu caracter politic;
I) refuzul nemotivat de a indeplini atributiile de serviciu;
j) efuzul 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) incélcarea prevederilor referitoare la indatoriri si interdictii stabilite prin lege pentru functionarii

IR

IR

pentru Tncetarea acestora intr-un termen de 15 zile calendaristice de la data intervenirii cazului de
incompatibilitate;

m) incalcarea prevederilor referitoare la conflicte de interese;

n) alte fapte prevazute ca abateri disciplinare in actele normative din domeniul functiei publice si
functionarilor publici sau aplicabile acestora.

Art. 57. Constituie abateri deosebit de grave, care pot atrage desfacerea disciplinara a
contractului de munca, chiar daca cel in cauza nu a mai avut abateri, urmatoarele fapte:
a) absentarea nemotivata de la serviciu 3 zile consecutive intr-o luna sau 3 zile in 3 luni
succesive;
b) furturi sau insusirea de bunuri sau valori apartindnd primariei sau salariatilor;
C) provocarea de accidente grave de munca prin neglijenta sau rea vointa,
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d) distrugerea prin neglijenta grava sau cu intentie a bunurilor apartinand Primariei;
e) lovirea sau alte violente savarsite de salariati in incinta institutiei;
f) alte fapte deosebit de grave.

Art. 58. Tipurile de raspundere a personalului contractual:
(1) Incilcarea de catre personalul contractual cu vinovitie a indatoririlor de serviciu
atrage raspunderea administrativa, civila sau penald, dupa caz.
(2) Dispozitiile art. 490 si 491, OUG 57/2019 se aplica in mod corespunzator.

Art. 59. Sanctiunile disciplinare aplicabile functionarilor publici:

a) mustrarea scrisa;

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

c¢) diminuarea drepturilor salariale cu 10 - 15% pe o perioada de pana la un an de zile;

d) suspendarea dreptului de promovare pe o perioada de la unu la 3 ani;

e) retrogradarea intr-o functie publica de nivel inferior, pe o perioada de pana la un an, cu
diminuarea corespunzatoare a salariului;

f) destituirea din functia publica.

Art. 60. La individualizarea sanctiunii disciplinare se va tine seama de:
a) cauzele si gravitatea abaterii disciplinare,
b) imprejurarile in care aceasta a fost savarsita,
c) gradul de vinovatie si consecintele abaterii,comportarea generala in serviciu,
d) existenta in antecedente a altor sanctiuni disciplinare care nu au fost radiate in
conditiile prezentului cod.

Art. 61. Sanctiunea disciplinard nu poate fi aplicatd decat dupad cercetarea prealabild a
faptei savarsite si dupa audierea functionarului public.

Art. 62. Audierea functionarului public trebuie consemnatd 1n scris, sub sanctiunea
nulitatii. Refuzul functionarului public de a se prezenta la audieri sau de a semna o declaratie
privitoare la abaterile disciplinare care i se imputa se consemneaza intr-un proces - verbal si nu
impiedica finalizarea cercetarii prealabile si aplicarea sanctiunii

Art. 63. Primarul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o dispozitie in forma
scrisd, In termen de 30 de zile calendaristice de la data ludrii la cunostinta despre savarsirea abaterii
disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

Art. 64. Sub sanctiunea nulitatii absolute, in dispozitie se cuprind in mod obligatoriu:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

b) precizarea prevederilor din regulamentul intern, care au fost incalcate de angajat;

c) motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de angajat in timpul
cercetdrii disciplinare prealabile sau motivele pentru care, nu a fost efectuata cercetarea;

d) temeiul de drept in baza caruia sanctiunea disciplinara se aplica;

e) termenul in care sanctiunea poate fi contestata;

f) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata.

Art. 65. Impotriva sanctiunii disciplinare salariatul se poate adresa cu o contestatie la
Primar, in termen de 15 zile de la data comunicarii sanctiunii aplicate, care emite, pe baza

propunerii comisiei de disciplind, dispozitia definitiva.

Art. 66. Dispozitia de sanctionare se comunicd angajatului in cel mult 5 zile calendaristice
de la data emiterii si produce efecte de la data comunicarii.
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Art. 67. Comunicarea se preda personal angajatului, cu semndturd de primire, ori, in caz
de refuz al primirii, prin scrisoare recomandata, la domiciliul sau resedinta comunicata de acesta.

Art. 68. Dispozitia de sanctionare poate fi contestatd de salariat la instantele judecatoresti
competente in termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.

Cap. 11. Avertizorul

Art.69. Drepturile angajatilor care devin avertizori in conditiile Legii nr. 571/2004 privind
protectia personalului din autoritatile publice, institutiile publice si din alte unitati care semnaleaza
incélcari ale legii

a) avertizor inseamna persoana care este incadrata intr-o institutie publica si care face
cu buna-credinta o sesizare care constituie avertizare in interes public, deoarece priveste:

& infractiuni de coruptie, infractiuni asimilate infractiunilor de coruptie, infractiuni
in legatura directa cu infractiunile de coruptie, infractiunile de fals si infractiunile de serviciu sau In
legatura cu serviciul,

& infractiuni impotriva intereselor financiare ale Comunitatilor Europene;

& practici sau tratamente preferentiale ori discriminatorii in exercitarea atributiilor
unitatilor prevazute la art. 2;

& folosirea abuziva a resurselor materiale sau umane;

% partizanatul politic in exercitarea prerogativelor postului, cu exceptia persoanelor
alese sau numite politic;

% 1incalcari ale legii in privinta accesului la informatii si a transparentei decizionale;

% fincalcarea prevederilor legale privind achizitiile publice si finantarile
nerambursabile;

& incompetenta sau neglijenta in serviciu;

& evaludri neobiective ale personalului in procesul de recrutare, selectare,
promovare, retrogradare si eliberare din functie;

% fincalcari ale procedurilor administrative sau stabilirea unor proceduri interne cu
nerespectarea legii;

% emiterea de acte administrative sau de alta natura care servesc interese de grup
sau clientelare;

% administrarea defectuoasa sau frauduloasa a patrimoniului public si privat;

& 1incalcarea altor dispozitii legale care impun respectarea principiului bunei
administrari si cel al ocrotirii interesului public.

b) sesizarea privind incélcarea legii sau a normelor deontologice si profesionale, poate fi facuti,
alternativ sau cumulativ:

% sefului ierarhic al persoanei care a incélcat prevederile legale;

& conducatorului institutiei publice sau al unitatii bugetare din care face parte
persoana care a incdlcat prevederile legale, sau in care se semnaleaza practica ilegald, chiar dacd nu
se poate identifica exact faptuitorul;

% comisiilor de disciplina sau altor organisme similare din cadrul institutiei publice,
din care face parte persoana care a incélcat legea;

& organelor judiciare sau organelor insdrcinate cu constatarea si cercetarea

% comisiilor parlamentare sau mass-media;

U organizatiilor profesionale, sindicale, patronale sau neguvernamentale

c) protectia functionarilor publici, a personalului contractual si a altor categorii de
personal, dupa cum urmeaza:

% avertizorii beneficiaza de prezumtia de buna-credintd, pana la proba contrara;

& la cererea avertizorului cercetat disciplinar ca urmare a unui act de avertizare,
comisia de disciplind are obligatia de a invita presa si un reprezentant al sindicatului. Anuntul se
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face prin comunicat pe pagina de Internet a institutiei, cu cel putin 3 zile lucratoare inaintea
sedintei, sub sanctiunea nulitatii raportului i a sanctiunii disciplinare aplicate.

& 1in situatia in care cel reclamat prin avertizarea in interes public este sef ierarhic,
direct sau indirect, ori are atributii de control, inspectie si evaluare a avertizorului, comisia de
disciplind va asigura protectia avertizorului, ascunzandu-i identitatea.

d) in litigiile de munca sau in cele privitoare la raporturile de serviciu, instanta poate
dispune anularea sanctiunii disciplinare sau administrative aplicate unui avertizor, daca sanctiunea a
fost aplicata ca urmare a unei avertizari in interes public, facuta cu buna-credinta.

Cap. 12. SOLUTIONAREA LIBERULUI ACCES LA INFORMATII

Art. 70. Accesul cetatenilor la informatiile de interes public este realizat pe baza
prevederilor Legii nr: 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, actualizata.

Art. 71. In cazul primirii unuei solicitari de la cetiteni, salariatii Primariei vor respecta
prevederile procedurii cuprinse n sistemul de control managerial.

Art. 72. In cazul primirii unei solicitari de la reprezentantii institutiilor de presa, salariatii
Primariei vor respecta prevederile procedurii cuprinse in sistemul de control managerial.

Cap. 13. SOLUTIONAREA TRANSPARENTEI DECIZIONALE

Art. 73. Sporirea gradului de responsabilitate a administratiei publice locale fatd de
cetdtean, ca beneficiar al deciziei administrative si stimularea participarii acestora la procesul de
luare a deciziilor de interes general cu caracter normativ, este asigurat prin Legea 52/2003 privind
transparenta decizionala in administratia publica, republicata.

Art. 74. Circuitul documentelor necesare pentru emiterea unei dispozitii normative de
interes general este prezentat in procedura cuprinsa in sistemul de control managerial.

Art. 75. Circuitul documentelor necesare pentru emiterea unei hotarari normative de
interes general este prezentat in procedura cuprinsa in sistemul de control managerial.

Art. 76. Salariatii Primdriei vor permite accesul cetatenilor la sedintele publice si vor
asigura implicarea persoanelor interesate in procesul de elaborare a actelor normative de interes
public.

Cap. 14. SOLUTIONAREA PETITIILOR CETATENILOR

Art. 77. Modul de tratare a petitiilor cetatenilor este prevazut in OG nr.: 27/2002 privind
reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, actualizata.

Art. 78. In sensul ordonantei, prin petitie se intelege cererea, reclamatia, sesizarea sau
propunerea formulata in scris sau prin e-mail, pe care un cetatean ori o organizatie legal constituita
o poate adresa autoritatilor si institugiilor publice.

Art. 79. Pentru solutionarea reclamatiilor si sesizarilor referitoare la activitatea desfasurata
in cadrul institutiei, se vor respecta prevederile procedurii din cadrul sistemului de control
managerial.

Cap. 15. Dispozitii finale

Art. 80. Orice angajat are dreptul de a sesiza Primarul cu privire la dispozitiile
Regulamentului de Ordine Interioara, in masura in care poate face dovada incalcérii unui drept al
sau.
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Art. 81. Toti salariatii sunt obligati sd cunoascad si sa respecte prevederile prezentului
Regulament de Ordine Interioara.

Art. 82. Regulamentul de Ordine Interioarad este aprobat de Consiliul Local al comunei
Crizbav si intra in vigoare conform acesteia.

Art. 83. Dispozitia de aprobare va cuprinde si modalitatile de comunicare.

Art. 84. Dupd intrarea in vigoare a prezentului regulament de ordine interioara, orice
schimbare a continutului, se va face numai printr-o dispozitie de modificare a dispozitiei initiale.
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