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ROMANIA ANEXA nr.1.

JUDETUL SALAJ la HCL Nr. 48
COMUNA BOBOTA din data de 30.09.2016.
CONSILIUL LOCAL

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

CAPITOLUL I - DISPOZITII GENERALE
BAZA LEGALA DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

Art. 1. Primdria comunei Bobota, este organizati si functioneazd potrivit prevederilor
Constitutiei Romaniei, a Legii nr. 215/2001, cu modificirile si completdrile ulterioare, celorlalte legi
$i acte normative in vigoare, armonizate cu legislatia europeand, cu organigrama, stat de functii,
atributii specifice si aparat propriu de specialitate.

Art. 2. Primarul, Viceprimarul si Secretarul comunei Bobota, impreund cu aparatul propriu
de specialitate al primarului constituie, in conditiile legii, Primaria comunei Bobota, o structura
functionald cu activitate permanents, care aduce la indeplinire hotarérile Consiliului Local al
comunei Bobota si Dispozitiile Primarului, privind dezvoltarea durabild, armonioasd si spatial
echilibratd al comunei, precum si solutionarea problemelor curente ale comunititii si fiecdrui
cetatean.

Art. 3. In relatiile dintre Consiliul Local al comunei Bobota, ca autoritate deliberativa si
Primar, ca autoritate executivi, nu existi relatii de subordonare.

Art. 4. Consiliul Local al comunei Bobota este organizat si functioneazi in conformitate cu
Legea nr. 215/2001 privind administratia publici locald cu modificarile si completérile ulterioare,
Legea nr. 673/2002 pentru aprobarea Regulamentului — cadru de organizare si functionare a
consiliilor locale, Legea nr. 393/2004 privind Statutul alesilor locali, Legea nr. 188/1999 privind
Statutul functionarilor publici, republicata, cu modificarile si completdrile ulterioare.

Art. 5. Primarul comunei Bobota este seful administratiei publice si al aparatului propriu de
specialitate pe care 1l organizeaza, conduce si controleazi, conform atributiilor previzute in art. 68
din Legea nr. 215/2001, cu modificarile si completdrile ulterioare:

¢ Riéspunde de buna functionare a administratiei publice locale in conditiile legii si reprezinti
comuna in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele fizice sau juridice, precum si in

Justitie;

o In exercitarea atributiilor sale, Primarul emite dispozitiile care devin executorii, dupd ce au
fost aduse la cunostin{a publica, dupi caz;

* Cu respectarea Organigramei aprobate de citre Consiliului Local, pentru buna functionare a
institutiei, Primarul aproba constituirea de colective de lucru, in functie de necesititi;

* Primarul raspunde, in conditiile Legii nr. 481/2004 si celorlalte acte normative in vigoare, de
organizarea, conducerea si coordonarea Comitetului Local pentru Situatii de Urgent3;

Art. 6. Viceprimarul exercita atributiile ce 1i sunt delegate de Primar, prin dispozitie, conform
prevederilor Legii nr. 215/2001, cu modificarile si completdrile ulterioare.

Art. 7.(1) Secretarul comunei Bobota este functionar public de conducere, care indeplineste,
in condiiile legii, atributiile previzute la art.117 din Legea nr. 215/2001 privind administratia
publica locald, republicatd, cu modificarile si completdrile ulterioare.

a) avizeaza, pentru legalitate, dispozitiile primarului si hotararile consiliului local;
b) participa la sedintele consiliului local;



¢) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
precum si intre acestia si prefect;

d) organizeazi arhiva si evidenta statistica a hotarérilor consiliului local si a dispozitiilor primarului;
e) asigurd transparenta si comunicarea citre autoritdtile, institutiile publice si persoanele interesate a
actelor prevézute la lit. a), in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public, cu modificarile si completarile ulterioare;

f) asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrdrilor de secretariat,
comunicd ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al sedintelor consiliului local si redacteazi
hotérarile consiliului local;

g) pregéteste lucrérile supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale acestuia;

(2) Secretarul indeplineste si alte atributii prevazute de lege, precum si sarcinile date de
Consiliul Local sau de citre Primarul comunei Bobota.

Art.8. Raporturile juridice si normele de conduita profesionald dintre functionarii publici i
angajatii cu contract individual cu Primiria comunei Bobota sunt reglementate de Legea nr.
188/1999 privind Statutul functionarilor publici, Legea nr. 7/2004 privind Codul de Conduiti al
functionarilor publici, Legea nr.477/2004 privind codul de conduiti a personalului contractual din
autoritatile si institutile publice, Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii, H.G. 611/2008 privind
organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici.

Art. 9. Principiile generale care reglementeazi conduita profesionald a functionarilor publici
si angajatilor cu Contract individual din cadrul Primariei comunei Bobota sunt urmitoarele:

* Suprematia Constitutiei Romaniei si a legilor si normativelor in vigoare, armonizate cu
legislatia europeans, in exercitarea dreptului si capacititii efective de a solutiona si gestiona,
in numele si interesul colectivitatii locale, in conditii de transparenta decizionali, problemele
comunitatii si ale cetatenilor;

* Profesionalismul, principiu conform ciruia functionarii publici au obligatia de a indeplini
atributiile de serviciu cu responsabilitate, competent, eficientd, corectitudine si
congstiinciozitate;

* Asigurarea egalitatii de tratament a cetitenilor;

Impartialitatea si independenta fatd de orice interes politic, economic, religios sau de alt3

naturd;

* Transparenta si deschiderea citre problemele cetdtenilor.

Art. 10 (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 institutiei publice.
(2) In exercitarea functiei publice, functionarii publici au obligatia de a avea un comportament
profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativa, pentru a cistiga si
a mentine fincrederea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoritdtilor gi
institutiilor publice. o

Art. 11 (1) Functionarii publici au obligatia de a ap#ra in mod loial prestigiul Primariei
comunei Bobota, 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:

* S& exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturd cu activitatea Primariei
comunei Bobota si cu politicile si strategiile acesteia;

e Si facd aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care
Priméria comunei Bobota are calitatea de parte;

* S& dezviluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele previzute de
lege;

* S& dezviluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, dacid aceasta
dezvéluire este de naturd si atragi avantaje necuvenite ori si prejudicieze imaginea sau

drepturile institutiei ori ale unor functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau
juridice.



Art. 12 (1) in indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a
respecta demnitatea functiei publice definute, coreland libertatea dialogului cu promovarea
intereselor Primériei comunei Bobota.

(2) In activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se
lasa influenatide considerente personale sau de popularitate.

(3) In exprimarea opiniilor, functionarii publici trebuie sa aiba o atitudine concilianti si si evite
generarea conflictelor datorate schimbului de pareri.

Art. 13. In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

e Sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

* Sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

* Sa afiseze, in cadrul Primariei, insemne cu sigla sau denumirea partidelor politice, ori a
candidatilor acestora.

CAPITOLUL II
STRUCTURA ORGANIZATORICA SI PRINCIPALELE TIPURI DE RELATII
FUNCTIONALE IN CADRUL PRIMARIEI COMUNEI BOBOTA

Art.14. Structura organizatorici a Primiriei comunei Bobota este in conformitate cu
Hotérérea Consiliului Local privind organigrama, numarul de posturi si statul de functii.

Art.13. Principalele tipuri de relatii functionale si modul de stabilire al acestora se prezinta
astfel:

A. Relatii de autoritate ierarhice:

0 Subordonarea Viceprimarului fatd de primar

0 Subordonarea copartimentelor din aparatul propriu, precum si unitatilor subordonate consiliului
local fatd de Primar si dupa caz, fatd de Viceprimar sau fati de Secretarul comunei Bobota, in limita
competentelor stabilite de legislatia in vigoare, a dispozitiilor Primarului si a structurii
organizatorice;

0 Subordonarea personalului de executie fatd de seful de serviciu sau seful de birou, dupa caz;
B. Relatii de autoritate functionale:

Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorici a Primariei comunei Bobota cu
serviciile si institutiile publice din subordinea Consiliului Local, in conformitate cu obiectul de
activitate, atributiile specifice sau competenele acordate prin dispozitia Primarului si n limitele
legii;

C. Relatii de cooperare:

- Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorici a Primdriei sau intre acestea si
compartimentele corespondente din cadrul serviciilor descentralizate sau institutiilor subordonate
Consiliului Local;

- Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorici a Primariei si compartimente
similare din alte structuri ale administratiei centrale sau locale, O.N.G.-uri, etc. din tard sau
strdindtate. Relatiile de cooperare exterioard se stabilesc numai in limitele atributiilor
compartimentelor sau mandatului acordat prin Hotérarea Consiliului Local sau dispozitia Primarului;

D. Relatii de reprezentare:
in limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat, prin dispozitie, de primarul comunei
Bobota, viceprimarul sau personalul din structura organizatorica reprezinta Priméria in raporturile cu
alte structuri ale administraiei centrale si locale, O.N.G.-uri, etc., din tara si strdinatate;

E. Relatii de inspectie §i control: '
Se stabilesc intre compartimentele specializate in inspectie si control, compartimentele sau
personalul mandatat prin dispozitia Primarului, cu persoanele fizice sau juridice care desfdsoari

activitdi supuse inspectiei si controlului, conform competentelor stabilite prin legi si alte acte
normative in vigoare;



CAPITOLUL III
PRINCIPALELE ATRIBUTI ALE COMPARTIMENTELOR CE FAC PARTE DIN
APARATUL PROPRIU DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI BOBOTA

Art.16. COMPARTIMENTUL CONTABILITATE
Personalul din cadrul acestui compartiment indeplineste urmatoarele atributii:

> intocmeste documentatia pentru alimentarea contuluj de disponibil, deschiderile de
credite pe baza bugetului de venituri si cheltuieli, dispozitii bugetare ;

» Organizeazs, asigura si raspunde de exercitarea, conform prevederilor legii, a
controlului financiar preventiy.

> verificd si analizeazi legalitatea, necesitatea si oportunitatea efectudrii cheltuielilor
conform documentelor prezentate la viza controlului financiar preventiv ;

> Primeste de la compartimentele de resort toate actele in baza cdrora se solicitd
efectuarea platilor (facturi, situatii de lucrari), vizate de compartimente pentru
realitate, necesitate si legalitate, aprobate de ordonatorul de credite si insotite de toate
anexele necesare efectudrii controluluj financiar preventiv;

» Verificd preturile din toate situaiile de lucrari, precum si documentele propuse spre
decontare; :

> verifici toate documentele justificative anexate registrului de casj ;

» intocmeste lunar pe bazi de inregistrare cronologica a tuturor operatiunilor balanta de
verificare ;

» verificd si analizeazi exactitatea soldurilor debitoare si creditoare din balanta de
verificare;

» conduce evidenta contabila privind gestionarea valorilor materiale, a obiectelor de
inventar si mijloacelor fixe;

> Participa la receptia obiectivelor de investitii si asigura inregistrarea in contabilitate a
mijloacelor fixe receptionate;

> intocmeste lunar balante analitice pentru conturile mai sus mentionate pe baza
documentelor prezentate : note de receptie, bonuri de consum, bonuri de transfer;

> organizeazi efectuarea operaiunilor de inventariere anuali a valorilor materiale si
bénesti, efectueazi verificarea rezultatelor inventarierii, face propuneri pentru
recuperarea pagubelor constatate, intocmeste formele legale privind casarea
bunurilor din patrimoniul institutiei;

> intocmeste statele de functii pentru demnitari, functionarii publici, personal
contractual din institutie;

> intocmeste statele de plata pentru demnitari si pentru personalul de conducere si de
executie din cadrul institutiei;

> intocmeste lunar statele de plata pentru persoanele angajate pe durati determinati
conform Legii 76;

» depune lunar la A.J.O.F.M. situatiile privind numarul persoanelor incadrate potrivit
Legii 76/2002 si solicita sumele necesare pentru plata acestora din subventii de la
fondul de somaj;

» intocmeste, pe baza pontajelor de la Asistenta Sociala, statele de platd pentru asistentii
personali pentru adulfii si copiii cu handicap grav;

> depune lunar declaratii privind contributia angajatorului si angajatilor la: fondul
asigurdrilor sociale de sdndtate, fondul asigurdrilor sociale de stat, fondul de somaj ;

> depune lunar la Trezorerie declaratii fiscale conform legislatiei in vigoare,

> intocmeste anual fisele fiscale si le depune pe baza de borderou la Directia Generali a
Finantelor Publice ;

» intocmeste ordinele de platé privind decontrile cu furnizorii -

> inregistreaza cronologic atat facturile emise de furnizori cat si modalititile de plata ;



» intocmeste lunar balante de verificare analitice pentru conturile furnizori, debitori,
creditori ;

> intocmeste documentatia necesari pentru cheltuielile cu obiectivele de investitii
conform listelor de investitii aprobate de Consiliul Local ;

» inregistreazi cronologic atat facturile emise de citre Primdrie cat si modalititile prin
care se sting aceste debite;

> intocmeste trimestrial dirile de seama si prezintd la Directia Generald a Finantelor
Publice raportul privind activitatea institutiei in perioada de referintd, executia
cheltuielilor bugetare, balanta de verificare, situatii privind datoriile si platile
restante;

> intocmeste bugetul de venituri si cheltuieli atit al institutiei, cat si bugetul din
activitatea de autofinantate;

> Intocmeste sau avizeazi rapoarte de specialitate ori de cate ori este nevoie, pentru
proiectele de hotdréri supuse aprobarii Consiliului Local;

> intocmeste §i transmite citre Directia Judeteand a Finantelor Publice, la termenele
stabilite, situatiile cu privire la monitorizarea cheltuielilor de personal;

» prezinta spre verificare bugetul de venituri si cheltuieli atat la Consiliul Local Bobota
cdt si la Consiliul Judetean Silaj, Directia Generali a Finantelor Publice Silaj si
Trezorerie; _

» Calculeaz amortizarea mijloacelor fixe corporale si necorporale aflate in Patrimoniul
Primariei comunei Bobota §i care se supun amortizirii conform dispozitiilor legale in
vigoare;

> Conlucreazi cu celelalte compartimente din cadrul Primdriei, pe linia incasirii
impozitelor si taxelor, a evidentei patrimoniului, a efectuirii platilor pentru lucririle
si serviciile edilitare, administrative si pentru lucrdrile de investitii;

» Oferd informatii- tuturor compartimentelor asupra situatiei, la un moment dat, a
patrimoniului unititii, a creantelor si obligatiilor;

> Indeplineste si alte atributii dispuse de executivul Primariei.

Art. 17. IMPOZITE SI TAXE LOCALE

Persoanele incadrata pe acesta functie urmireste indeplinirea sarcinilor cu privire la
desfdsurarea activititii financiare, respectiv realizarea veniturilor proprii constituite din impozitele si
taxele locale in vederea asiguririi cheltuielilor ce se finanteaza de la bugetele proprii ale unitatii
administrativ teritoriale conform Legii nr.227/2015 privind Codul Fiscal cu modificarile si
completarile ulterioare si a H.G. nr.1/2016 privind normele metodologice de aplicare a acestuia:

a. intocmeste planul veniturilor bugetare;

b. rdspunde de executarea planului de venituri, a modului de stabilire, urmarire si
incasare a impozitelor si taxelor locale;

¢. intocmeste contul de debite i incasari lunar;

d. verifica, analizeazd si propune cererile privind finlesnirile la plata ale agentilor
economici privind impozitele si taxele locale;

e. propune Consiliului Local proiecte de hotirare privind impozitele si taxele locale;

f. constatarea, stabilirea §i debitarea intregii materii impozabile detinute de
contribuabili, analizarea tuturor modificarilor ce apar in structura materiei impozabile,
in vederea trecerii lor in borderourile de debite sau scidere (in cazul instrdinarii
materiei impozabile sau in partida de venituri)

g. Tincheierea actelor de control, respectiv procese - verbale de constatare privind
declararea materiei impozabile si achitarea in termen a obligatiilor bugetare.

h. urmdrirea si incasarea tuturor veniturilor, in temeiul Legii nr.207/2015 privind Codul
de procedura fiscald ce se referd la incasarea creantelor bugetare, constand din
impozite si taxele locale, amenzi si alte surse, ca in baza documentelor premergitoare
sd constate si sd individualizeze obligatia de platd privind creantele bugetare, in




vederea recuperdrii debitelor restante impreund cu executorii bugetari, ajungandu-se
pénd la procedura executarii silite.

Art.18. URMARIREA CREANTELOR BUGE TARE, EXECUTARE SILITA
Asigurd aplicarea prevederilor Legii nr.207/2015 privind Codul de procedurd fiscald, privind
exercitarea actiunilor care au ca scop stingerea creantelor la bugetul local, respectiv:

a.
b.

—

P

s ducd la indeplinire mésurile asiguratorii dispuse prin procedura administrativi;

sd efectueze procedura de executare silitd in baza titlului executoriu emis potrivit
prevederilor C. proc. fiscald, sau al unui inscris care, potrivit legii, constituie titlu
executoriu;

sd intre n orice incintd de afaceri a debitorului, persoand juridicd, sau in alte incinte
unde acesta isi pastreazd bunurile, in scopul identificirii bunurilor sau valorilor care
pot fi executate silit, precum §i s analizeze evidenta contabil a debitorului in scopul
identificdrii tertilor care datoreazd sau detin in pastrare venituri ori bunuri ale
debitorului;

sd intre in toate incdperile in care se gisesc bunuri sau valori ale debitorului, persoand
fizica, precum si si cerceteze toate locurile in care acesta isi pastreazi bunurile;

séd solicite i sa cerceteze orice document sau element material care poate constitui o
proba in determinarea bunurilor proprietate a debitorului;

s Inceapd executarea silitd prin comunicarea somatiei;

sd treacd la sechestrarea bunurilor debitorului;

pentru evaluarea bunurilor sechestrate va apela la persoane de specialitate;

va actualiza preful de evaluare a bunurilor {inind cont de rata inflatiei;

daca considerd necesar, organul de executare va proceda la o noui evaluare a
bunurilor;

va intocmi dispozitii in conditiile prevederilor Codului de procedura fiscala in cel
mult 5 zile de la data la care a incetat executarea siliti;

va infiinta poprirea asupra veniturilor debitorilor persoane fizice sau persoane juridice
printr-o adresd care va fi trimisd prin scrisoare recomandats, cu dovada de primire,
tertului poprit, impreuna cu o copie certificata de pe titlu executoriu;

. va ingtiinta si debitorul despre infiintarea popririi;

va fingtiinfa de findatdi in scris bancile pentru sistarea totali sau partiald a
indisponibilizarii conturilor i retinerilor, daci debitorul face plata in termenul
prevazut in somatie;

va intocmi proces-verbal la instituirea sechestrului;

va verifica la inceperea executirii silite dacd bunurile se gisesc la locul aplicarii
sechestrului si daca nu au fost substituite sau degradate, precum si sd sechestreze alte
bunuri ale debitorului, in cazul in care cele gisite la verificare nu sunt suficiente
pentru stingerea creantei;

nu va sechestra bunuri dacd prin valorificarea acestora nu s-ar putea acoperi decat
cheltuielile executdrii silite;

va aplica sigiliul asupra bunurilor sechestrate atunci cAnd bunurile sunt lisate in
custodia debitorului sau a altei persoane desemnate conform legii si cand se constati
pericol de substituire ori de degradare;

in cazul in care bunurile sechestrate constau in sume de bani in lei sau valutd, titluri de
valoare, obiecte de metale prefioase, pietre pretioase, obiecte de artd, colectii de
valoare, executorii fiscali au obligatia si le ridice si si le depund, cel tarziu a doua zi
lucritoare, la unititile specializate;

intocmeste proces-verbal de sechestru cu cel care primeste bunurile in custodie;

in cazul in care custodele este o alti persoand decéat debitorul sau creditorul,
executorul 1i va stabili o remuneratie tindnd seama de activitatea depusd;



aa.

bb.

CC.

dd.

€e.

ff.

ge.

pentru bunurile imobile sechestrate va solicita de indati biroului de carte funciard
efectuarea inscriptiei ipotecare, anexdnd un exemplar al procesului-verbal de
sechestru; '

la instituirea sechestrului si in tot cursul executirii silite, va numi un administrator-
sechestru, daci aceastd misuri este necesari pentru administrarea imobilului urmarit,
a chiriilor §i a altor venituri obtinute din administrarea acestuia, inclusiv pentru
apdrarea in litigii privind imobilul respectiv;

va hotéri, dupa caz, valorificarea fructelor neculese sau a recoltelor asa cum sunt
prinse de radacini sau dupi ce vor fi culese;

in cazul in care creanta fiscald nu este stinsa in termen de 15 zile de la data incheierii
procesului-verbal de sechestru, va proceda, fird efectuarea altei formalitati, la
valorificarea bunurilor sechestrate, cu exceptia situatiilor in care, potrivit legii, s-a
dispus desfiintarea sechestrului, suspendarea sau amanarea executirii silite;

va proceda la valorificarea bunurilor sechestrate in una dintre modalititile previzute
de dispozitiile legale in vigoare si care, fati de datele concrete ale cauzei, se
dovedeste a fi mai eficienti;

pentru valorificarea bunurilor sechestrate prin vanzare la licitatie trebuie si efectueze
publicitatea vanzarii cu cel putin 10 zile inainte de data fixati pentru desfisurarea
licitatiei;

sa afigeze anuntul privind vanzarea si si transmitd anunturi intr-un cotidian national
de larga circulaie, intr-un cotidian local, in pagina de internet sau, dupd caz, in
Monitorul Oficial al Romaéniei, Partea a IV-a, precum si prin alte modalitdti previzute
de lege;

despre data, ora si locul licitatiei va instiinta si debitorul, custodele, administratorul-
sechestru, precum si titularii drepturilor reale si ai sarcinilor care greveazd bunul
urmarit; .

va intocmi referat in vederea propunerii unei comisii in vederea vanzirii la licitatie a
bunurilor sechestrate;

va stabili printr-un proces-verbal suma cheltuielilor cu efectuarea procedurii de
executare silitd, care constituie titlu executoriu cu anexarea documentelor privind
cheltuielie efectuate;

va consemna intr-un proces-verbal, care va fi semnat de toti cei indreptatiti in cazul
eliberdrii sau distribuirii sumei rezultate din efectuarea procedurii de executare silita;
pentru creantele fiscale datorate de comercianti, societiti comerciale, cooperative de
consum ori cooperative mestesugaresti sau persoane fizice executorii fiscali sunt
obligafi sd ceard instantelor judecdtoresti competente inceperea procedurii
reorganizdrii judiciare sau a falimentului, in conditiile legii.

Art.19. URBANISM
Realizeazd urmatoarele activititi:

a.
b.
c.

TR

avizeaza si controleaza implementarea documentatiei de amenajare a teritoriului;
administreaza §i penalizeazd conform legii lucririle de construire/desfiintare ilegale;
intocmeste, verificd legalitatea din punct de vedere tehnic si elibereazi actele de
autoritate in domeniu (certificate de urbanism, autorizatii de construire, certificate de
nomenclaturd stradald, regulariziri date de autorizare in constructii);

initiaza strategii de dezvoltare urbana, politici urbane, planuri de actiune initiate de
administrarea publica locali;

initiazd proiecte de spatii verzi, piete, spatii publice;

coordoneazi activitatea de protejare a monumentelor aflate pe raza comunei Bobota;
organizeaza i executa controlul vizand disciplina in constructii;

asigurd intocmirea §i emiterea acordurilor unice in vederea prezentérii in Comisia de
acorduri unice;



i. urmdreste comportarea in timp a constructiilor aflate in domeniul public si privat al
comunei.
Art. 20. RELATII CU PUBLICUL
Persoanele cu atributii in acest domeniu realizeazi urmitoarele activitati:
a. asigurd inscrierea cetdtenilor in audientd la primar si viceprimar, inregistreazi problemele
acestora si urmareste solutionarea problemelor ridicate ;
b. asigurd desfasurarea intdlnirilor oficiale interne si externe;
c. asigurd cadrul organizatoric pentru diverse manifestdri culturale, conferinte, seminarii
organizate de cdtre administratia publicd locald, invitdmant, culturi, culte, etc.
d. primeste si analizeaza cererile pentru autorizarea persoanelor fizice si asociatiilor familiare, a
activitdfilor desfdsurate pe baza liberei initiative conform Legii nr. 300/2004 si a H.G. nr.
1766/2004 privind aprobarea normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 300/2004 si a altor
norme legale in vigoare si elibereazd/completeazd/anuleaza autorizatiile de exercitare a activitifilor
economice de citre persoane fizice, conform reglementrilor in vigoare;
e. asigurd primirea §i rezolvarea solicitdrilor privind informatiile de interes public in temeiul
Legii nr. 544/2001;
f. identifica i actualizeaza informatiile de interes public care sunt exceptate de la accesul liber
potrivit legii;
g. realizeazd organizarea si functionarea punctului de informare —documentare potrivit art.26 a
Hotararii Guvernului nr.123/2002;
h. intocmeste anual raportul cu privire la accesul informatiilor de interes public potrivit art.27din
Hotararea Guvernului nr.123/2002;
i. comunicd din oficiu urmditoarele informatii de interes public conform art. 5 din Legea nr.
544/2001:
1. actele normative care reglementeaza organizarea si functionarea autoritdtii sau institutiei
publice; -
2. structura organizatoricd, ~ atribufiile departamentelor, programul de Sfunctionare,
programul de audiente al autoritdjtii sau institutiei publice;
3. numele i prenumele persoanelor din conducerea autoritdtii sau a institufiei publice §i ale
functionarului responsabil cu difuzarea informatiilor publice;
4. coordonatele de contact ale autoritdtii sau institufiei publice, respectiv: denumirea, sediul,
numerele de telefon, fax, adresa de e-mail i adresa paginii de Internet;
5. resursele financiare, bugetul si bilantul contabil;
6. programele si strategiile proprii;
7. lista cuprinzdnd documentele de interes public,
8. lista cuprinzand categoriile de documente produse si/sau gestionate potrivit legii;
9. modalitdfile de contestare a deciziei autoritdtii sau a institufiei publice in situatia in care
persoana se considerd vatdmatd in privinta dreptului de acces la informatiile de interes public
solicitate;
10. asigurd desfasurarea programului in conformitate cu Planul de mdsuri pe termen scurt,
mediu si lung prevdzut de prevederile Hotardrii Guvernului nr. 1487/2005 privind modificarea
Anexei nr. 1 la H.G. nr. 1723/2004 privind aprobarea Programului de mdsuri pentru
combaterea birocratiei in activitatea de relatii cu publicul;
Art.21. COMPARTIMENTUL ACHIZITII PUBLICE
Indeplineste urmatoarele atributii:
a. stabileste impreuna cu celelalte compartimente din cadrul aparatului propriu, necesitatile de
produse, servicii, lucrari- pentru anul urmator,
b. stabileste impreuna cu conducerea institutiei fondurile care vor fi alocate
c. asigurd receptia bunurilor si controleazi daca acestea corespund cantitativ si calitativ cu
datele din documentele insotitoare, intocmind proces verbal de receptie, la primirea acestora,
avand obligatia de a inscrie eventualele neconcordante intre cantitdtile inscrise in documente si
cele primite;



d. urmdireste aprovizionarea cu produsele cuprinse in planul de aprovizionare;

e. stabileste procedura de atribuire a contractului;

f.  intocmeste documentatia de atrubuire a achizitiei publice;

g. asigura obtinerea documentatiei de atribuire de catre agentii economici interesati;

h. stabileste impreuna cu conducerea autoritatii contractante, componenta comisiei de evaluare
a ofertelor;

i. participa la sedinta de evaluare a ofertelor;

j.  intocmeste dosarul achizitiei publice;

k. avizeazd procesele verbale de receptie pentru contractele de prestiri servicii (intretinere,
multiplicare xerox, service copiatoare, tipografie);

I rdspunde de depozitarea §i conservarea materialelor, echipamentului si rechizitelor de birou,
asigurand distribuirea acestora;

m. face propuneri pentru intocmirea unor contracte ce cuprind prestdri servicii si utilitati
necesare Primériei comunei Bobota;

n. rezolvd problemele legate de asigurarea auto obligatorie;

o. raspunde de incadrarea in limita lunarid a consumului de combustibil normat, pentru
autovehiculele din dotarea Primariei;

p. colaboreaza cu compartimentelor functionale din Primdrie, pentru solutionarea in comun a
problemelor specifice activitatii compartimentului;

q. urmireste, controleazs, verifici si rdspunde de consumurile de hartie si celelalte materiale
consumabile la aparatele de xeroxat din cadrul Primdriei, respectarea prevederilor O.G. nr.
80/2001;

r.  incarcd anual instinctoarele pentru stingerea incendiilor;

ART. 22 COMPARTIMENT PROGRAME PROIECTE :
Realizeaza urmatoarele activitai:

a) Asigurarea participarii Consiliului Local in programele de asistentd financiard acordate de
Uniunea Europeand si alte organisme internationale sau nationale si coordonarea
implementarii proiectelor contractate;

b) Promovarea imaginii comunei Bobota §i gestionarea relatiilor de cooperare externi ale
administratiei publice locale;

c¢) Identifica, analizeazd oportunitatea §i asigurd intocmirea proiectelor bancabile in vederea
atragerii de resurse din finantéri externe;

d) Asigurd elaborarea strategiei §i programelor locale in concordanti cu obiectivele nationale si
de aderare la Uniunea Europeand si monitorizeazi implementarea acestora;

) Asigurd participarea Consiliului Local la programele guvernamentale;

f) Initierea si realizarea actiunilor necesare pentru atragerea de investitii striine;

g) Realizarea si implementarea strategiei de imagine a autorititii;

h) Organizarea evenimentelor mediatice;

i) Organizarea vizitelor delegatiilor striine si a vizitelor in striinitate a reprezentantilor
autoritatii;

J) Asigurarea relatiei cu mass-media in conformitate cu Legea nr. 544/2001 privind liberul
acces la informatiile de interes public;

k) Realizarea de analize, statistici, rapoarte privind activitatea administratiei publice locale
Bobota;

I) Promovarea programelor de asistentd financiard in mediul local de afaceri si societatea civili;

m) Intrefinerea paginii WEB prin actualiziri periodice ale bazelor da date de interes public.

n) Asigura culegerea, prelucrarea, furnizarea informatiilor europene si diseminarea lor;

0) Organizeazd, in mod regulat, activititi pentru grupurile tintd specifice: institutii publice,
copii, tineret, comunitate de afaceri;
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Elaboreazd Strategia de informatizare a Primiriei comunei Bobota pe baza prevederilor din
Strategia Guvernului;

Participd la implementarea strategiei de informatizare a Administratiei Publice Locale
Bobota;

Participd la crearea principalelor infrastructuri si servicii necesare pentru implementarea
sistemului informational unitar national;

Asigurd interoperabilitatea retelei din cadrul aparatului propriu al primaului cu reteaua
Consiliului Judetean si serviciilor descentralizate ale Consiliului Local;

Asigurd furnizarea de informatii si servicii prin intermediul mijloacelor electronice;
Promoveazi utilizarea internetului si a tehnologiilor de varf in cadrul aparatului propriu al
primarului;

Actioneazd pentru armonizarea formularisticii §i documentelor in vederea optimizarii fluxului
informational, eliminarii birocratiei si asigurarii coerentei informationale;

W) Dezvoltarea si exploatarea in conditii de performantd a infrastructurii informatice la nivelul

X)
y)

administratiei publice din comuna Bobota;

Analiza sistemului informational existent si realizarea aplicatiilor informatice;

Asigurd pregitirea profesionald pentru toti utilizatorii implicati in exploatarea sistemului
informatic in cadrul aparatului propriu.

Art.23.COMPARTIMENTUL PRESTATII SI SERVICII SOCIALE

a.

Y or g b

i Al

el

Realizeazi urmatoarele activititi:

pregétirea rapoartelor, intocmirea proiectelor de dispozitii in probleme de competenta
serviciului i prezentarea acestora primarului sau Consiliului local;

intocmirea, inregistrarea i solutionarea dosarelor de ajutor social, conform Legii 416/2001;
intocmirea dosarelor si incheierea contractelor de munci pentru asistentii personali ai
persoanelor cu handicap, conform Legii nr.448/2006;

efectuarea de anchete sociale solicitate de: J udecdtorie, Politie, Invatimant, persoane fizice si
juridice interesate, situatii de urgenti (incendii, calamitéti);

intocmirea dosarelor §i prezentarea acestora in comisiile din cadrul Directiei Judetene pentru
Protectia Copilului;

Dezvoltd planuri de servicii sociale comunitare la nivelul Comunei Bobota;

Urmareste punerea in aplicare a planului comunitar de asistentd sociala in sectoarele in care
aplicarea acestuia este legata de activitatea compartimentului;

verificd si preia documentele necesare pentru dosarul de alocatii de stat pentru copii;

verificd si preia documentele necesare pentru dosarul de alocatii de sustinere a familiei ;
intocmirea anchetelor psiho-sociale pentru copiii care sunt institutionalizati in diferite centre
de plasament, complexe de servicii comunitare;

intocmirea rapoartelor statistice citre D.M.P.S.S., D.J.A.S. Sélaj;

Urméreste in permanenta identificarea unor categorii sau grupuri tintd de persoane aflate in
stare de risc social, in vederea initierii si dezvoltarii de noi programe de asistentd si protectie
sociald,

- Ia mésuri pentru solutionarea, in cadrul competentelor sale, a oriciror solicitiri sau sesizari

referitoare la cazuri sociale aflate in stare de risc social;

Asigurd prin comunicari scrise si invitatii o legdturd permanentd cu toti beneficiarii sau
solicitantii de servicii in domeniul asistentei si protectiei sociale;

intocmeste statistici, informari, rapoarte, situatii referitoare la domeniul de activitate, ce sunt
solicitate in conformitate cu prevederile legale, de citre autorititile legale, parteneri locali,
din fard sau parteneri straini, precum si alte institutii, fundatii sau organizatii.

intocmirea materialelor pentru sedintele de Consiliu local, in ceea ce priveste asistenta
sociala;

actiuni de colaborare cu institutiile Statului, privind prevenirea actelor infractionale;
monitorizeaza activitatile pe probleme de etnie;

asigurd indeplinirea i a altor dispozitii dispuse de conducerea Primariei.
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Art. 24. COMPARTIMENT AGRICOL SI SECRETARIAT:

Pe linie de registru agricol realizeazd urmatoarele activititi:

raspunde de completarea si {inerea la zi a registrelor agricole;

intocmeste si elibereazi adeverintele cu date din registrul agricol la cererea cetitenilor si a
altor organe competente (Politie, Judecatorie, Notariat);

furnizeaza date privind starea materiald a solicitantilor pentru situatii de protectie sociald
(ajutor social, alocatie de sprijin, ajutor pentru incélzirea locuintei);

furnizeazd date pentru sistemul informational statistic (statistica curenta, pregitirea si
organizarea recensdmintelor, organizarea unui sistem de anchete prin sondaj);

intocmeste documentatia necesard obtinerii de cétre cetdteni a subventiilor agricole conform
actelor normative in vigoare ;

intocmese si elibereazd documentele doveditoare privind proprietatea asupra animalelor in
vederea vanzarii in targuri si oboare pe baza datelor furnizate de cetiteni;

intocmeste si elibereazd documentele doveditoare privind calitatea de producétor agricol in
vederea vanzdrii produselor pe piata;

participd si verificd in targuri si oboare existenta si valabilitatea documentelor privind
proprietatea animalelor si certificatelor de proprietate;

urmareste §i rezolva pe teren sesizdrile si reclamatiile referitoare la probleme de agricultura;
inscrie si radiaza din registrele agricole terenurile, constructiile, efectivele de animale la
solicitdrile cetatenilor in conformitate cu actele prezentate si pe baza de declaratie a acestora;
participd la intocmirea planului urbanistic general si a tuturor méasuratorilor stabilite de cétre
organele de conducere ale Primariei;

reprezintd Primaria comunei Bobota in toate problemele legate de agriculturs;

. informeazd cetitenii cu privire la toate actele normative ce apar privind reglementirile din

sectorul agricol;

verificd si elibereazd la cerere situatia rolului agricol al solicitantilor pentru o perioadd de
timp de cel mult 30 de ani in vederea intocmirii actelor de proprietate necesare;

colaboreazd cu celelalte directii, servicii, birouri §i compartimente pentru solutionarea
evidentei si pastrarea corespondentei;

elibereaza adeverinte si copii dupd documentele aflate in Arhiva, la cererea celor interesati;
Pe linie de registraturd realizeazd urmdtoarele activititi:

efectueazd operatiile de primire, inregistrare si expediere a corespondentei;

efectueaza repartizarea corespondentei citre compartimentele functionale ale institutiei,
conform rezolutiei membrilor executivului, prin intermediul condicelor de evidenta;
efectueazd expedierea corespondentei cétre toti cei interesati, conform rezolutiilor, prin
intermediul condicii de expeditie si a Postei;

intocmeste proiectul nomenclatorului dosarelor create in activitatea Primariei, Consiliului
Local, in vederea aprobarii legale

urmadreste clasarea corespondentei, a celorlalte documente si asigurd predarea lor, anual, la
Arhiva Primariei, de cétre toate serviciile publice;

ia masuri cu privire la conservarea, selectionarea arhivei si predarea materialelor selectate la
Filiala Arhivelor Statului, sau dupa caz, la agentii economici de colectare a deseurilor;
sesizeazd, de indatd, conducerea Primdriei si Politiei, in caz de pierdere, alterare, distrugere
sau sustragere a documentelor secrete de stat;

primirea si transmiterea prin fax a diferitelor materiale;

primirea si inregistrarea notelor telefonice;

primirea, inregistrarea si distribuirea corespondentei secrete si a celei efectuate prin posta
speciald;

prezintd persoanelor din conducerea Primariei, serviciilor, birourilor si compartimentelor de
specialitate, corespondenta ce li se adreseazd, urmareste solutionarea in termenele stabilite si
expedierea rdspunsului pentru cei interesati;
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Pe probleme de Fond funciar, personalul din cadrul acestui compartiment realizeazi
urmdtoarele activitagi:

participd la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al comunei si asigurd
conservarea punctelor de hotar materializate prin borne;

identificd i efectueazd mésuritori topografice pentru punerea in posesie pe amplasamentele
stabilite de comisiile locale de aplicare a legii fondului funciar;

intocmeste fisele de punere in posesie;

constituie i actualizeaza evidenta proprietatilor imobiliare si a modificarilor acestora;
constituie si actualizeazi evidenta terenurilor care fac parte din domeniul public sau privat;
delimiteazi exploatatiile agricole din teritoriul administrativ al localittilor;

stocheazd bazele de date cu terenurile din cadastrul imobiliar edilitar si de constituire a
bancilor de date urbane;

executd masuratori topo si intocmeste cértile funciare pentru terenurile din domeniul public si
privat proprietatea Consiliului Local al comunei Bobota,

verificd in teren, la solicitarea cetdtenilor si cu aprobarea conducerii, categoria de folosintd a
terenurilor care sunt supuse impozitarii;

indeplinegte si alte atributii stabilite prin lege sau insircinari primite de la autoritatile
administratiei publice locale.

ART.25. STARE CIVILA
Personalul care are atributii in acest domeniu realizeazi urmitoarele activitati:
intocmeste, la cerere sau din oficiu - potrivit legii, actele de nastere, de césétorie si de deces si
elibereaza certificatele doveditoare;
inscrie mentiunile, in conditiile legii si ale metodologiilor, pe marginea actelor de stare civild
aflate in péstrare si trimite comunicari de mentiuni pentru inscriere in registre, exemplarul I
sau II, dupd caz;
inregistreazd cererile in registrele corespunzitoare fiecarei categorii de lucrdri, in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;
elibereazd extrase de pe actele de stare civild, la cererea autoritétilor, precum si dovezi
privind inregistrarea unui act de stare civila, la cererea persoanelor fizice;
trimite structurii informatice din cadru serviciului, pani la data de 5 a lunii urmatoare
inregistrarii, comunicarile nominale pentru nascutii vii, cetdteni romani, ori cu privire la
modificdrile intervenite in statutul civil al persoanelor in varsti de 0-14 ani, precum si actele
de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezultd ci persoanele decedate
nu au avut acte de identitate;
trimite centrelor militare, pani la data de 5 a lunii urmitoare inregistrarii decesului, livretul
militar a persoanei supuse obligatiilor militare;
intocmeste buletine statistice de nastere, de cisitorie, divort si de deces, in conformitate cu
normele Institutului Naﬁbnal de Statistici pe care le trimite, lunar Directiei Judetene de
Statistica Salaj;
ia mésuri de pastrare in conditii corespunzitoare a registrelor si certificatelor de stare civild
pentru a evita deteriorarea sau ‘disparitia acestora;
atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le arhiveazi
si le pastreaza in conditii depline de securitate;
propune anual, necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare
si cerneald speciald, pentru anul urmitor, si il comunici Directiei judetene de evidentd a
persoanelor;

inainteazd Directiei judetene de evidenti a persoanelor, exemplarul II al registrelor de stare
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civild, in termen de 30 de zile de la data cind toate filele din registru au fost completate, dupa
ce au fost operate toate mentiunile din exemplarul I;

sesizeazd imediat directia judeteand de specialitate, in cazul disparitiei unor documente de
stare civila cu regim special;

. primeste cereri s§i efectueazi verificiri cu privire la schimbarea numelui pe cale

administrativa si transcrierea certificatelor de stare civild procurate din striinitate;

la solicitarea instantelor, efectueaz verificari cu privire la anularea, completarea, rectificarea
ori modificarea actelor de stare civila, declararea disparifiei sau a mortii pe cale
judecitoreasca si inregistrarea tardiva a nasterii;

desfdsoard activititi de primire, examinare, evidenta si rezolvare a petitiilor cetitenilor;
asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unititile operative ale M.A.L, in
scopul realizdrii operative i de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in temeiul legii;
intocmeste situatii statistice, sinteze ce contin activitatile desfdsurate lunar, trimestrial si
anual, In cadrul serviciului public local, precum si procesele-verbale de scidere din gestiune;
executd actiuni §i controale cu personalul propriu sau in colaborare cu formatiunile de ordine
publicd, in unitatile sanitare si de protectie sociald, in vederea depistirii persoanelor a ciror
nagtere nu a fost inregistratd in registrele de stare civild si a persoanelor cu identitate
necunoscuta;

colaboreazd cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre si persoane cu
identitate necunoscutd, precum si a parintilor copiilor abandonati;

raspunde pentru péstrarea secretului de serviciu in conformitate cu prevederile Legii
nr.119/1996 privind actele de stare civild, modificatd si Metodologia de aplicare unitard a
dispozitiilor Legii nr.119/1996 privind actele de stare civild si art.44 si art.45 din Legea
nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici publici si Legea 677/2001 pentru protectia
persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor
date;

elibereazi livretele de familie;

constatd contraventiile conform prevederilor Legii nr.119/1996 privind actele de stare civil,
republicatd si modificata;

w. inregistreazd casitoriile in ambele registre exemplarul I si exemplarul II;

X. intocmeste si elibereazé la cererea persoanelor interesate a formularului anexa nr.24, anexa
nr.8;

y. intocmeste dosarul conform Legii nr.117/2006 privind rectificarea actelor de stare civila;

z. indeplineste si alte sarcini reglementate de lege.
Art.26. ATRIBUTII - SEF SERVICIU VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE

URGENTA.

Persoana cu atributii in acest domeniu realizeazd urmétoarele activitati:

a) organizeazd si conduce actiunile echipelor de specialitate sau specializate a voluntarilor in
caz de incendiu, avarii, calamitati naturale, inundatii, explozii si alte situatii de urgents;

b) planifica si conduce activitatile de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si de aplicare a
documentelor operative ;

¢) asigurd masurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind instiintarea si
aducerea personalului serviciului voluntar la sediul acestuia, in mod oportun , in cazul
producerii unor urgente civile sau la ordin ;

d) conduce lunar, procesul de pregatire al voluntarilor pentru ridicarea capacitatii de interventie,

potrivit documentelor intocmite in acest scop ;
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e) asigurd studierea si cunoasterea de catre personalul serviciului voluntar a particularitagilor
localitdtii si clasificdrii din punct de vedere al protectiei civile precum si principalele
caracteristici ale factorilor de risc care ar influenta urmarile situatiilor de urgentd din zona de
competentd ;

f) asigurd baza materiald a serviciului voluntar din cadrul primériei pe baza propunerilor si
instructiunilor de dotare;

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

h) informeaza primarul despre stérile de pericol constatate pe teritoriul localitatii ;

i) executd instructaj general si periodic cu personal muncitor din primdrie si din institutiile
subordonate primadriei ;

j) Intocmeste si verificd documentele operative ale serviciului ;

k) participd la instructaje , schimburi de experientd , cursuri de pregatire profesionald, organizate
de serviciile profesioniste pentru situatii de urgenta;

1) verificdi modul de respectare a masurilor de prevenire in gospodariile populatiei si pe
teritoriul agentilor economici din raza localitatii ;

m) face propuneri privind imbunétatirea activitatii de prevenire si eliminare a stirilor de pericol ;

n) pregateste si asigurd desfasurarea bilanfului anual al activitatii serviciului voluntar

o) indeplineste orice alte atributii stabilite prin acte normative, prin Hotdréari ale Consiliului
Local si a dispozitiilor emise de primarul comunei.

Capitolul IV - DISPOZITII FINALE

Art.27.Coordonarea, indrumarea si controlul activitdtii compartimentelor functionale ale
Primdriei se realizeazd de catre Primarul comunei Bobota, potrivit prerogativelor legale, prin
intermediul viceprimarului si secretarului.

Art.28.Toate compartimentele aparatului propriu de specialitate al primarului vor respecta
prevederile Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publici si a legislatiei
privind aprobarea tacita.

Art. 29. Neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzitoare, precum si incilcarea cu
intentie a atributiilor de serviciu atrage raspunderea administrativa, civild sau penald a functionarului
sau salariatului vinovat.

Art.30. Dispozitiile prezentului Regulament se completeazi cu celelalte dispozitii legale
incidente in materie, precum si cu reglementérile ulterioare .

Art.31.Compartimentele din aparatul propriu de specialitate al primarului asigura asistenta
tehnica de specialitate consilierilor locali si comisiilor de specialitate ale Consiliului local, in vederea
realizdrii atributiilor ce le revin acestora.

Art.32.Prezentul Regulament a fost adoptat prin Hotdrdrea nr. 48 a Consiliului local
Bobota in sedinta ordinara din data de 30.09.2016.

Presedinte de sedinta,
Gurziu George

Secretar comuni,
Rosan Mariana
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ROMANIA

JUDETUL SALAJ
COMUNA BOBOTA
CONSILIUL LOCAL

HOTARAREA NR. 49
Din 30 septembrie 2016

Privind aprobarea regulamentului de ordine interioard

Consiliul local al comunei Bobota, intrunit in sedintc ordinard, in exercitarea atributiilor
sale legale;

Avand in vedere:

- Expunerea de motive a primarului inregistratd sub nr. 6624 din 23.09.2016 si Raportul
compartimentului de resort ;

- Prevederile art.4 i 6 din Legea nr.52/2003 privind transparenta decizionald in administratia
publica;

- Prevederile Legii nr. 53/2003 — Codul muncii, republicat;

- Prevederile Legii nr. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in
exercitarea demnitatii publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, cu prevenirea si
sanctionarea coruptiei, cu modificérile si completriile ulterioare;

- Prevederile Legii nr.188/1999 privind statutul functionarilor publici, republicati;

- Prevederile Legii nr.7/2004 privind codul de conduiti a functionarilor publici, republicati;

- Prevederile Legii nr.477/2004 privind codul de conduiti a personalului contractual din
autoritétile si institutiile publice;

- Raportul de avizare al comisiilor de specialitate a Consiliului Local Bobota;

- Prevederile art.36. alin.(2) lit.”a”, alin.(3) 1lit.”b” din Legea nr.215/2001 privind
administratia publicd locald, republicatd, cu modificarile si completdrile ulterioare

In temeiul art. 45 alin.(1) din Legea nr.215/2001

HOTARASTE:

Art.1. Aprobd Regulamentul de ordine interioard, conform anexei nr.1, care face
parte integrant3 la prezenta hotirare.

Art.2. Cu ducerea la indeplinire a prezentei se incredinteaza primarul si aparatul propriu de
specialitate al primarului comunei.

Art.3.Persoana nemulumitd se poate adresa impotriva prezentului act administrativ

instanfei competente in conformitate cu prevederile Legii nr.554/2004 privind contenciosul
administrativ.

Art.4.Prezenta se comunica cu:

- Institutia Prefectului judetului Silaj;
- Primarul comunei Bobota;

- Toti salariatii;

- Site : www.primariabobota.ro

- Dosar hotérari.

PRESEDINTE DE SEDINTA, CONTRASEMNEAZA,

SECRETAR COMUNA

Gurziu George Rosan Madriana

1€




ROMANIA Anexa nr. 1.
JUDETUL SALAJ la HCl nr. 49
COMUNA BOBOTA , data de 30.09.2016
CONSILIUL LOCAL
REGULAMENT .
DE ORDINE INTERIOARA

Regulamentul de ordine interioard constituie cadrul care trebuie si asigure in incinta
institutiei, desfasurarea in bune conditii a activitiii fiecarui functionar public si salariat, respectarea
stricta a regulilor stabilite privind ordinea si disciplina muncii, drepturile si obligatiile salariatilor,
organizarea timpului de munc al angajatilor, recompensele si sanctiunile ce pot fi aplicate. Acest
regulament se aplica tuturor functionarilor publici si salariatilor din aparatul de specialitate al
Primarului comunei Bobota, indiferent de raporturile de serviciu, de natura contractului de munci
incheiat, precum si temporar studentilor in perioada efectuarii practicii si altor persoane delegate de
cdtre agentii economici sau unitifi bugetare, pentru prestarea unei activitdti in incinta institutiei.

Prezentul regulament s-a intocmit in temeiul Legii nr. 53/2003 — Codul muncii, republicat,
a Legii nr. 215/2001 privind administratia publici locala, republicatd — cu modificarile si
completdrile uletrioare, a Legii nr. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in
exercitarea demnitatii publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, cu prevenirea si
sanctionarea coruptiei si se completeaza de drept cu dispozitiile legale in vigoare la data aplicarii
acestuia, a Legii nr.188/1999 privind statutul functionarilor publici, republicata.

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

Art.1. Libertatea muncii este garantatd prin Constitutie, dreptul la muncd nu poate fi
ingradit. Orice persoana este liberd in alegerea locului de munca si a profesiei, meseriei sau
activitdtii pe care urmeazd si o presteze. Nimeni nu poate fi obligat s munceasci sau si nu
munceascd intr-un anumit loc. In cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalititii de
tratament fatd de toti salariatii i angajatorii. Orice discriminare directi sau indirects fatd de un
salariat bazatd pe criterii de sex, caracteristici genetice, varsta, apartenen{d nationald, rasd, culoare,
etnie, religie, optiune politicd, origine sociala, handicap, situatie sau responsabilitate familiald,
apartenentd sau activitate sindicala este interzisa.

Art. 2. Orice functionar public sau salariat care presteazi o munca beneficiaza de conditii de
muncad adecvate activitatii desfisurate, de protectie sociald, de securitate si sinitate in munca,
precum si de respectarea demnitatii si a constiintei sale fird nici o discriminare. Tuturor
functionarilor publici si salariatilor care presteazd o munci le sunt recunoscute dreptul la plati egala
pentru munca egald precum si dreptul la protectia datelor cu caracter personal.

Art. 3. Relatiile de munci se bazeazi pe principiul consensualitatii si al bunei credinte.
Pentru buna desfasurare a relatiilor de munci participantii la raporturile de munci se vor informa si
se vor consulta reciproc in conditiile legii.

CAPITOLUL IT
OBLIGATIILE CONDUCERII EXECUTIVE A PRIMARIEI

Conducerii executive a Primariei comunei Bobota 1i revin urmatoarele obligatii:
Art.4. Asigurarea dotarilor necesare desfasuririi activitatii angajatilor (spatiu in birouri,
mobilier, tehnica de calcul, rechizite, diverse materiale), asigurarea condiiilor normale de munci si



igiend, de naturd sd le ocroteascd sdnitatea i integritatea fizica si psihicd §i urmdrirea utilizrii
eficiente a timpului de munci.

Art.S. Acordarea drepturilor ce decurg din actele normative in vigoare tuturor functionarilor
publici si salariatilor, in raport cu functia detinuti si munca efectiv prestata.

Art.6. Asigurarea de sanse si tratament egale intre angajati, femei si bérbati, in cadrul
relatiilor de munca de orice fel.

CAPITOLUL IIT
OBLIGATIILE PERSONALULUI DE CONDUCERE DIN CADRUL APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI

Art.7. Conducerea serviciilor si a birourilor, constituite in structura functionald a aparatului
de specialitate, are obligatia de a organiza si coordona activitatea functionarilor publici si
salariatilor din subordine, de a intdri ordinea si disciplina. In acest sens sefii de servicii, sefii de
birouri au urmétoarele sarcini:

a. Stabilirea atributiilor §i raspunderilor pentru fiecare functionar public si salariat din cadrul
serviciului, biroului sau compartimentului, in raport cu pregatirea profesionald, experienta
dobanditd si rezultatele obtinute in activitatea profesionala.

b. Sprijinirea propunerilor si initiativelor motivate ale personalului din subordine, in vederea
imbunatéfirii activitatii autoritatii publice, precum si a calitatii serviciilor publice oferite cetétenilor.
c. Crearea cadrului necesar pentru cunoasterea de catre toti angajatii a legislatiei in vigoare, cu
deosebire a celei care vizeazi direct activititile specifice institutiei.

d. Asigurarea pistririi secretului de serviciu la primirea, intocmirea, multiplicarea, difuzarea si
pastrarea documentelor clasificate.

e. Urmarirea respectdrii circuitului normal al informatiilor si perfectionarii sistemului informational
al institutiei.

f. Asigurarea instruirii personalului pentru respectarea pe toatd durata programului de munci, 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 indrumirii, coordondrii si controlului permanent al activitdtii personalului din
serviciilor, birourilor sau 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
hotérarilor Consiliul Local si a dispozitilor emise de catre primar, precum si din programele de
activitate elaborate.

h. Elaborarea propunerilor privind stimularea suplimentars a angajatilor care aduc un aport deosebit
la bunul mers al activitatii ce o desfisoara.

i. In exercitarea atributiilor specifice functiilor publice de conducere, s& asigure egalitatea de sanse
si tratament cu privire la dezvoltarea carierei in functia publicd pentru functionarii publici din
subordine.

CAPITOLUL IV
INTERDICTII APLICABILE FUNCTIONARILOR PUBLICI DE CONDUCERE

Art.8. Se interzice functionarilor publici de conducere si favorizeze sau si defavorizeze
accesul ori promovarea in functia publica pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte
criterii neconforme cu principiile care guverneazi conduita profesionala a functionarilor publici:

a) suprematia Constitutiei si a legii;

b) prioritatea interesului public ;

¢) asigurarea egalitéfii de tratament a cetéenilor in fata autoritatilor si institutiilor publice;
d) profesionalismul ;

e) impartialitatea si independenta;

f) integritatea morali ;



g) libertatea gandirii si a exprimarii;
h) cinstea si corectitudinea;
i) deschiderea si transparenta.
Art.9. Pentru aducerea la indeplinire a acestor obligatii sefii de servicii si birouri vor fi
sprijiniti de conducerea executivi, respectiv de primar, viceprimar si secretar.

CAPITOLUL V
OBLIGATIILE ANGAJATILOR
A. OBLIGATII GENERALE

Art.10. Salariatii aparatului de specialitate al Primarului, functionarii publici sau cu contract
individual de munca, indiferent de locul de munci unde isi desfdsoara activitatea, in concordanti cu
prevederile legale in vigoare, au urmétoarele obligatii:

a. Sa indeplineasca cu fidelitate, congtiinciozitate si la termenele prevazute indatoririle de serviciu
stabilite prin fisa postului i si se abtind de la orice fapti care ar putea aduce prejudicii persoanelor
fizice sau juridice, ori prestigiului corpului functionarilor publici.

b. S& nu desfisoare in incinta institutiei activititi cu caracter politic, in sprijinul partidelor politice,
organizatiilor sau asociatiilor de acest fel, in timpul programului.

¢. Functionarii publici au obligatia si prezinte, in conditiile legii, conducitorului autoritatii
declaratia de avere la numirea intr-o functie publici sau la incetarea raportului de serviciu si si
respecte intocmai, regimul juridic al conflictului de interese si al incompatibilitailor, stabilite
potrivit legii.

d. Sé respecte legislatia in vigoare, hotirarile Consiliului Local si dispozitiile primarului si si aduca
la indeplinire sarcinile primite din partea conducerii serviciului sau biroului.

e. Sé-si perfecioneze continuu nivelul de pregitire profesionald, atat prin studiul individual, cét si
prin cursurile organizate in colaborare cu Institutul National de Administratie sau cu alte institutii
abilitate potrivit legii.

f. S& pastreze secretul de serviciu in activititile de primire, intocmire multiplicare, difuzare si
pastrare a documentelor cu caracter secret.

g. Sa respecte programul de munca stabilit in institutie, urmarind folosirea cu eficientd maximi a
timpului de munca pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu.

h. S& se prezinte la serviciu intr-o tinutd vestimentarid decenti si adecvatd si si manifeste un
comportament civilizat si demn in relatiile cu colegii si ceilalti salariati din institutie; si manifeste
solicitudine i respect in relagiile cu persoanele din afara institutiei ; si poarte elemente de
identificare : nume si functie.

i. S nu se prezinte la serviciu sub influenta alcoolului sau si consume bauturi alcoolice in timpul
orelor de program; persoanele aflate in aceasti situagie vor fi obligate si pariseasci institutia,
urménd a se lua méasuri de sanctionare a lor, aceste fapte fiind considerate abateri disciplinare si se
sanctioneazd conform prevederilor legale.

J. S se inscrie in condicile de prezentd constituite, ori de céte ori intervin deplasdri in interesul
serviciului in localitate sau in alte localitati; pentru interese personale, iesirea din institutie se va
face numai cu aprobarea conducerii serviciului sau biroului, dupa caz.

k. Sa-si insuseasci si si respecte normele legale de prevenire si stingere a incendiilor, normele de
protectia muncii si cele igienico-sanitare.

1. S& péstreze in conditii corespunzitoare toate bunurile mobile si imobile din dotarea institutiei si
sd foloseasca in mod judicios rechizitele.

m. Conform prevederilor Regulamentului de organizare si functionare a Consiliului Local, si puna
la dispozitia consilierilor locali documentele sau informatiile solicitate, cu acordul primarului.

n. S& anunfe imediat pierderea legitimatiei de serviciu persoanelor insdrcinate cu realizarea
atributiilor privind activitatea de resurse umane, pentru luarea masurilor ce se impun.

0. Sa asigure corectd utilizarea a bunurilor din dotare: aparatura de calcul, mobilier, etc.



p. S& deconecteze la sfarsitul programului de lucru aparatura electrica, electronici sau alte instalatii
electrice din dotare.

r. Pentru péstrarea in siguranti a documentelor, acestea vor fi inchise la sfarsitul programului de
lucru in figete.

s. Sé rdspundd direct de documentele intocmite si/sau semnate in cadrul serviciilor, birourilor si
compartimentelor.

B. OBLIGATII CE REVIN FUNCTIONARILOR PUBLICI
PREVAZUTE DE NORMELE DE CONDUITA PROFESIONALA

Art.11. Functionarii publici, in conformitate cu normele de conduits, au urmitoarele
obligatii:
a. De a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetitenilor, prin participarea activi la
luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica, in scopul realizarii competentelor Consiliului
Local.
b. In exercitarea functiei publice, de a avea un comportament profesionist, precum si de a asigura, in
conditiile legii, transparenta administrativa, pentru a castiga si a mentine increderea publicului in
integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si institutiilor publice.
¢. Prin actele si faptele lor, si respecte Constitutia, legile trii si sa actioneze pentru punerea in
aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care le revin, cu respectarea eticii
profesionale.
d. Sé se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea exercitiului unor drepturi, datoratd
naturii functiilor publice detinute.
e. De a apéra In mod loial prestigiul autoritéfii in care isi desfisoara activitatea, precum si de a se
abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale
acesteia.
f. De a nu dezvilui informatii care nu au caracter public si de a nu remite documentele care contin
asemenea informatii, la solicitarea reprezentantilor unei alte autoritati ori institutii publice, decat cu
acordul primarului. Aceasta obligatie nu reprezintd o derogare de la obligatia legala a functionarilor
publici de a furniza informatii de interes public celor interesati, in conditiile legii.
g. In indeplinirea atributiilor de serviciu, de a respecta demnitatea functiei publice detinute,
coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor autoritatii sau institutiei publice in care 1si
desfidsoard activitatea.
h. In activitatea lor, de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lisa influentati de considerente
personale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor, functionarii publici trebuie si aibi o atitudine
conciliantd si sd evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri.
i. In relatiile cu personalul din cadrul autoritdtii publice in care Isi desfdgoara activitatea, precum si
cu persoanele fizice sau juridice, si aibd un comportament bazat pe respect, bund-credint3,
corectitudine si amabilitate.
J. De a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitiii persoanelor din cadrul autoritatii in care isi
desfasoara activitatea, precum si persoanelor cu care intra in legitur in exercitarea functiei publice,
prin:
a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;
b) dezviluirea unor aspecte ale vietii private;
c) formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.
k. Sa adopte o atitudine impartiald si justificatd pentru rezolvarea clari si eficientd a problemelor
cetdtenilor. &

Functionarii publici au obligatia si respecte principiul egalitatii cetitenilor in fata legii si a
autoritétilor publice, prin:
- promovarea unor solutii similare sau identice raportate la aceeasi categorie de situatii de fapt;
- eliminarea oricarei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea, convingerile
religioase si politice, starea materiala, sinatatea, varsta, sexul sau alte aspecte.



l. S& promoveze o imagine favorabild {arii si autorititii pe care o reprezintd in cadrul unor
organizatii

internationale, institutii de invifamant, conferinte, seminarii si alte activitdti cu caracter
international.

m. In deplasirile externe, s aibi o conduit corespunzatoare regulilor de protocol si le este interzisi
incdlcarea legilor si obiceiurilor tarii gazda.

n. In procesul de luare a deciziilor, si actioneze conform prevederilor legale si si isi exercite
capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial.

0. Sa asigure ocrotirea proprietatii publice si private a statului si a unitatilor administrativ-
teritoriale, s& evite producerea oricdrui prejudiciu, actionand in orice situatie ca un bun proprietar.

p. S& foloseascd timpul de lucru, precum i bunurile apartinind autorititii numai pentru
desfdsurarea activitétilor aferente functiei publice detinute.

r. Sa propund si s asigure, potrivit atributiilor care le revin, folosirea utild si eficients a banilor
publici, in conformitate cu prevederile legale.

CAPITOLUL VI 5
COMUNICARE §I LIMITE DE COMPETENTA

Art.12. Relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigura de catre functionarii publici
desemnati in acest sens de conducatorul autoritatii, in conditiile legii.

Art.13. Funcionarii publici desemnati si participe la activitati sau dezbateri publice, in
calitate oficiald, trebuie s respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducitorul
autoritatii.

Art.14. In cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, functionarii publici, pot participa la
activitdti sau dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul cd opinia exprimati nu
reprezintd punctul de vedere oficial al autoritatii ori institutiei publice in cadrul cireia isi desfasoara
activitatea.

CAPITOLUL vII
UTILIZAREA SISTEMULUI INFORMATIC

Art.15. Accesul la INTERNET se face numai in interes de serviciu, fiind interzise activititi
de comert electronic in interes privat, vizitarea site-urilor cu caracter obscen sau de propaganda,
instigatoare la violenfd sau acte de terorism. Se permit download-uri (descircari de pe Internet)
exclusiv in cazul in care fisierele descércate sunt necesare activititii din cadrul institutiei.

Art.16. Publicarea pe INTERNET a datelor, imaginilor si informatiilor referitoare la
activitatea Consiliului Local se va face numai cu aprobarea scrisi a celor in drept;

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

b) Fiecare compartiment/serviciu din cadrul aparatului propriu de specialitate sau institutie din
subordinea Consiliului Local care publicd date pe INTERNET este obligat s intocmeasca un dosar,
organizat cronologic, cu paginile web realizate, listate dupa publicare;

Art.17. Este interzis accesul neautorizat in spatiile digitale, altele decat cele locale sau cele
publice din refea, folosirea altor conturi decét cele care au fost stabilite, furtul sau folosirea
fisierelor neautorizat din retea.

Art.18. Este obligatorie respectarea masurilor de securitate privitoare la contul de acces,
parola, drepturi partajate in sistem de acces la resurse si la INTERNET. Modificarea acestora se
face cu aprobarea primarului.

Art.19. Este interzisa difuzarea, divulgarea sau transmiterea parolelor de acces, precum si a

altor date cu caracter intern privind organizarea, accesul si protocoalele de functionare a retelei de
calculatoare sau a postei electronice.



Art.20. Comunicarea prin adresi electronica, oficial, tip nota internd, se face cu acordul
scris al persoanelor cu functii de conducere, ca si in cazul suportului de hartie, urma pastrandu-se la
emitent.

Art.21. Este interzisa interventia utilizatorului asupra tehnicii de calcul, prin demontarea
acesteia, asupra figierelor sistem sau asupra modulelor din aplicatiile informatice, fiind interzisa
modificarea figierelor sursa, stergerea lor, interventia asupra bazelor de date altfel decét prin
programele implementate. Pentru orice incident informatic se solicita interventia inspectorului de
specialitate care va analiza si adopta masuri de remediere prin compartimentul propriu de
mentenanta.

Art.22. Fiecare utilizator rispunde pentru modul in care isi foloseste calculatorul din dotare,
dar §i pentru modul in care foloseste reteaua internd, Internetul si posta electronicd (unde este
cazul).

Art.23. Achizitiile in domeniul TI&C (tehnica de calcul, echipamente de comunicatii si
soft) se se face in urma analizei compartimentului de specialitate si conducerea institutiei.

Art.24.(1)Avéand in vedere necesitatea asiguririi datelor/documentelor impotriva pierderii
lor accidentale ele vor fi salvate pe diferiti suporti.

(2)Pentru a se asigura datele/documentele impotriva unor pierderi accidentale datele se
salveazd periodic aceste date/documente pe diskete, cu solicitarea, dacd e cazul, ajutorului
specialistului in domeniu.

Art.25. Sistemele de calcul se vor folosi numai pentru si in interesul serviciului, atat in
timpul orelor de program cat §i in afara acestuia. Este cu desavérsire interzisi instalarea sau
copierea altor programe decdt cele care au fost instalate initial pe sistemele de calcul din
patrimoniu.

Art.26. Este obligatorie respectarea normelor de protectia muncii la folosirea tehnicii sub
tensiune, folosirea cablurilor izolate, a mufelor originale, fara improvizatii.

: CAPITOLUL vII
ORGANIZAREA TIMPULUI DE MUNCA

Organizarea timpului de munca se stabileste in raport cu specificul activitatii astfel:

Art.27. Durata sdptdimanii de munci este de 5 zile lucritoare, iar a zilei de munci la locurile
de munca obisnuite este de 8 ore.

Art.28. (1)Programul de muncd in incinta Primariei comunei Bobota se stabileste astfel:

- de luni pana joi programul de munca incepe la ora 8,00 si se termina la ora 16,00.

- Vineri programul de munc incepe la ora 8,00 si se termin la ora 13,00.

Cu un repaus saptaimanal de doua zile, respectiv sémbta si duminic.

Art.29. Pentru orele lucrate din dispozitia conducatorului autorititii sau institutiei publice,
peste durata normald a timpului de lucru sau in zilele de sirbitori legale ori declarate zile
nelucrétoare, functionarii publici de conducere si de executie, precum si personalul contractual de
conducere si de executie, au dreptul la recuperare.

Art.30. Evidenta zilnicd a prezentei la lucru a salariatilor se realizeazi prin condica de
prezentd. Semnarea condicilor de prezentd de catre salariati se face personal la inceperea si
terminarea programului de lucru.

Art.31. Prezentei la lucru a salariatilor conform condicilor de prezenta se centralizeazi pe
baza foilor colective de prezenta intocmite de compartimentul resurse umane - salarizare.

Art.32. Compartimentul resurse umane, salarizare are obligatia si faca cel putin o datd pe
lund prezenta inopinata a salariafilor din cadrul aparatului propriu si sd informeze conducerea
institutiei in legatura cu cele constatate.

Art.33. Programarea concediilor de odihnd se propune de secretarul comunei dupd
consultarea functionarilor publici si a salariatilor, tindnd seama de necesitatea asigurdrii continuitatii
in executarea sarcinilor specifice si se aproba de conducerea institutiei, pana cel tarziu la data de 15
decembrie a anului in curs, pentru anul urmitor.



Art.34. Evidenta concediilor de odihna, de boali, a invoirilor si a concediilor fari plati si de
studii se tine de catre Compartimentul resurse umane-salarizare.

Art.35. Pentru interese personale, bine justificate, salariaii si functionarii publici pot
solicita, conform reglementirilor legale, concedii fira platd, prin cerere scrisd care se aprobi de
primar, in mésura in care activitatea compartimentului din care face parte solicitantul, nu este
afectatd prin lipsa acestuia de la locul de munca.

CAPITOLUL IX
ACCESUL IN INSTITUTIE

Art.36. Accesul in sediul institutiei, pentru tot personalul aparatului de specialitate al
Primarului comunei Bobota si unitatilor subordonate, se face pe poarta principald, din loc. Bobota
nr. 82/A.

Art.37. Accesul persoanelor striine in incinti se face astfel:

-persoanele fizice i reprezentantii persoanelor juridice vor avea acces in sediu in zilele lucritoare 5
pe poarta principald, din loc. Bobota nr. 82/A.

-persoanele care solicitd acces la biroul primarului, viceprimarului si secretarului, dacd se
incuviinteaza primirea in afara programului de audients, vor fi insotite atat la intrare, cét si la iesire
de functionarul public responsabil de relatiile cu publicul;

-delegatii din strainatate au acces in incinti numai cu aprobarea conducerii institutiei.

CAPITOLUL X
PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR
SAU RECLAMATIILOR INDIVIDUALE ALE FUNCTIONARILOR PUBLICI §I
SALARIATILOR

Art.39. Functionarii publici si salariatii au dreptul si obligatia s sesizeze nemulfumirile sau
comportamentul neprincipial al altor salariati.

Art.40. Sesizarea se va face in scris.

Art.41. Competenta de solutionare a sesizirilor este a primarului, acesta putdnd delega
aceasta competentd compartimentelor de specialitate.

Art.42.Termenul de solutionare a acestor sesizari este de 10 zile.

Art.43. Daca din motive bine intemeiate solutionarea nu se poate face in termenul stabilit,
fiind necesare analize si verificiri mai ample, acesta se poate prelungi cu inca 10 zile, petitionarul
urménd a fi incunostiintat despre acest aspect.

CAPITOLUL XI
RECOMPENSE

Art.44. Salariatii care au realizat sau au participat direct la obtinerea unor rezultate
deosebite in activitatea institutiei, pot fi stimulati prin:
- promovarea in clase, grade si trepte profesionale, conform prevederilor legale;
- alte posibilitati legale nu sunt

Art.45. (1)Recompensa se acordd la propunerea scrisa a secretarului si aprobata de primar.
(2) Contestatiile vizand acordarea recompenselor se vor adresa primarului.

_ CAPITOLUL XII
SANCTIUNI DISCIPLINARE

Art.46.Incélcarea cu vinovatie a obligatiilor previzute in actualul regulament, inclusiv a
normelor de comportare stabilite, constituie abatere disciplinard §i se sanctioneazi ca atare,
indiferent de functia definuta de salariatii care au savarsit-o.



Art.47.(1)Sanctiunile care se aplicd salariatilor in cazuri de abateri disciplinare sunt cele
stipulate de legislatia in vigoare privind raporturile de muncid: Legea 53/2003-Codul Muncii,
republicatd si Legea nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata si anume:

(2) Pentru functionarii publici, sanctiunile disciplinare sunt:

a) mustrare scrisa;

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

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

d) retrogradarea in functia publica pe o perioadd de pani la un an;

e) destituirea din functia publica.

Art.48.Sanctiunile disciplinare nu pot fi aplicate decat dupa cercetarea prealabild a faptei
savarsite i dupd audierea functionarului public. Audierea functionarului public trebuie consemnati
in scris, sub sanctiunea nulitatii.

Art.49.(1) Prima sanctiune - mustrare scrisd- se poate aplica direct de citre persoana care
are competenta legald de numire in functia publicd, adicd de Primarul comunei.

(2) Sanctiunile disciplinare prevazute la art.47 alin.(2) literele b)-e) se aplica de persoana
care are competenta legald de numire in functia publics, adicd Primarul comunei, la propunerea
comisiei de disciplina.

(3) Functionarul public nemulfumit de sanctiunea aplicatd se poate adresa instantei de
contencios administrativ, solicitdnd anularea sau modificarea, dupa caz, a dispozitiei de sanctionare.

Art.50. (1) Pentru salariatii cu contract individual de munc# sanctiunile prevazute de Codul
Muncii sunt:

a) avertismentul scris;

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

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

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

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

(2) Sub sanctiunea nulitétii absolute, nicio mésurd, cu exceptia celei previzute la art. 50 alin.
(1) lit. @), nu poate fi dispusd mai inainte de efectuarea unei cercetiri disciplinare prealabile.

(3) In vederea desfisurarii cercetrii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scris
de persoana imputernicitd de cdtre angajator si realizeze cercetarea, precizindu-se obiectul, data,
ora si locul intrevederii.

(4) Neprezentarea salariatului la convocarea facuta in conditiile prevazute la alin. (3) fird un
motiv obiectiv dd dreptul angajatorului si dispund sanctionarea, fird efectuarea cercetirii
disciplinare prealabile.

(5) In cursul cercetarii disciplinare prealabile salariatul are dreptul si formuleze si s sustini
toate apdrarile in favoarea sa si sa ofere persoanei imputernicite si realizeze cercetarea toate probele
si motivatiile pe care le considera necesare, precum si dreptul si fie asistat, la cererea sa, de citre un
reprezentant al sindicatului al cdrui membru este.

Art.51. (1) Primarul comunei dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o dispozitie
emisa in formd scrisa, in termen de 30 de zile calendaristice de la data ludrii la cunostintd despre
sévérgirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data sdvarsirii faptei.

(2) Sub sanctiunea nulitatii absolute, in dispozitie se cuprind in mod obligatoriu:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinari;

b) precizarea prevederilor din statutul de personal, regulamentul intern, contractul individual de
munci sau contractul colectiv de munca aplicabil care au fost incélcate de salariat;

c) motivele pentru care au fost inliturate apardrile formulate de salariat in timpul cercetarii
disciplinare prealabile sau motivele pentru care, in conditiile previzute la art. 251 alin. (3), nu a fost
efectuatd cercetarea;

d) temeiul de drept in baza céaruia sanctiunea disciplinara se aplic;



e) termenul in care sanctiunea poate fi contestat;
f) instanta competenti la care sanctiunea poate fi contestat.

(3) Dispozitia de sanctionare se comunic salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la
data emiterii i produce efecte de la data comunicirii.

(4) Comunicarea se predd personal salariatului, cu semnaturi de primire, ori, in caz de refuz
al primirii, prin scrisoare recomandati, la domiciliul sau resedinta comunicati de acesta.

(5) Dispozitia de sanctionare poate fi contestati de salariat la instantele judecatoresti
competente in termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicirii.

Art.52. Rispunderea contraventionald sau civili a functionarului public se angajeazi in
conformitate cu prevederile art.83 si 84 din Legea nr.188/1999 privind Statutul functionarilor
publici, republicata iar repararea pagubelor aduse autoritdtii sau institutiei publice se dispune in
conformitate cu prevederile art.78 din legea amintita.

Art.53. Pentru salariatii cu contract individual de munci rdspunderea patrimoniald este
reglementatd de Codul Muncii prin prevederile art.253-259.

CAPITOLUL XIII
REGULI‘PISI VIND PROTECTIA, IGIENA SI
SECURITATEA IN MUNCA IN CADRUL INSTITUTIEI

Art.54. Salariatii vor desfisura activitatea in asa fel incat si nu expund pericolelor de
accidentare sau imbolndvire profesionald persoana proprie sau alti angajati, in conformitate cu
pregatirea si instruirea in domeniul protectiei muncii.

Art.SS. Salariatii si reprezentantii lor in domeniu au dreptul si ceard conduc#torului
autoritafii sd ia masurile cele mai potrivite si au dreptul sd prezinte acestuia propunerile de masuri
pentru eliminarea riscului de accidente si imbolnavire profesionala.

Art.56. Salariatul care in caz de pericol iminent, pardseste locul de munci, nu va fi supus la
nici un prejudiciu cu exceptia cazului unor actiuni nejustificate sau ale unor neglijente grave.

Art.57. In caz de pericol iminent salariatul va lua masurile care se impun pentru protejarea
propriei persoane, a altor salariati si a bunurilor institutiei.

Art.58. Conducitorul autoritatii are obligatia de a lua toate masurile pentru protejarea vietii
si sdnatatii salariatilor.

Art.59. Conducitorul autoritdtii va implementa misurile de asigurare a securitdtii si
sanatdii salariailor tindnd seama de principiile generale de prevenire.

Art.60. Salariaii nu vor fi,implicati in nici o situatie in costurile financiare ale masurilor de
prevenire referitoare la securitatea si sanitatea in munca, dar pot raspunde material si financiar
pentru degradarea, distrugerea sau deteriorarea bunurilor achizitionate de institutie in scopul
asigurdrii securitatii si sanatagii muncii.

CAPITOL UL X1V
NEDISCRIMI]YARI:?A ST INLAT URAREA FORMELOR
DE INCALCARE A DEMNITATII

Art. 61.(1) In cadrul relatiilor de munca functioneazi principiul egalitdtii de tratament fati de
toti salariatii.

(2) Este interzisd orice discriminare bazatd pe criterii de sex, orientare sexuald, caracteristici
genetice, Vvarstd, apartenentd nationald, rasa, culoare, etnice, religie, opinie politicd, orientare sociali,
handicap, situatie sau responsabilitate familial, apartenentd ori activitate sindicala.

(3) Constituie discriminare directd actele si faptele de excludere, deosebire, restrictie sau
preferintd, intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile prevazute la alin. (2), care au ca scop sau ca
efect neacordarea, restringerea ori inliturarea recunoasterii, folosintei sau exercitarii drepturilor
prevdzute in legislatia muncii.
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(4) Constituie discriminare indirectd actele §i faptele intemeiate in mod aparent pe alte criterii
decat cele prevazute la alin. (2), dar care produc efectele unei discriminari directe.

Art. 62. Angajatorii sunt obligati s fi informeze permanent pe angajati, inclusiv prin afisare in
locuri vizibile, asupra drepturilor pe care acestia le au in ceea ce priveste respectarea egalititii de sanse
si de tratament intre femei i barbati in relatiile de munca.

Art. 63. (1) Reprezentantii sindicali din cadrul organizatiilor sindicale, desemnati de
confederatiile sindicale cu atributii pentru asigurarea respectdrii egalitatii de sanse i de tratament intre
femei §i barbati la locul de munca, primesc de la persoanele care se considerd discriminate pe baza
criteriului de sex sesiziri/reclamatii, aplica procedurile de solutionare a acestora si solicitd angajatorului
rezolvarea cererilor angajatilor, in conformitate cu Legea 202/2002 asa cum a fost modificata,
completatd si republicata.

(2) In cazul in care nu existd organizatie sindicald unul dintre reprezentantii alesi ai salariatilor
are atributii pentru asigurarea respectarii egalitétii de sanse si de tratament intre femei si barbati la locul
de munca.

(3) Opinia reprezentantilor sindicali din unitdi, cu atributii pentru asigurarea respectarii
egalitatii de sanse si de tratament intre femei si barbati la locul de munca, se mentioneazi in mod
obligatoriu n raportul de control privind respectarea prevederilor legii 202/2002 privind egalitatea de
sanse si de tratament intre femei si barbati.

Art. 64. (1) Angajatii au dreptul ca, in cazul in care se considerd discriminati, si formuleze
sesizdri/reclamatii cdtre angajator sau impotriva lui, dacd acesta este direct implicat, si si solicite
sprijinul organizatiei sindicale sau al reprezentantilor salariatilor din unitate pentru rezolvarea situatiei la
locul de munca. e

(2) In cazul in care aceasta sesizare / reclamatie nu a fost rezolvata la nivelul angajatorului prin
mediere, persoana angajatd care prezintd elemente de fapt ce conduc la prezumtia existentei unei
discrimindri directe sau indirecte n domeniul muncii, pe baza prevederilor legii 202/2002 privind
egalitatea de sanse dintre barbati si femei, are dreptul att sa sesizeze instituia competents, cat §i si
introducd cerere cétre instanta judecitoreascd competentd in a cdrei circumscriptie teritoriald isi are
domiciliul sau resedinta, respectiv la sectia / completul pentru conflicte de munci si drepturi de asigurari
sociale din cadrul tribunalului sau, dupd caz, instanta de contencios administrativ, dar nu mai tarziu de
un an de la data savarsirii faptei.

CAPITOLUL XV
CRITERII SI PROCEDURI DE EVALUARE
PROFESIONALA A SALARIATILOR

Art. 65. (1) Prezentele criterii de evaluare stabilesc cadrul general pentru asigurarea
concordantei dintre cerintele postului, calititile angajatului si rezultatele muncii acestuia la un moment
dat.

(2) Pentru atingerea obiectivului mentionat la alin. (1), prezentele criterii de evaluare previd
evaluarea performantelor profesionale ale angajatilor in raport cu cerintele posturilor.

Art. 66. (1) Evaluarea performantelor profesionale individuale are ca scop aprecierea obiectivi a
activitdtii personalului contractual, prin compararea gradului de indeplinire a obiectivelor si criteriilor
de evaluare stabilite pentru perioada respectiva cu rezultatele obtinute in mod efectiv.

(2) Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeazi pentru:

a) exprimarea si dimensionarea corectd a obiectivelor;
b) determinarea directiilor si modalitatilor de perfectionare profesionala a salariatilor si de crestere a
performantelor lor;
¢) stabilirea abaterilor fatd de obiectivele adoptate si efectuarea corectiilor;
d) micgorarea riscurilor provocate de mentinerea sau promovarea unor persoane incompetente.
Art. 67. Etapele procedurii-de evaluare:
Procedura evaludrii se realizeazd in urmétoarele etape:
a) completarea fisei de evaluare de citre evaluator;
b) interviul; .
c) contrasemnarea figei de evaluare.
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Art.68.(1)Salariatii nemultumiti de rezultatul evaluirii pot sd il conteste la conducitorul
organizatiei.

(2) Contestatia se formuleazi in termen de 5 zile calendaristice de la luarea la cunostinti de citre
salariatul evaluat a calificativului acordat si se solutioneazi in termen de 15 zile calendaristice de la data

evaluare si a referatelor intocmite de salariatul evaluat, evaluator si contrasemnatar.

(3) Rezultatul contestatiei se comunici salariatului in termen de 5 zile calendaristice de la
solutionarea contestatiei.

(4) Salariatul nemultumit de modul de solutionare a contestatiei formulate potrivit alin. (1) se
poate adresa instantei de contencios administrativ, in conditiile legii.

Art. 69. (1) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarului public se
realizeaza de citre evaluator.

Art. 70. (1) Perioada evaluati este cuprinsd intre 1 ianuarie si 31 decembrie din anul pentru care
se face evaluarea.

(2) Perioada de evaluare este cuprinsd fntre 1 si 31 januarie din anul urmadtor perioadei evaluate.

(3) In mod exceptional, evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor
publici se face i in cursul perioadei evaluate, in urmitoarele cazuri:
a) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate raportul de serviciu al functionarului public evaluat
Inceteazi, se suspenda sau se modific, in conditiile legii. In acest caz functionarul public va fi evaluat

calificativului anual va fi avut in vedere, in functie de specificul atributiilor previzute in fisa postului, si
calificativul obtinut inainte de suspendarea sau modificarea raporturilor de serviciu;
b) atunci cind pe parcursul perioadei evaluate raportul de serviciu sau, dupi caz, raportul de muncj al
i Inceteazi, se suspendd sau se modificd, in conditiile legii. In acest caz evaluatorul are
obligatia ca, Tnainte de incetarea, suspendarea sau modificarea raporturilor de serviciu sau raporturilor
de munci ori, dupi caz, intr-o perioadd de cel mult 15 zile calendaristice de la incetarea sau modificarea
raporturilor de serviciu sau raporturilor de munci, si realizeze evaluarea performantelor profesionale
individuale ale functionarilor publici din subordine. Calificativul acordat se va lua in considerare la
evaluarea anuali a performantelor profesionale individuale ale acestora;
¢) atunci cénd pe parcursul perioadei evaluate functionarul public dobandeste o diploma de studii de
nivel superior si urmeazi si fie promovat, in conditiile legii, intr-o functie publica corespunzitoare
studiilor absolvite;
d) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate functionarul public este promovat in grad profesional.

(4) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici se face cu
respectarea regimului juridic al conflictului de interese privind functionarii publici.

(5) Prin exceptie de la prevederile alin. (3) lit. a) si b), evaluarea functionarilor publici nu va fi
facutd in urmatoarele situatii:
a) delegarea functionarului public;
b) suspendarea raporturilor de serviciu ale functionarului public in conditiile art. 94 alin. (1) lit. f), h), i)
$i k) din Legea nr. 188/1999, republicati;
¢) incetarea raporturilor de serviciu ale functionarului public in conditiile art. 98 alin. (1) lit. a) si b) din
Legea nr. 188/ 1999, republicata. v

Art. 71. - Evaluarea functionarilor publici are urmatoarele componente:
a) evaluarea gradului si modului de atingere a obiectivelor individuale;
b) evaluarea gradului de indeplinire a criteriilor de performant3.

Art.72 Criteriile de performantd sunt stabilite potrivit prevederilor legale, aplicabile
functionarilor publici.

Art.73. (1) Notarea obiectivelor individuale si a criteriilor de performant3 se face parcurgandu-
se urmdtoarele etape:
a) fiecare obiectiv se apreciazi cu note de la11la 5, nota exprimand gradul de indeplinire a obiectivului
respectiv, in raport cu indicatorii de performant;
b) fiecare criteriu de performantd se noteazd de la 1 la 5, nota exprimand aprecierea indeplinirii
criteriului de performanta in realizarea obiectivelor individuale stabilite.
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(2) Pentru a obtine nota acordatd pentru indeplinirea obiectivelor se face media aritmeticd a
notelor acordate pentru indeplinirea fiecdrui obiectiv, inclusiv a obiectivelor individuale revizuite, daca
s-a impus revizuirea acestora pe parcursul perioadei evaluate.

(3) Pentru a obtine nota acordatd pentru indeplinirea criteriilor de performantd se face media
aritmeticd a notelor acordate pentru indeplinirea fiecdrui criteriu.

(4) Punctajul final al evaludrii anuale este media aritmeticd a notelor obfinute pentru obiectivele
individuale si criteriile de performanta, potrivit alin. (2) si (3).

(5) Semnificatia notelor prevazute la alin. (1) lit. a) si b) este urmétoarea: nota 1 - nivel minim gi
nota 5 - nivel maxim.

Art. 74. Procedura evaludrii finale se realizeaza in urmédtoarele 3 etape, dupa cum urmeaza:

a) completarea raportului de evaluare de cétre evaluator;
b) interviul;
¢) contrasemnarea raportului de evaluare.

Art.75 Functionarii publici nemultumiti de rezultatul evaludrii pot sd il conteste la
conducatorul autoritdtii sau institutiei publice. Conducétorul autoritdtii sau institutiei publice
solutioneazd contestatia pe baza raportului de evaluare si a referatelor intocmite de cétre
functionarul public evaluat, evaluator si contrasemnatar.

(2) Contestatia se formuleaza in termen de 5 zile calendaristice de la luarea la cunostintd de
catre functionarul public evaluat a' calificativului acordat si se solutioneaza in termen de 15 zile
calendaristice de la data expirdrii termenului de depunere a contestatiei.

(3) Rezultatul contestatiei se comunicd functionarului public in termen de 5 zile
calendaristice de la solutionarea contestatiei.

(4) Functionarul public nemultumit de modul de solutionare a contestatiei formulate potrivit
alin. (1) se poate adresa instantei de contencios administrativ, in conditiile legii.

(5) Functionarii publici evaluati direct de cédtre conducdtorul autoritdtii sau institutiei
publice, conform art. 107 alin. (2) lit. d) si e), nemultumiti de rezultatul evaluarii, se pot adresa
direct instantei de contencios administrativ, in conditiile legii.

CAPITOLUL XVI
PROTECTIA MATERNITATII IN CADRUL INSTITUTIEI

Art.76 (1) Protectia maternitatii este protectia sanatatii si / sau securitatii salariatelor gravide si/sau
mame la locurile de munca.

(2). Salariatelor gravide sau care alapteaza au obligatia de a se prezenta la medicul de familie pentru
eliberarea unui document medical care si le ateste starea.

(3). Salariata are obligatia sé instiinteze angajatorul, depunénd in copie, Anexa pentru
Supravegherea medicald a gravidei si lauzei, completata corespunzétor de medic, la
Compartimentul Resurse Umane, insotita de o cerere scrisd care sa contind informatii referitoare la
starea proprie de maternitate.

(4). Salariata va prezenta acest document medical in maximum 5 zile tucrétoare de la data eliberdrii.
(5). Institutia are obligatia sa transmita copii de pe documentele depuse de salariata, in termen de
10 zile lucrédtoare de la depunerea Jor, medicului de medicina muncii, care asigura supravegherea
stdrii de sdndtate a angajatilor din unitate, precum si Inspectoratului Teritorial de Munci in a cérui
razd teritoriald isi desfdsoard activitatea.

(6). Institutia are obligatia sa prevind expunerea salariatelor gravide sau care alapteazi la riscuri ce
le pot afecta sdndtatea si securitatea.

(7). Salariatele gravide sau care alapteazd nu pot fi constranse sd efectueze o muncd diunitoare
sandtatii sau stdrii lor de graviditate ori copilului nou-ndscut, dupé caz.

(8). Institutia si medicul de medicina muncii efectueazd evaluarea privind ricurile la care este
supusd salariata la locul ei de muncd, intocmesc si semneazi Raportul de evaluare privind riscurile
la care este supusd salariata la locul ei de munca.
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(9). In baza Raportului de evaluare, Institutia instiinteaza salariata despre rezultatele evaludrii
privind riscurile la care poate fi supusd la locul ei de munci si despre masurile suplimentare de
protectie pe care trebuie si le respecte atat Institutia cét si salariata, printr-o informare privind
protectia maternitatii la locul de munca.

(10). In termen de 5 zile lucritoare de la data intocmirii, Raportul de evaluare se inainteazi:
medicului de medicina muncii din directia de sanitate publica teritoriald, Inspectoratului Teritorial
de Muncd si comitetului de securitate §i sdnatate in munci al institutiei.

(11). Institutia are obligatia sa transfere salariata la un alt compartiment dac# se recomandi aceasta
prin concluzia Raportului de evaluare, in cel mult 15 zile lucratoare de la data incheierii Raportului
de evaluare.

(12). Salariata ia cunostiintd de continutul informatiei privind protectia maternititii la locul de
munca si, dacd este cazul, solicita concediu de risc maternal.

(13). Institutia aproba solicitarea salariatei pentru concediu de risc maternal numai daci solicitarea
este insotitd de documentul medical eliberat de medicul de familie sau, dupa caz, de medicul
specialist care atestd faptul ca salariata este gravida sau alipteazi.

(14). Concediul de risc maternal este concediul pe care poate sa il solicite o salariatd gravida sau
care alapteazd, in cazul in care angajatorul, ca urmare a evaluarii riscurilor prezente la locul de
muncd al salariatei, nu poate, din motive justificate in mod obiectiv, si dispund masura modificarii
conditiilor i / sau programului de munci al acesteia sau masura repartizarii ei la alt compartiment,
fara riscuri pentru sinitatea sau securitatea sa si / sau a fatului ori a copilului.

(15). Salariata poate solicita concediul de risc maternal, in intregime sau fractionat, in functie de
recomandarea medicului si de justificarea angajatorului privind perioada de eliminare a riscurilor de
la locul de muncd, pentru sindtatea sau securitatea ei.

(16). Concediul de risc maternal se acordd pe durate care nu pot depisi, cumulat, 120 de zile
calendaristice.

(17). Pe durata concediului de risc maternal salariata are dreptul la indemnizatie de risc maternal
care se suportd din bugetul asigurdrilor sociale, platiti de Institutie.

(18). Indemnizatia de risc maternal se pliteste salariatei, la cerere, pe baza certificatului medical
care se elibereaza de medicul de familie sau de medicul specialist, cu avizul medicului de medicina
muncii. Dupd caz, certificatul medical va fi insotit de certificatul de nastere al copilului.

(19). Institutia are obligatia sd pastreze confidentialitatea asupra stirii de graviditate a salariatei si
nu va anunta alti angajati decét cu acordul scris al acesteia si doar in interesul bunei desfisurari a
procesului de munca, cand starea de graviditate nu este vizibila.

(20). in baza recomandirii medicului de familie, salariata gravida care nu poate indeplini durata
normald de muncd din motive de sinitate, a sa sau a fitului, are dreptul la reducerea cu o pétrime a
duratei normale de muncd, cu mentinerea veniturilor salariale.

(21). Institutia are obligatia de a acorda salariatelor gravide dispensa pentru consultatii prenatale in
limita a maximum 16 ore pe lung, in cazul in care investigatiile se pot efectua numai in timpul
programului de lucru, fird diminuarea drepturilor salariale.

(22). Institutia acorda salariatelor care alapteaza in cursul programului de lucru, dou# pauze pentru
alaptare de céte o ora fiecare, pand la implinirea varstei de un an a copilului. In aceste pauze se
includ si timpul necesar deplasarii dus-intors de la locul in care se gaseste copilul.

(23). La cererea mamei, pauzele pentru aldptare vor fi inlocuite cu reducerea duratei normale a
timpului sdu de munca cu doud ore zilnic. Aceste pauze sau reducerea duratea normale a timpului
de muncé prin comasarea acestor pauze, se includ in timpul de munca si nu afecteazi drepturile
salariale.

(24). Institutia poate amenaja in cadrul unitétii incéiperi speciale pentru alptat.

(25). Pentru salariatele gravide sau care au ndscut recent si isi desfisoard activitatea numai in
pozitie ortostaticd sau in pozitie agezat, Institutia are obligatia da a le modifica locul de munca
respectiv, astfel incét sa li se asigure, la intervale regulate de timp, pauze si amenajiri pentru repaus
in pozitie sezanda sau, respectiv, pentru miscare.
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(26). Amenajdrile pentru repaus si incéperile speciale pentru aldptat destinate femeilor gravide sau
care alapteazi trebuie sd indeplineasca toate condittiile de igiena corespunzitoare normelor sanitare.
(27). Salariatele gravide sau care alapteaza nu pot fi obligate s desfisoare munca de noapte.

(28). Salariatele gravide sau care alapteazi nu pot desfasura munca in conditii cu caracter insalubru
sau greu de suportat. Aceste conditii sunt urmatoarele:

* colectarea, transportul si depozitarea dejectiilor menajere, umane, animaliere

* igienizarea grupurilor sanitare

* ridicarea unor greutdti mai mari de 10 kg

* munca in conditii de expunere la temperaturi extreme

(29). In cazul in care o salariatd gravida / sau care alapteazd desfdsoard in mod curent munca cu
caracter insalubru sau penibil, Institutia are obligatia ca, pe baza solicitérii scrise a salariatei, s o
transfere la un alt loc de munca, cu mentinerea salariului de bazi brut lunar.

(30). Institutia nu are dreptul s& dispund incetarea raporturilor de munci sau de serviciu in cazul:

» salariatei gravide sau care alapteaza, din motive care au legaturs directd cu starea sa

» salariatei care se afla in concediu de risc maternal

» salariatei care se afla in concediu de maternitate

* salariatei care se afla in concediu pentru cresterea copilului in varstd de pana la 2 ani sau, in cazul
copilului cu handicap, in varstd de pana la 3 ani

* salariatei care se afld in concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in varstd de pana la 7 ani sau,
in cazul copilului cu handicap, in véarstd de pana la 18 ani

Aceste dispozitii nu se aplicd in cazul concedierii pentru motive ce intervin ca urmare a
reorganizdrii judiciare sau a falimentului angajatorului

(31). Salariata care a ndscut recent este femeia care si-a reluat activitatea dupd efectuarea
concediului de maternitate, respectiv a concediului postnatal obligatoriu de 42 de zile sau, dupi caz,
a numdrului total de 63 de zile ale concediului de lauzie. Ea poate solicita angajatorului in sens
masurile de protectie previzute de lege, anexdnd un document medical eliberat de medicul de
familie, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data la care a niscut.

(32). Pentru protectia sdndtatii mamei si a copilului, angajatele au obligatia de a efectua minimum
42 de zile de concediu dupa nastere, in cadrul concediului pentru sarcind si lauzie.

CAPITOLUL XVII
DISPOZITII FINALE

Art.77. Prezentul Regulament de ordine interioard a fost elaborat pe baza prevederilor Legii
nr. 53/2004 - Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare ale Legii nr.215/2001 privind
administraia publicd locald, republicatd — cu modificarile si completdrile ulterioare, ale Legii
nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicats, ale Legii nr. 7/2004, privind Codul
de conduitd a functionarilor publici, republicati si ale Legii nr.477/2004 privind Codul de conduita
a personalului contractual din autoritatile si institutiile publice.

Art.78. Incilcarea dispozitiilor prezentului regulament constituie abatere disciplinara si
atrage raspunderea disciplinard a functionarilor publici si personalului contractual, in conditiile
legii.

Art.79. Comisiile de disciplind au competenta de a cerceta incélcarea prevederilor
prezentului regulament si de a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare, in conditiile legii.

Art.80. in cazurile in care faptele sivarsite intrunesc elementele constitutive ale unor
infractiuni, vor fi sesizate organele de urmarire penald competente, in conditiile legii.

Art.81. Functionarii publici raspund potrivit legii in cazurile in care, prin faptele sivérsite
cu incélcarea normelor de conduitéd profesionala, creeaza prejudicii persoanelor fizice sau juridice.
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Art.82. Modificérile sau completdrile prezentului regulament se vor face tindnd seama de
actele normative in vigoare la data modificarii sau completarii.

Art.83. Regulamentul de ordine interioara se va transmite conducerii serviciilor, birourilor
si compartimentelor care il vor aduce la cunostinta angajatilor sub semnétura.

PRESEDINTE DE SEDINTA,

Gurzau Ge% /

Contrasemneaza:
SECRETARUL comunei,
Rosan Mariana
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