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PRIMAR

DISPOZITIA NR.63 din 06.04.2022
pentru aprobarea Regulamentului Intern al Primiriei Comunei Albota sia
Regulamentului de Organizare §i Functionare a aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Albota

Primarul comunej Albota, judetul Arges,

Avind in vedere:

-prevederile Codului Administrativ aprobat prin O.U.G. 57/2019, cu modificirile S
completarile ulterioare;

-prevederile art.241-art.246 din Legea nr.53/2003 - Codul muncii, republicat, cu
modificarile §i completarile ulterioare;

-prevederile H.G, nr.611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si
dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificirile si completarile ulterioare:
-referatul  nr.2289/06.04.2022 intocmit de secretarul general cu privire la
actualizarea celor doua regulamente:

in temeiul prevederile art. 154 alin.(2) si (3), art. 155 alin. 1 lit. d), ), art.95 alin.1)
$i 2), art.96, art.98, art.105 alin. | ) i art.106 alin.1) 019 privind Codul Administrativ
art, 155 alin.(1) lit.e si art.196 alin.(1) lit.(b), din Codul Administrativ aprobat prin
0.U.G. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare,

DISPUNE:
Art.1.Se aprobi actualizarea Regulamentului Intern al Primériei Comunei Albota,
judetul Arges, conform anexei nr.l care face parte integranti din prezenta
dispozitie.
Art.2.Se aprobd actualizarea Regulamentului de Organizare si Functionare a
aparatului de specialitate al primarului comunei Albota, conform anexei nr.2 care
face parte integranta din prezenta dispozitie.
Art.3.Cu data emiterii prezentei Dispozitii se revoca prevederile Dispozitiei
nr.114/02.05.2019.
Art.4.Prezenta dispozitie-va fi comunicata prin grija secretarului, persoanelor din
aparatul de specialitate-al Primarului Comunei Albota, persoanelor interesate si
Institufiei Prefectului - judetul Arges.
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Anexa nr. 1 la Dispozifia nr.63/ 06,04,2022

Avizat PRIMAR,

[ON DUMITRU,

REGULAMENTUL INTERN AL PRIMARIEI
COMUNEI ALBOTA

- 2022-

PRIMARIA COMUNEI ALBOTA, JUDETUL ARGES,



REGULAMENT INTERN PRIMARIA COMUNEI ALBOTA

In scopul stabilirii la nivelul Primariei Comunei Albota a regulilor privind protectia, igiena 51
securitatea in muncd, drepturile §i obligatiile angajatorului si ale salariatilor, a procedurii de solutionare
a cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor, a regulilor concrete privind disciplina muneii in
unitate, a abaterilor disciplinare si a sanctiunilor aplicabile a modului de evaluare a salariatilor $i a
modalitatilor de aplicare a dispozitiilor legale sau contractuale specifice;

Cu respectared principiului nediscrimindrii §i al inlaturdrii oricarei forme de incélcare a
demnititii, cu consultarea reprezentaniilor salariatilor,
in temeiul dispozitiilor art. 241-246 din Legea nr. 53/2003, Codul muneii. republicat in Monitorul
Oficial al Romaniei, Partea 1. nr. 345 din 18 mai 2011 si actualizat; emite urmétorul:

REGULAMENT INTERN

DEFINITII

in intregul text al prezentului Regulament, urmitorii termeni au urmatoarele intelesuri:
Accident care produce incapacitate tempora ri de muned (ITM) — accident care produce incapacitate
temporard de munci de cel putin 3 zile calendaristice consecutive, confirmata prin certificat medical sau,
dupi caz, prin alie documente medicale potrivit prevederilor legale;
Accident de munci - vitamarea violentd a organismului, precum si intoxicatia acutd profesionald, care
au loc in timpul procesului de muncd sau in indeplinirea indatoririlor de serviciu §i care provoaci
incapacitate temporard de munca de cel putin 3 zile calendaristice, invaliditate ori deces;
Actiuni pozitive — acele actiuni speciale care sunt intreprinse temporar pentru a accelera realizarea in
fapt a egalitafii de ganse intre femei i barbati §i care nu sunt considerate actiuni de discriminare;
Angajator - persoana fizica sau juridicd ce se afla in raporturi de munci ori de serviciu cu luerdtorul
respectiv §i care are responsabilitatea intreprinderii §i/sau unititii;
Autoritate de supraveghere — inseamni o autoritate publica independentd i
in temeiul articolului 51 GDPR;
Boala profesionald - afectiunca carc se produce ca urmare a exercitarii unei meserii sau profesii,
cauzatd de agenti nocivi fizici, chimici ori biologici caracteristici locului de muncd, precum §i de
suprasolicitarea diferitelor organe sau sisteme ale organismului, in procesul de munci;
CCM - Contractul Colectiv de Munei la nivel de unitate;
CIM inseamna contractul individual de munca incheiat intre Comuna Albota — persoand juridica de
drept public, cu capacitate juridica deplind si patrimoniu propriu, reprezentati de Primar §i un Salariat
Concediul postnatal obligatoriu — este concediul de 42 de zile pe care salariata mama are obligatia sa
il efectueze dupi nagtere, in cadrul concediului pentru sarcind §i lauzie cu durata totald de 126 de zile, de
care beneficiaza salariatele in conditiile legii:
Concediul de risc maternal — esie concediul de care beneficiaza salariatele previizute la lit. ©) — ¢€)
pentru protectia sandtatii si securitiii lor si/sau a fatului ori a copilului lor.
Conducitorul ierarhic superior — desemneazii persoana care ocupa functia imediat superioard unui
anumit post in organigrama Societitil si care asigurd coordonarea 51 supravegherea activitatii acestuia:
Conducerea institufiei - constituitd in structura functionald a aparatului de specialitate (primarul
comunei, viceprimarul §i secretarul general al uat ca functionar public de conducere);
Consimtamint — al persoanei vizate inseamnd orice manifestare de voin{a liberd, specificd, informata si
lipsitd de ambiguitate a persoanei vizate prin care aceasta acceptd, printr-o declaratie sau printr-o acfiune
fara echivoc, ca datele cu caracter personal care o privesc sa fie prelucrate;
Coronavirusul SARS-CoV-2 - este un coronavirus ARN monocatenar cu polaritate pozitivd, care
cauzeazi sindromul respirator acut sever 2;

nstituitd de un stat membru

d
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Date cu caracter personal - orice informatii privind o persoand fizici identificata sau identificabila
(.persoana vizatd”); o persoand fizica identificabila este o persoand care poate i identificatd, direct sau
indirect, in special prin referire la un element de identificare, cum ar fi un nume, un numar de
identificare, date de localizare, un identificator online, sau la unul sau mai multe elemente specifice,
proprii identitafii sale fizice, fiziologice, genetice, psihice, economice, culturale sau sociale:

Destinatar — inseamna persoana fizicd sau Juridicd, autoritatea publica, agentia sau alt organism cireia
(edruta) ii sunt divulgate datele cu caracter personal, indiferent dacd este sau nu o parte terta. Cu toate
acestea, autoritafile publice cdrora li se pot comunica date cu caracter personal in cadrul unei anumite
anchete in conformitate cu dreptul Uniunii sau cu dreptul intern nu sunt considerate destinatari:
prelucrarea acestor date de citre autoritdile publice respective respecti normele aplicabile in materie de
proteclie a datelor, in conformitate cu scopurile prelucrarii;

DPIA — Evaluarea impactului asupra protecfiei datelor (in limba engleza, dataprotection impact
assessment, DPIA);

DPO — responsabilului cu protectia datelor (in limba engleza, data protection officer):

Discriminare directd — orice act sau fapta de deosebire, excludere, restriciie sau preferinga, intemeiat(i)
pe unul sau mai multe dintre urmitoarele criterii: rasd, cetdfenie, etnie, culoare, limba, religie, origine
sociald, trdsaturi genetice, sex. orientare sexuald, virstd, handicap, boald cronica necontagioasd,
infectare cu HIV, opgiune politica, situajie sau responsabilitate familiala, apartenenfd ori activitate
sindicala, apartenent(a la o categorie defavorizatd, care au ca scop sau ca efect neacordarea, restringerea
ori inlaturarea recunoasterii, folosinfei sau exercitdrii drepturilor previzute in legislatia muncii.
Discriminare indirectd — orice prevedere, acliune, criteriu sau practica aparent neutrd care are ca efect
dezavantajarea unei persoane fati de o alt persoand in baza unuia dintre urmitoarele criterii: rasa,
cetajenie, etnie, culoare, limbi, religie, origine sociald, trisaturi genetice, sex. orientare sexuald, varsta,
handicap, boala cronica necontagioasd, infectare cu HIV, opiune politicd, situafie sau responsabilitate
familiala, apartenenta ori activitate sindicala. apartenentd la o categorie defavorizata, in afard de cazul in
care acea prevedere, actiune, criteriu sau practica se Justificd in mod obiectiv, printr-un scop legitim, si
dacd mijloacele de atingere a acelui scop sunt proportionale, adecvate si necesare;

Discriminare bazati pe criteriul de sex — discriminarea directd si discriminarea indirecta, harjuirea si
harfuirea sexuald a unei persoane de citre o alta persoand la locul de muncé sau in alt loc in care aceasta
isi desfasoard activitatea: Constituie discriminare bazata pe criteriul de sex orice comportament nedorit,
definit drept harfuire sau hirfuire sexuala, avind ca scop sau efect:

a) de a crea la locul de munci o atmosferd de intimidare, de ostilitate sau de descurajare pentru persoana
afectata;

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

Discriminarea prin asociere — consta din orice act say faptd de discriminare savarsit(a) impotriva unei
persoane care, desi nu face parte dintr-o categorie de persoane identificati potrivit criteriilor de rasa,
cetafenie, etnie, culoare, limba, religie, origine sociald, trisdturi genetice, sex, orientare sexuald, varsti,
handicap, boald cronica necontagioasa, infectare cu HIV, optiune politica, situagie sau responsabilitate
familiald, apartenen{a ori activitate sindicala. apartenenid la o categorie defavorizati, este asociatd sau
prezumatd a fi asociatd cu una sau mai multe persoane aparfinind unei astfel de categorii de persoane.
Discriminare multipla — orice faptd de discriminare bazatd pe douid sau mai multe criterii de
discriminare,

Dispensa pentru consultatii prenatale reprezintd un numir de ore libere plitite salariatei de citre
angajator, pe durata programului normal de lucru, pentru efectuarea consultatiilor §i examenelor
prenatale pe baza recomandarii medicului de familie sau a medicului specialist;
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Echipament de munci - orice magind, aparat, unealti sau instalaie folosita in munci;

Echipament individual de protectie (EIP) - orice echipament destinat a fi purtat sau ménuit de un
luerator pentru a-| proteja impotriva unuia ori mai multor riscuri care ar putea si ii pund in pericol
securitatea si sindtatea la locul de muncd, precum i orice supliment sau accesoriu proiectat pentru a
indeplini acest obiectiv

Evaluarea salariatilor - procesul prin care se apreciaza nivelul de dezvoltare profesionald a acestora.
Gen — desemnam ansamblul format din rolurile, comportamentele, irasaturile si activitaile pe care
societatea e considerd potrivite pentru femei i, respectiv, pentru harbati;"

Hartuirea — constd in orice tip de comportament bazal pe criteriul de rasa, cetienie, etnie, culoare,
limba, religie, origine sociald, trisituri genetice, sex. orientare sexualii, varstd, handicap, boala cronic
necontagioasa, infectare cu HIV, optiune politica, situatlie sau responsabilitate familial, apartenenta ori
activitate sindicala. apartenenid la o categorie defavorizatd, care are ca scop sau ca efect lezarea
demnitatii unei persoane si duce la crearea unui mediu intimidant, ostil, degradant, umilitor sau
ofensator.

Hirtuirea morali — orice comportament exercitat cu privire la un angajat de citre un alt angajat care
este superiorul siu ierarhic, de catre un subaltern si/sau de catre un angajat comparabil din

punct de vedere ierarhic, in legdturd cu raporturile de muncd, care si aibd drept scop sau efect o
deteriorare a condiiilor de muncd prin lezarea drepturilor sau demnita(ii angajatului, prin afectarea
sanatatii sale fizice sau mentale ori prin compromiterea viitorului profesional al acestuia, comportament
manifestat in oricare dintre urmitoarele forme:

a) conduita ostila sau nedorita;

h) comentarii verbale;

c) acfiuni sau gesturi.

Constituie hartuire morald la locul de munca orice comportament care, prin caracterul siiu sistematic,
poate aduce atingere demnitatii, integrititii fizice ori mentale a unui angajat sau grup de angajaii,
pundnd in pericol munca lor sau degradind climatul de lucru. in intelesul prezentei legi, stresul §i
epuizarea fizicd intrd sub incidenta hartuirii morale la locul de munca.

Fiecare angajat are dreptul la un loc de munci lipsit de acte de hartuire morald, Niciun angajat nu va fi
sanctionat, concedial sau discriminat, direct sau indirect, inclusiv cu privire la salarizare, formare
profesionald, promovare sau prelungirea raporturilor de munca, din cauzi cd a fost supus sau i a refuzat
53 fie supus harfuirii morale la locu! de munca.

Hirtuire psihologicd — se intelege orice comportament necorespunzitor care are loc intr-o perioada,
este repetitiv sau sistematic §i implicd un comportament fizic, limbaj oral sau scris, gesturi sau alte acte
intentionate §i care ar putea afecta personalitatea, demnitatea sau integritatea fizica ori psihologicd a
unei persoane;

Hirfuire sexuald — situajia in care se manifestd un comportament nedorit cu conotajie sexuald,
exprimat fizie, verbal sau nonverbal, avind ca obiect sau ca efect lezarea demnitétii unel persoane §i, in
special, crearea unui mediu de intimidare, ostil, degradant, umilitor sau jignitor;

incilearea securititii datelor cu caracter personal — inseamnd © inclcare a securitatii care duce, in
mod accidental sau ilegal, la distrugerea, pierderea, modificarea sau divulgarea neautorizatd a datelor cu
caracter personal transmise, stocate sau prelucrate intr-un alt mod. sau la accesul neautorizat la acestea;
Locul de muncid — este zona delimitatd in spatiu, in functie de specificul muncii, inzestratd cu
mijloacele §i cu materialele necesare muncii, in vederea realizirii unei operafil, lucriiri sau pentru
indeplinirea unei activitati de catre unul ori mai mul{i executanti, cu pregitirea §i indeménarea lor, in
conditii tehnice, organizatorice §i de protectie a muncii corespunzatoare, din care se obtine un venit in
baza unui raport de muncé ori de serviciu cu un angajator: Locul destinat sa cuprinda posturi de lueru,
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situat in cladirile institutiei, inclusiv orice alt loc la care lucrdtorul are acces in cadrul desfisurarii
activitatii;

Lueritor — persoana angajata de catre un angajator, potrivit legii, inclusiv studentii, elevii in perioada
efectudrii stagiului de practica, precum §i ucenicii si alfi participanti la procesul de muncd, cu exceplia
persoanelor care presteaza activitafi casnice;

Munci de valoare egali — activitatea remunerati care, in urma compardrii, pe baza acelorasi indicatori
si a aceloragi unitati de mésurd, cu o alta activitate, reflecta folosirea unor cunostinie si deprinderi
profesionale similare sau egale si depunerea unei cantitifi egale ori similare de efort intelectual §i/sau
fizic;

Operator — inseamna persoana fizica sau Juridicd, autoritatea publicd, agentia sau alt organism care,
singur sau impreuna cu altele, stabileste scopurile $i mijloacele de prelucrare a datelor cu caracter
personal; atunci eand scopurile si mijloacele prelucrdrii sunt stabilite prin dreptul Uniunii sau dreptul
intern, operatorul sau criteriile specifice pentru desemnarea acestuia pot fi prevazute in dreptul Uniunii
sau in dreptul intern;

Parte terfd — inseamna o persoani fizica sau Juridica, autoritate publica, agentie sau organism altul
decét persoana vizatd, operatorul, persoana imputernicitd de operator si persoanele care, sub directa
autoritate a operatorului sau a persoanei imputernicite de operator, sunt autorizate si prelucreze date cu
caracter personal;

Pericol grav si iminent de accidentare - situafia concretd, reald si actuald cireia ii lipseste doar prilejul
declangator pentru a produce un aceident in orice moment;

Persoand imputerniciti de operator — inseamni persoana fizicd sau juridicd, autoritatea publica,
agentia sau alt organism care prelucreaza datele cu caracter personal in numele operatorului:

Personalul — Personalul de Conducere si Personalul de Execuie impreun;

Politicile si Procedurile Interne — inseamni politicile §i procedurile adoptate i implementate in
Societate, precum si orice alte politici si proceduri care vor fi adoptate si comunicate Salariatilor de
Societate in viitor; toate Politicile si Procedurile Interne vor fi afisate/comunicate pentru informarea
Salariatilor si vor avea un caracter obligatoriu pentru Salariai din momentul in care au fost
comunicate/afisate.

Prelucrare date cu caracter personal — inseamni orice operafiune sau set de operafiuni efectuate
asupra datelor cu caracter personal sau asupra seturilor de date cu caracter personal, cu sau fird
utilizarea de mijloace automatizate, cum ar fi colectares, inregistrarea, organizarea, structurarea,
stocarea, adaptarea sau modificarea. extragerea, consultarea, utilizarea. divulgarea prin transmitere,
diseminarea sau punerea la dispozifie in orice alt mod, alinierea sau combinarea, restrictionarea,
stergerea sau distrugerea;

Protectia maternitifii — este proteciia sAndtafii si/sau securitdtii salariatelor gravide si/sau mame la
locurile lor de munca;

Reguli corporatiste obligatorii — inseamna politicile in materie de protectie a datelor cu caracter
personal care trebuie respectate de un operator sau de o persoand imputernicitd de operator stabilitd pe
teritoriul unui stat membru, in ceea ce priveste transferurile sau seturile de transferuri de date cu caracter
personal catre un operator sau o persoand imputernicitd de operator in una sau mai multe tiri terte in
cadrul unui grup de intreprinderi sau al unuj grup de intreprinderi implicate intr-o activitate economici
comuna;

Regulament GDPR — Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului Eurpean si al Consiliului din 27
aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
personal §i privind libera circulatie a acestor date §i de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul
general privind protectia datelor, in limba engleza General Data Protection Regulation):
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Reprezentant — inseamni o persoand fizica sau juridicd stabilitd in Uniune, desemnatd n scris de catre
operator sau persoand imputernicitd de operator in temeiul articolului 27 din GDPR, care reprezintd

operatorul sau persoana imputernicitd in ceea ce priveste obligafiile lor respective care le revin in

temeiul GDPR;

Rude inscamnd, dar fara ca enumerareda 5a fie limitativa: copiii, parintii, bunicii, fratii/surorile,
unchii/matusile, verii primari, nepotil, soful/sofia, copiil adoptati, mama/tatil/sora/fratele vitreg, precum
si afinii prin casatorie (respectiv parintii, bunicii, fratii/surorile, unchii/matusile, verii primari, nepotil,
copiii adoptati, mama/tatdl/sora/fratele vitreg);

Salariat inseamnd orice persoand care inted in raporturi de muncd cu Comuna Albota/ Primiria comunei
Albota, indiferent de functia sau postul sau;

Salariata gravidi — este femeia care anuntd in scris angajatorul asupra starii sale fiziologice de
graviditate §i anexeaz un document medical eliberat de medicul de familie sau de medicul specialist
care sa ii ateste aceastd stare;

Salariata care a niscut recent — esic femeia care si-a reluat activitatea dupa efectuarea concediului de
lduzie si solicitd angajatorului in scris masurile de proteciie prevazule de lege, anexnd un document
medical eliberat de medicul de familie. dar nu mai tarziu de 6 luni de la data la care a niscul;

Salariata care alipteazd —este femeia care, la reluarea activitagii dupa efectuarca concediului de lauzie,
isi alapteaza copilul §i anunta angajatorul in scris cu privire la inceputul si sfiirgitul prezumat al perioadei
de alaptare, anexind documente medicale eliberate de medicul de familie in acest sens:

Sex — desemnam ansamblul irasaturilor biologice si fiziologice prin care se definesc femeile si barbatii;
Sef direct — inseamnd persoana care ocupd functia imediat superioard unei anumite functii din structura
organizajionald a institutiei §i care asigurd coordonarea si supravegherea acesteia, conform celor
inregistrate in structura organizationald a institutiei si/sau figa postului;

Sisteme Informatice — inseamna tot ceca c& 5¢ referd la Internet, Intranet, posta electronici (e-mail).
aplicatii instalate local pe calculatoare. sisteme de stocare a informatiilor, rejea de date, precum si
sistemele de business ale Primdriei comunei Albota;

Unitate — Primaria Comunei Albota cu sediul in Comuna Albota, Judejul Arges, Cod Postal: 117030,
denumita in continuare “Angajatorul”™;

Primaria comunei Albota - structurd funciionald fard personalitate juridica si fard capacitate
procesuald, cu activitate permanentd, care duce la indeplinire hotirdrile autorititii deliberative $i
dispozitiile autoritafii executive, solutiondnd probleme curente ale colectivitatii locale, constituitd din:
primar, viceprimar, administrator public, consilierii primarului sau persoanele incadratele la cabinetul
parimarului §i aparatul de specialitate al primarului, cu activitate permanentd — art.5 lithh) din Codul
administrativ aprobat prin Ordonanta de Urgenta nr, 57/2019, cu modificarile si completirile ulterioare;
Zile libere pentru supravegherca copiilor — se acordd zile libere unuia dintre parinii pentru
supravegherea copiilor, in situatia suspendarii cursurilor sau inchiderii temporare a unitafilor de
invatamant unde acestia sunt inscrigi, ca urmarc a conditiilor meteorologice nefavorabile sau a altor
situalii extreme decretate astfel de citre autoritafile competente cu atributii in domeniu.
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CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Prezentul Regulament intern al Primériei Comunei Albota, concretizeaza regulile privind
protectia, igiena i securitatea in muncd, drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor,
procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor, regulile privind
disciplina muncii in unitate, abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile si modalitagile de aplicare a
dispozitiilor legale sau contractuale specifice.

Art. 2. (1) Regulamentul se aplica tuturor funcfionarilor publici /salariatilor Primériei Comunei
Albota, indiferent de durata contractului individual de muncd/raportului de serviciu, de atributiile pe
care le indeplinesc i de functia pe care o ocupa, precum si celor care lucreazi in cadrul unitatii pe baza
de delegare sau detasare.

(2) Salariatii detasai sunt obligati si respecte, pe linga disciplina muncii din unitatea care i-a detasat si
regulile de disciplina specifice locului de munca unde isi desfsoard activitatea pe timpul detasarii.

(3) Prevederile prezentului Regulament se aplica si pentru ;

a) personalul incadrat intr-o altd unitate, care efectueaza stagii de pregitire profesionald, cursuri de
perfectionare, specializare.

b) firmele care asigura diverse servicii in incinta unititii au obligatia de a respecta Regulamentul in afara
atributiilor si clauzelor prevazute in contractele incheiate intre parti (curdfenia institufiei, pastrarea
linistii §i pistrarea integritafii bunurilor cu care intrd in contact),

(4) Accesul in incinta insitutiei

a) Accesul in sediul institutiei, pentru tot personalul, se poate face pe intrarea principald, doar pe baza de
cartela electronica.

b) Accesul persoanelor striine in incinta primdriei se face numai pe intrarea principala, apeland
Secretariatul prin interfon.

¢) Relaiile cu publicul se asigurd zilnic, de luni pini vineri astfel:

Luni, Marti, Joi, Vineri: 08:30 — 12:00

Miercuri: 08:30 — 18:00.

Art. 3. (1) Relagiile de munc se bazeazi pe principiul consensualitatii §i al bunei-credinge.

(1) Drepturile si obligatiile privind relatiile de munci dintre angajator si salariat se stabilese potrivit
legii, prin negociere, in cadrul contractelor colective de munca si al contractelor individuale de munca.
(2) Salariatii nu pot renunia la drepturile ce le sunt recunoscute prin lege.

(3) Orice tranzacfie prin care se urmdreste renuntarea la drepturile recunoscute de lege salariatilor sau
limitarea acestor drepturi este lovita de nulitate.

(4) Pentru buna desfasurare a relatiilor de munca, Primiria comunei Albota si salariatii se vor informa si
se vor consulta reciproc, in conditiile legii si ale contractelor colective de munci.

Art, 4. (1) Cunoasterea §i respectarea Regulamentului intern este obligatorie pentru toate categoriile
de personal din cadrul Primériei comunei Albota,

(2) Regulamentul intern se afigeazi la afisierul din cadrul primdriei comunei Albota,

(3) Secretarul general al comunei Albota va aduce la cunostinta fiecirui angajat, sub semndtura,
confinutul prezentului regulament si va pune la dispozitia acestora, la cerere, in vederea documentirii s
consultdrii, exemplare din Regulamentul intern .

(4) Orice salariat interesat poate sesiza angajatorul cu privire la dispozitiile Regulamentului intern, in
misura in care face dovada incalcarii unui drept al sau.
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(5) Controlul legalitaii dispozifiilor cuprinse in regulamentul intern este de competenta instan{elor
judecitoresti, care pot fi sesizate in termen de 30 de zile de la data comunicdrii de catre angajator a
modului de solutionare a sesizirii formulate potrivit alin. (4).

X CAPITOLUL IT g
INCHEIEREA, EXECUTAREA, MODIFICAREA, SUSPENDAREA SIINCETAREA
CONTRACTULUT INDIVIDUAL DE MUNCA

Art. 5. Contractul individual de munca se incheie intre persoana care indeplineste conditiile pentru a
fi angajaté pe o functie contractuald si autoritatea sau institutia publica. prin reprezentantul sdu legal, in
conditiile previizute de Legea nr. 53/2003, republicatd, cu modificarile si completdrile ulterioare, cu
respectarea urmdtoarelor cerinte specifice:

a) persoana s aiba cetijenie romfna, cetitenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor
apartinind Spatiului Economic European si domiciliul in Romania;

h) persoana si cunoasci limba romfnd, scris §i vorbit;

¢) persoana si aibi capacitate deplind de exercitiu;

d )persoana sa indeplineasca conditiile de studii necesare ocupdrii postului;

¢) persoana si indeplineasca conditiile de vechime, respectiv de experien{d necesare ocupdrii postului,
dupa caz:

f) persoana sa nu fi fost condamnatd definitiv pentru svdrgirea unei infractiuni contra securitdtii
nationale, contra autoritatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra
infaptuirii justitiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarca;

g) persoana nu executd o pedeapsa complementard prin care i-a fost interzisa exercitarea dreptului de a
ocupa funciia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de care s-a folosit pentru
sivérsirea infractiunii sau fai de aceasta nu 5-a luat masura de sieurantd a interzicerii ocupdrii unei
functii sau a exercitarii unei profesii;

h) contractul s nu contind clauze de confidentialitate sau, dupd caz, clauze de neconcurenta.

(2) Prin exceptie de la conditia prevazutd la alin. (1) lit. a) pot fi angajati §i cetteni striini, cu
respectarea regimului stabilit pentru acestia prin legislatia specifica si legislatia muncii.

(3) Obligatiile privind respectarea caracterului confidential al informatiilor exceptate de la liberul acces
la informatiile de interes public, precum si cele referitoare la respectarea regimului incompatibilitatilor
nu pot fi interpretate drept clauze contractuale in sensul previzut la alin. ( 1) lit. h).

Art. 6. (1) in baza consimtamantului pirfilor, se vor incheia. in forma scrisa, contracte individuale

de munci. care vor conine clauze privind:

a) identitatea pirtilor;

b) locul de munci sau, in lipsa unui loc de munca fix, posibilitatea ca salariatul sa munceasca in diverse
locuri;

¢) sediul sau, dupa caz, domiciliul angajatorului;

d) atributiile postului;

¢) criteriile de evaluare a activititii profesinale a salariatului aplicabile la nivelul angajatorului;

f) riscurile specifice postului;

g) data de la care contractul urmeazi sa isi producd efectele;

h) in cazul unui contract de muncd pe duratd determinatd sau al unui contract de munc temporard,
durata acestora;

i} durata concediului de odihn la care salariatul are dreptul;
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) conditiile de acordare a preavizului de catre partile contractante si durata acestuia;

k) salariul pe baza, alte elemente constitutive ale veniturilor salariale. precum si periodicitatea plagii
salariului la care salariatul are dreptul;

1) durata normald a muncii, exprimati in ore/zi si ore/sdptamani;

m) indicarea contractului colectiv de munci ce reglementeaz condifiile de munca ale salariatului;

n) durata perioadei de proba;

0) clauze speciale (clauze cu privire la formarea profesionald, clauza de neconcurentd, clauza de
mobilitate; clauza de confidentialitate).

(2) Anterior incheierii sau modificirii contractului individual de munca. angajatorul are obligajia de a
informa persoana care solicita angajarea ori, dupd caz, salariatul cu privire la clauzele generale pe care
intenjioneaza s le inscrie in contract sau sa le modifice.

(3) Orice modificare a unuia dintre clauzele generale, in timpul executdrii contractului individual de
muncd impune incheierea unui act aditional la contract, intr-un termen de 20 zile de la data aparitiei
modificarii, cu excepia situatiilor in care o asemenea modificare este prevazutd in mod expres de lege.

Art. 7. (1) Contractul individual de munea se poate modifica in conditiile prevazute de art. 41-48 din
Legea nr. 53/2003, Codul muneii, prin delegare, detasare sau modificarea temporari a locului si felului
muncii, fard consimi@mantul salariatului.

(2) Modificarea contractului individual de munca, se referd la oricare dintre urmatoarele elemente:

a) durata contractului;

b} locul muncii:

¢) felul muncii;

d) condifiile de muncai;

e) salariul;

f) timpul de munca si timpul de odihna,

(3) Modificarea contractului individual de munca se realizeaza numai prin acordul pérjilor, modificarea
unilaterald fiind posibila numai in cazurile §i in conditiile prevazute de lege.

(4) Salariatul detagat are dreptul la plata cheltuielilor de transport si cazare, precum si la o indemnizagie
de detagare, in conditiile previzute de lege sau de contractul colectiv de munci aplicabil.

(5) Drepturile cuvenite salariatului detasat se acorda de angajatorul la care s-a dispus detasarea, Pe
durata detagarii salariatul beneficiaza de drepturile care ii sunt mai favorabile, fie de drepturile de la
angajatorul care a dispus detagarea, fie de drepturile de la angajatorul la care este detasat.

(6) Drepturile banesti ale salariafilor pe perioada delegdrii si detagérii in alta localitate, se stabilesc in
conformitate cu dispoziiile legale in vigoare,

Art. 8. (1) Suspendarea contractului individual de muncd poate interveni de drept, prin acordul
partilor sau prin actul unilateral al uneia dintre péri, in conditiile previizute de art. 49-54 din Legea nr.
53/2003, Codul muncii.

(2) Suspendarea contractului individual de munci are ca efect suspendarea prestirii muncii de ciitre
salariat si a plagii drepturilor de naturi salariala de citre angajator.

(3) Pe durata suspendarii pot continua s existe alte drepturi si obligatii ale pértilor decit cele prevazute
la alin. (2), daca prin legi speciale, prin contractul colectiv de munci aplicabil, prin contracte individuale
de muncd sau regulamente interne nu se prevede altfel,

(4) In cazul suspendarii contractului individual de munca din cauza unei fapte imputabile salariatului, pe
durata suspendarii acesta nu va beneficia de nici un drept care rezulta din calitatea sa de salariat.

Art. 9. (1) Contractul individual de munca poate inceta de drept, ca urmare a acordului partilor, la
data convenita de acestea §i ca urmare a vointei unilaterale a uneia dintre pérti, in cazurile si in conditiile
limitativ previzute de lege,
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(2) Beneficiaza de dreptul la un preaviz de 20 de zile lucrdtoare persoanele concediate pentru
urmitoarele motive:
a) in cazul in care, prin decizie a organelor competente de expertizi medicald, se constati inaptitudinea
fizica si/sau psihicd a salariatului, fapt ce nu permite acestuia si isi indeplineasca atributiile
corespunzitoare locului de munca ocupat;
b) in cazul in care salariatul nu corespunde profesional locului de munca in care este incadrat;
¢) pentru motive care nu {in de persoana salariatului, determinate de desfiintarea locului de munca
ocupat de salarial ca urmare a dificultatilor economice, a transformarilor tehnologice sau a reorganizarii
activitétii:
d) pentru motive care nu {in de persoana salariatului, in cadrul concedierii individuale sau colective.
(3) incetarea contractului de munca se stabileste prin dispozifia scrisa a Primarului comunei Albota cu
respectarea conditiilor de formi i de procedurd prevazute de lege.
(4) Decizia de concediere se comunica salariatului in seris gi igi produce efectele de la data comunicarii.
Art. 10. (1) In cazul incetérii contractul individual de muncé ca urmare a vointei unilaterale a
salariatului termenul de preaviz este de 20 de zile lucratoare pentru salariatii cu functii de execufie §i de
45 de zile lucritoare pentru salariafii care ocupa functii de conducere.
(2) Pe durata preavizului contractul individual de munca continud sa isi producd toate efectele.
(3) In situatia in care in perioada de preaviz contractul individual de munci este suspendat, termenul de
preaviz va fi suspendat corespunzator.
(4) In cazul demisiei, contractul individual de munca inceteazd la data expirarii termenului de preaviz
sau la data renuntarii totale ori partiale de catre angajator la termenul respectiv.
(5) Salariatul poate demisiona fird preaviz dacd angajatorul nu isi indeplineste obligatiile asumate prin
contractul individual de munca.
Art. 11, (1) Personalul din cadrul cabinetului primarului este numit sau eliberat din functie doar pe
baza propunerii primarului.
(2) Eliberarea din funciie a persoanelor prevazute la alin. (1) intervine la propunerea alesului local care a
dispus numirea in urmitoarele situatii:
a) n situaiile in care mandatul persoanei care a propus numirea inceteaza, indiferent de cauza incetdrii;
b) ca urmare a condamnrii definitive pentru una dintre infractiunile prevazute la art. 542 alin. (1) lit. )
(infractiuni contra securitdtii nationale, contra autoritagii, infractiuni de coruplie sau de serviciu,
infractiuni de fals ori contra infaptuirii justitiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea);
¢) in situaiile in care intervine incetarea de drept a raporturilor juridice contractuale, in conditiile
legislatiei muncii sau ale prezentului cod.
(3) Personalul previzut la alin. (1) igi desfisoard activitatea in haza unui contract individual de munci pe
duratd determinatd, incheiat in conditiile legii, pe durata mandatului primarului;
(4) Atributiile personalului previzut la alin. (1) se stabilesc, in conditiile legii, de citre persoanele in
subordinea carora funclioneaza cabinetul.
(5) Pentru personalul previzut la alin. (1) perioada in care a desfasurat activitate in aceast calitate se
consider vechime in specialitate.

1]
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CAPITOLUL 111 A
TNCHEIEREA, EXECUTAREA, MODIFICAREA, SUSPENDAREA SI INCETAREA
RAPORTULUI DE SERVICIU

Art. 12, (1) Funcionarul public este persoana numitd, in conditiile legii, intr-o funciie publica.
(2) Principiile care stau la baza exercitarii funciiei publice sunt:
a) principiul legalititii;
b) principiul competentei;
¢) principiul performantei:
d) principiul eficientei si eficacititii:
e) principiul impartialitatii si obiectivitatii;
f) principiul transparentei;
g) principiul responsabilititii, in conformitate cu prevederile legale;
h) principiul orientdrii cétre cetifean:
i) principiul stabilitaii in exercitarea functiei publice;
i) principiul bunei-credinte, in sensul respectérii drepturilor §i indeplinirii obligaiilor reciproce;
k) principiul subordondrii ierarhice.
(3) Exercitarea raporturilor de serviciu
a) Raporturile de serviciu se nasc si se exercitd pe baza actului administrativ de numire, emis in
conditiile legii.
b) Exercitarea raporturilor de serviciu se realizeazi pe perioadd nedeterminati sau determinatd in
conditiile prevederilor din prezentul cod,

Art. 13, Exercitarea raporturilor de serviciu pe perioadi determinati
(1) Functiile publice de executie temporar vacante pe o perioadi de cel putin o lund pot fi ocupate pe
perioadi determinata astfel:
a) prin redistribuirea functionarilor publici din corpul de rezerva care indeplinesc conditiile specifice
pentru ocuparea functiei publice respective;
b) prin numire pe perioadd determinata, prin concurs in conditiile legii; persoana numitad in aceste
condifii dobéndeste calitatea de functionar public numai pe aceasti pericadd si nu beneficiazi la
incetarea raportului de serviciu de dreptul de a intra in corpul de rezerva al functionarilor publici;
¢) prin modalitati de modificare temporard a raporturilor de serviciu ale tunctionarilor publici, in
conditiile legii.
(2) In cazul functiilor publice de executie temporar vacante, anterior aplicrii uneia dintre modalitatile
de ocupare a functiilor publice de executie temporar vacante prevazute la alin, (1) lit. b) si ¢), persoana
care are competenta de numire in funciia publica poate transforma functia publica in cauza, temporar
vacantd pe o perioadd de cel pufin o lund, prin raportare la necesarul de personal al autoritdfii sau
institujiei publice, pentru perioada vacantirii temporare a postului. In acest caz, la data revenirii
titularului functiei publice, aceasta se transformi cu respectarea categoriei, clasei si gradului profesional
detinute de titularul postului.

Art. 14. Drepturile si obligatiile funcfionarilor publici numiti pe perioadi determinata
(1) Functionarii publici numii pe perioadi determinatd au aceleasi drepturi si indatoriri ca si functionarii
publici numi{i pe pericada nedeterminatd, cu exceptiile previzute de prezentul cod.
(2) In situatia in care, pe durata ocupdrii funciiei publice de executie temporar vacante potrivit aceasta se
vacanteazd in conditiile legii, persoana care are competenta legald de numire in functia publica dispune,
in cazuri temeinic justificate, numirea funciionarului public, cu acordul acestuia, pe durata
nedeterminata.
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Art. 15. Exercitarea raportului de serviciu prin raportare la durata timpului de munca
Raportul de serviciu se exercitd cu duratd normald a timpului de munca, stabilitd de Legea nr. 53/2003,
republicatd, cu modificérile si completarile ulterioare.

Art. 16, Ocuparea unei functii publice in baza unui raport de serviciu cu timp partial
(1) Prin exceptie de la prevederile art.14. raportul de serviciu poate fi exercitat cu durati redusd a
timpului de muncd la jumétate de norma. caz in care este denumit raport de serviciu cu timp partial.

(2) Raportul de serviciu cu timp parjial poate fi exercitat cu durati redusd a timpului de muncd la
jumitate de norma in urmétoarele situatii:

a) pentru functiile publice de executie pentru motive familiale sau personale temeinice;

b) in cazul emiterii unei decizii medicale asupra capacitatii de munci de invaliditate de gradul 111, la
solicitarea functionarului public, in masura in care functionarul public solicita §i conducatorul autoritaii
sau institutiei publice considerd cil acesta isi poate indeplini atributiile aferente functiei publice pe care o
detine cu durata redusa a timpului de muncd ori ¢d fisa postului poate fi modificatd in sensul reducerii cu
pind la 50% a atributiilor si redistribuirii sarcinilor, fird ca aceasia si afecteze buna functionare a
structurii in care isi desfagoard activitatea i dispune continuarea activitatii cu duratd redusa a timpului
de muncd la jumdtate de normd;

¢) in cazul menjinerii in activitate a functionarului public in condiiile art. 517 alin. (2) din Codul
administrativ, in masura in care functionarul public solicitd §i conducitorul autoritiiii sau instituici
publice considerd cd acesta isi poate indeplini atributiile aferente functiei publice pe care o detine cu
duratd redusd a timpului de munca ori ¢a fisa postului poate fi modificatd in sensul reducerii cu pina la
50% a atributiilor si redistribuirii sarcinilor, fird ca aceasta sa afecteze buna functionare a structurii in
care isi desfagoard activitatea §i dispune continuarea activitagii cu duratd redusa a timpului de muncd la
jumdtate de normi.

(3) Solicitarea exercitirii raportului de serviciu cu timp partial, potrivit alin. (2) lit. a) se face si se
motiveazi de catre functionarul public §i se aprobd de citre persoana care are competenta de numire in
functia publici.

(4) Functionarii publici care exercitd o functie publica in baza unui raport de serviciu cu timp partial, in
conditiile prevazute la alin. (1)-(3), au aceleasi drepturi si indatoriri ca functionarii publici care exercild
o functie publicd cu duratd normald a timpului de muncé, cu exceptiile prevazute de prezentul cod.

(5) Drepturile salariale ale functionarilor publici care exercild o functie publicd in baza unui raport de
serviciu cu timp partial se acorda proportional cu timpul efectiv lucrat, raportat la drepturile stabilite
pentru duratd normald a timpului de munci.

(6) in situatia in care functia publicd este vacanta, in baza unei solicitiri motivate a conducatorului
structurii in care se regiseste [uncfia publicd, persoana care are competenia de numire in funciia publicd
poate aproba méisura ocuparii acesteia in baza unui raport de serviciu cu timp parfial, prin una dintre
modalititile de ocupare previzute de lege.

Art. 17. Numirea in funetii publice
Numirea in functii publice se face de catre Primarul comunei Albota, prin act administrativ emis in
termenele si in conditiile legii, pe baza rezultatelor concursului.

Art. 18. Perioada de stagiu
(1) Perioada de stagiu are ca obiect verificarea aptitudinilor profesionale in indeplinirea atributiilor §i
responsahilitdgilor unei functii publice, formarea practicd a functionarilor publici debutanti, precum i
cunoasterea de citre acegtia a specificului administratiei publice §i a exigentelor acesteia.

(2) Durata perioadei de stagiu este de un an.

Art. 19, Finalizarea perioadei de stagiu
La terminarea perioadei de stagiu, pe baza rezultatului evaludrii activitatii, functionarul public debutant
va fi:
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a) numit functionar public de executie definitiv in clasa corespunzitoare studiilor absolvite, in functiile
publice prevazute la art. 392 din Codul administrativ, in gradul profesional asistent:
b) eliberat din funciia publici, in cazul in care a objinut la evaluarea activitafii calificativul
necorespunzator,

Art. 20, Modalitafi de modificare a raporturilor de serviciu
(1) Modificarea raporturilor de serviciu ale funcfionarilor publici are loc prin:
a) delegare;
b} detasare;
¢) transfer;
d) mutarea definitivd in cadrul autoritdfii sau institujiei publice ori in cadrul altei structuri fira
personalitate juridicd a autoritdtii sau institugiei publice, in conditiile prezentului cod:
€) mutarea temporard in cadrul autoritd{ii sau institutiei publice ori in cadrul altei structuri fard
personalitate juridicd a autoritatii sau institutiei publice, in conditiile prezentului cod;
I) exercitarea cu caracter temporar a unei functii publice de conducere sau din categoria inaltilor
functionari publici;
g) promovare;
h) mobilitatea in cadrul categoriei inaljilor functionari publici,
(2) In cazul functionarilor publici numiti pe duratd determinata modificarea temporara a raporturilor de
serviciu se poate face pe o perioadi mai mica sau egali cu perioada pentru care au fost numiti.
(3) Functionarilor publici numili intr-o functie publicd de grad profesional debutant i se pot aplica
numai modalitaile de modificare temporara a raporturilor de serviciu prevazute la alin. (1) lit. a), b) si
),
(4) Functionarii publici numifi pe duratd determinata, precum si functionarii publici debutanti pot fi
promovati in conditiile prevazute de prezentul cod,
(5) Functionarilor publici care exercitd functia publica in temeiul unui raport de serviciu cu timp parial
nu le sunt aplicabile modalitatile de modificare temporara a raporturilor de serviciu prevazute la alin. (1)
lit. a), b}, €) si ).
(6) Modificarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici se dispune prin act administrativ al
persoanei care are competenia de numire, cu aplicarea corespunzatoare a prevederilor art. 528 si 530 din
Codul administrative Titlul 11 - Statutul functionarilor publici.
(7) Perioada in care functionarul public de executie a avut raporturile de serviciu modificate temporar pe
o functie publica de acelasi nivel sau de nivel inferior, in conditiile prezentului cod, constituie vechime
in gradul profesional al functiei publice de executie pe care functionarul public o detine.

Art. 21. Transferul
(1) Transferul poate avea loc dupd cum urmeazi:
a) in interesul serviciului;
b) la cererea functionarului public.
(2) Transferul se poate face pe o functie publici vacanta de acelasi nivel, cu respectarea categoriei,
clasei §i gradului profesional al functionarului public, sau intr-o functie publica vacanti de nivel inferior,
(3) Pentru funclionarii publici de executie prin functie publica de nivel inferior se infelege orice functie
publica cu grad profesional mai mic decét gradul profesional al funciei publice definute sau de clasi de
nivel inferior.
(4) Pentru functionarii publici de conducere prin functie publica de nivel inferior se intelege o functie
publica de conducere situatd ierarhic la un nivel inferior functiei publice detinute, potrivit ierarhizarii
previzute la art. 390 din Codul administrativ, precum si orice functie publica de executie.
() Functionarul public trebuie sa indeplineasca conditiile de studii, conditiile de vechime si conditiile
specifice pentru ocuparea functiei publice in care urmeaza si fie transferat. Verificarea conditiilor de
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cealizare a transferului este in sarcina conducatorului autoritafii sau institutiei publice la care se transferd
functionarul public.
(6) Transferul in interesul cerviciului se face la solicitarea conducitorului autoritatii sau institutiei
publice in care urmeazd si isi desfigoare activitatea functionarul public, cu acordul scris al
funetionarului public i cu aprobarea conducatorului autoritaii sau institutiei publice in care este numit
functionarul public.
(7) In cazul transferului in interesul serv iciului in altd localitate decit cea in care isi are sediul autoritatea
sau institutia publica de la care se transferd, functionarul public transferat are dreptul la o indemnizatie
egald cu salariul net calculat la nivelul salariului din luna anterioard celei in care se transfera si la un
concediu platit de 5 zile lucratoare. Plata acestor drepturi se suportd de autoritatea sau institutia publicé
la care se face transferul, in termen de cel mult 15 zile de la data aprobarii transferului. Nu beneficiaza
de dreptul la indemnizatie functionarii publici care au domiciliul in localitatea in care i5i are sediul
autoritatea sau institutia public la care se transferd.
(8) Transferul la cerere se face la solicitarea functionarului public §i cu aprobarea conducitorului
autoritatii sau institutiei publice in care urmeazi si isi desfisoare activitatea functionarul public.
Autoritatea sau institutia publica in cadrul careia s-a aprobat transferul la cerere al functionarului public
instiinjeazi cu celeritate autoritatea sau institutia publicd in cadrul careia isi desfigoard activitatea
functionarul public, despre aprobarca cererii de transfer, In termen de maximum 10 zile lucritoare de la
primirea ingtiintdrii, conducitorul autoritatii sau institutiei publice in care isi desfasoard activitatea
functionarul public are obligatia si emita actul administrativ de modificare a raporturilor de serviciu ale
functionarului public, cu precizarea datei de la care opereazd transferul la cerere. Data de la care
opereaza transferul la cerere nu poate depdsi 30 de zile calendaristice de la data emiterii actului
administrativ.
(9) Autoritdtile sau institutiile publice pot aproba proceduri interne de seleciie a functionarilor publici
prin transfer, respectiv de verificare a conditiilor de realizare a transferului.

Art, 22, Mutarea
(1) Mutarea in cadrul autoritatii sau institutiei publice ori in cadrul altei structuri fird personalitate
juridica a autorititii sau institutiei publice poate fi definitivi ori temporard.
(2) Mutarea definitiva poate avea loc pe o funciie publicd vacantd de acelasi nivel, cu respectarea
categorici, clasei $i gradului profesional al functionarului public sau intr-o functie publica vacantd de
nivel inferior. Functionarul public trebuie sa indeplineasci conditiile de studii, conditiile de vechime §i
conditiile specifice pentru ocuparea functiei publice in care urmeaza s fie mutat.
(3) Prevederile art. 506 alin. (3) §1 (4) din Codul administrativ se aplici in mod corespunzator.
(4) Mutarea definitiva poate avea loc:
a) din dispozitia conducatorului autoritatii sau institutiei publice in care i§i desfiisoard activitatea
functionarul public, cu acordul scris al functionarului public:
b) la solicitarea justificatd a fi unctionarului public, cu aprobarea conducitorului autoritatii sau institugiel
publice.
(5) In cazuri temeinic justificate, mutarea definitiva a unui functionar public de execujie se poate
dispune de conducétorul autoritafii sau institujiei publice, motivat, cu repartizarea postului
corespunzitor funciiei definute de functionarul public i cu acordul scris al functionarului public, in
masura in care nu este afectatd organigrama autoritatii sau institufiei publice.
(6) Dac mutarea definitivil se dispune in altd localitate decét cea in care isi are sediul autoritatea sau
institutia publicd de la care se dispune mutarea, functionarul public beneficiazi de drepturile previzute
la art. 506 alin. (7) din Codul administrativ.
(7) Mutarea temporard pe o altd functie publici vacantd sau temporar vacantd se dispune motivat, in
interesul autoritdtii sau institutiei publice, de citre conducitorul autoritatii ori institufiei publice, pe o
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functie publicd de acelasi nivel, cu respectarea categoriei, clasei si gradului profesional al functionarului
public, pentru o pericada de maximum 6 luni intr-un an calendaristic. in cursul unui an calendaristic un
[unctionar public poate fi mutat mai mult de 6 luni numai cu acordul siu seris. Functionarul public
trebuie si indeplineasca conditiile de studii si condijiile de vechime pentru ocuparea functiei publice in
care urmeaza si fie mutat.
(8) Mutarea temporard a unui funciionar public de executic se poate dispune de conducatorul autoritiii
sau institufiei publice, motivat, cu repartizarea postului corespunzitor functiei definute de functionarul
public, pentru o perioada de maximum 6 luni intr-un an calendaristic, in miisura in care nu este afectati
organigrama autorita{ii sau institutiei publice.
(9) In mod exceptional, mutarea temporara sau definitivi poate [i solicitatd de funcfionarul public in
cazul in care starea sanatifii, doveditd pe baza unui examen de specialitate, nu i mai permite
desfisurarea activitafii in acel compartiment. Mutarea temporard sau definitivd se face in conditiile
prezentului cod, daca functionarul public in cauza este apt profesional s indeplineasca atributiile care i
revin.

Art. 23, Suspendarea raporturilor de servicin
(1) Suspendarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici poate interveni de drept, la initiativa
funcfionarului public sau prin acordul parjilor. Suspendarea de drept a raporturilor de serviciu si
suspendarea raporturilor de serviciu la inifiativa functionarului public se constatd prin act administrativ,
lar suspendarea prin acordul pérfilor se aprobd prin act administrativ de ciitre persoana care are
competenta de numire, la cererea functionarului public, cu aplicarea corespunzitoare a dispozitiilor art.
528 si art. 531din Codul administrativ,
(2) Suspendarea raportului de serviciu are ca efecte juridice suspendarea prestdrii muncii de citre
funcfionarul public si a platii drepturilor de naturd salariald de citre autoritatea sau inst itutia publica.
(3) Pe perioada suspendarii, raporturile de serviciu ale functionarilor publici nu pot inceta §i nu pot fi
modificate decét din inifiativa sau cu acordul functionarului public in cauza,
(4) Prin exceptie de la prevederile alin. (3), in cazul in care in perioada de suspendare a raporturilor de
serviciu intervine o situatie de incetare de drept a raporturilor de serviciu. cauza de incetare de drept
prevaleazi.
(5) Prin exceplie de la dispozitiile alin. (3), in cazul in care in pericada suspendarii raporturilor de
serviciu intervine o situagie de eliberare din functia publica previzuta la art. 519 alin. (1) lit. a), b) sau d)
din Codul administrativ, cauza de eliberare din functia publica prevaleaza.
(6) Incetarea suspendarii raporturilor de serviciu poate avea loc si anterior termenului maxim pentru care
a fost constatatd, respectiv aprobatd, la solicitarea functionarului public, cu aplicarea corespunzitoare a
procedurii previzute de prezentul cod. In aceastd situatie functionarul public trebuie si ingtiinteze
autoritatea sau institufia publici despre intentia sa cu cel putin 30 de zile inainte de data reluarii
activitaii, pentru situatia in care suspendarea s-a efectuat pentru o perioadi de timp mai mare de 60 de
zile.
(7) Reluarea activitafii se dispune prin act administrativ al perscanei care are competenta legald de
numire in functia publici.
(8) Persoana care are competenta legald de numire in functia publici are obligatia sa asigure, in termen
de maximum 3 zile lucritoare de la expirarea perioadei de suspendare, respectiv in termenul stabilit
conform alin. (6), conditiile necesare reludrii activitatii de catre functionarul public.
(9) Pe perioada suspendarii raportului de serviciu autoritatile si institutiile publice au obligatia si rezerve
postul aferent funegiei publice.

Art. 24. Suspendarea de drept a raporturilor de serviciu
(1) Raportul de serviciu se suspendd de drept atunci cand functionarul public se afla in una dintre
urmétoarele situatii:
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a) este numit intr-o functie de demnitate publica, pentru perioada respectivi;
b) este ales, intr-o functie de demnitate publici, pentru perioada respectivi;
¢) este desemnat sa desfagoare activitati in cadrul unor misiuni diplomatice ale Roméniei ori in cadrul
unor organisme sau institufii ale Uniunii Europene sau in alte organisme sau institujii de drept public
international, ca reprezentant al autoritatii sau institutiei publice sau al statului romdn, pentru perioada
respectivil;
d) indeplineste serviciul militar la declararea mobilizarii si a stirii de razboi sau la instituirea starii de
asediu;
¢) este arestat preventiv, se afla in arest la domiciliu, precum si in cazul in care, fatii de acesta s-a dispus,
in conditiile Legii nr. 135/2010 privind Codul de procedurd penald, cu modificarile 5i completarile
ulterioare, luarea masurii controlului judiciar ori a masurii controlului judiciar pe cautiune, daca in
sarcina acestuia au fost stabilite obligatii care impiedica exercitarea raportului de serviciu;
f) in caz de carantind, in conditiile legii;
g) concediu de maternitate, in conditiile legii:
h) este disparut, iar disparifia a fost constatatd prin hotérfre judecatoreasca definitiv;
i) concediu pentru incapacitate temporara de muncd, pe o perioadd mai mare de o lund, in conditiile
legii:
j) in caz de for{a majora;
k) in cazul emiterii deciziei medicale asupra capacitalii de muncd in cazul invaliditatii de gradul I sau 11,
cu exceptia situaiei previzute la art. 517 alin. (1) lit. €) din Codul administrativ;
1) in cazul in care s-a dispus trimiterea in judecatd pentru sivérgirea unei infractiuni dintre cele prevazute
la art. 465 lit, h) din Codul administrativ;
m) in alte cazuri expres previzute de lege.
(2) in vederea emiterii actului administrativ de reluare a activitagii, cu 15 zile inainte de data incelarii
motivului de suspendare de drept, dar nu mai tirziu de data luarii la cunostingd de motivul incetirii
suspendarii, functionarul public informeaza in scris persoana care are competenta legald de numire in
functia publica despre acest fapt.
(3) Perioada in care functionarul public de executie a avut raporturile de serviciu suspendate potrivit
alin. (1) lit. ¢) constituie vechime in gradul profesional al functiei publice de executie pe care
functionarul public o detine,

Art. 25. Suspendarea raportului de serviciu la initiativa functionarului public
(1) Raportul de serviciu se suspendd la initiativa functionarului public in urmitoarele situaii:
a) concediu pentru cresterea copilului in vérstd de pand la 2 ani sau, in cazul copilului cu handicap, pand
la implinirea virstel de 3 ani, in conditiile legil
b) concediu pentru ingrijirea copilului pand la 7 ani, in cazul copilului cu handicap, in conditiile legii;
¢) concediul de acomodare cu durata de maximum un an, care include §i perioada incredingiirii copilului
in vederea adoptiei:
d) concediu paternal;
¢) este incadrat la cabinetul unui demnitar;
f) desfisoard activitate sindicald pentru care este previzutd suspendarea in conditiile legii;
g) efectueaza tratament medical in striinatate, dacd funcfionarul public nu se afld in concediu medical
pentru incapacitate temporard de munci, precum si pentru insofirea sofului sau, dupd caz. a sotiei ori a
unei rude pind la gradul | inclusiv, in conditiile legii;
h) pentru participare la campania electorald, pe durata campaniei electorale si pand in ziua ulterioard
alegerilor;
i) pentru participarea la greva, in conditiile legii;
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i) desfagurarea unei activitd{i in cadrul unor organisme sau institufii internationale pe perioada
determinatd, in alte situafii decft cele prevazute la art. 513 alin. (1) lit. ¢) din Codul administrativ.
(2) Pentru situatiile prevazute la alin. (1) lit. a) si ¢) functionarul public este obligat sd informeze
autoritatea sau institutia publicd anterior cu cel pugin 15 zile lucrdtoare inainte de incidenta acestora,
Pentru situatiile prevazute la alin. (1) lit. d), ), g), h) si j) functionarul public este obligat sa informeze
autoritatea sau institutia publicd cu cel putin 5 zile lucritoare inainte de inciden{a situatiilor previzute la
alin. (1). Pentru situatiile prevazute la alin. (1) lit. b), f) si i), informarea se inainteaza autoritatii sau
institufiei publice la data ludrii la cunostinia de cétre functionarul public de incidenfa motivului de
suspendare, respectiv in termenul prevazut la art. 415 alin. (3) din Codul administrativ. In toate cazurile
functionarul public are obligatia de a prezenta documentele doveditoare ale situatiilor care conduc la
suspendarea raporturilor de serviciu,
(3) In vederea emiterii actului administrativ de reluare a activitatii, cu 15 zile inainte de data incetarii
motivului de suspendare la inifiativa functionarului public, dar nu mai tarziu de data ludrii la cunostingi
de motivul incetdrii suspendirii, functionarul public informeaza in scris persoana care are competenta
legald de numire in funcfia publica despre acest fapt.
(4) Perioada in care functionarul public de executie a avut raporturile de serviciu suspendate potrivit
alin, (1) lit. a)-d) §i j) constituie vechime in gradul profesional al functiei publice de execufie pe care
funetionarul public o detine.

Art, 26, Suspendarea raportului de serviciu prin acordul partilor
(1) Raportul de serviciu se poate suspenda la cererea motivatd a functionarului public, pentru un interes
personal, n alte cazuri decdt cele prevazute la art. 514 alin. (1) din Codul administrativ pe o duratid
cumulatd de cel mult 2 ani in perioada exercitarii funcfiei publice pe care o detine. Durata suspendirii se
stabileste prin acordul partilor si nu poate fi mai mica de 30 de zile.
(2) Prin exceptie de la prevederile alin. (1), pentru ingrijirea copilului cu handicap, raportul de serviciu
se poate suspenda la cererea motivatd a functionarului public pentru o perioada cumulata mai mare decat
cea prevazutd la alin. (1), cu acordul conducitorului institufiei publice.
(3) In vederea suspendarii raporturilor de serviciu potrivit prevederilor alin. (1) §i (2) functionarul public
depune o cerere motivata adresata persoanei care are competenta de numire in funegia publicd. Cererea
se depune cu cel pujin 135 zile lucrdtoare inainte de data de la care se solicitd suspendarea raporturilor de
serviciu ale functionarului public prin acordul partilor.
(4) Persoana care are competen{a de numire in functia publicd isi exprimd sau nu acordul cu privire la
suspendarea raporturilor de serviciu la cererea functionarului public in termen de maximum 10 zile
lucratoare de la data depunerii cererii previzute la alin. (3).
(5) In vederea emiterii actului administrativ de reluare a activitdtii, cu 15 zile inainte de data incetarii
motivului de suspendare prin acordul partilor, dar nu mai tirziu de data lufirii la cunostinid de motivul
incetdrii suspenddrii, functionarul public informeazi in scris persoana care are competenja legald de
numire in funciia publici despre acest fapt.
- Art. 27. Incetarea raporturilor de serviciu
Incetarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici se face prin act administrativ al persoanei
care are competentia legala de numire in funciia publicd, cu aplicarea corespunzitoare a dispozitiilor art.
528 si art, 533 din Codul administrativ si are loc in urmaitoarele conditii:
a) de drept;
b)prin acordul partilor, consemnat in scris;
¢} prin eliberare din funcfia publiei;
d) prin destituire din functia publica;
¢) prin demisie.

Art. 28, Incetarea de drept a raportului de serviciu
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(1) Raportul de serviciu existent inceteaza de drept:

a) la data decesului functionarului public;

b) la data rimanerii definitive a hotardrii judecitoresti de declarare a mortii funciionarului public;

¢) daci functionarul public nu mai indeplineste una dinire conditiile prevazute la art, 463 alin. (1) lit. a)
si d)din Codul administrativ;

d) la data indeplinirii cumulative a conditiilor de varstd standard §i a stagiului minim de cotizare pentru
pensionare, dacd persoana care are competenia de numire in functia publica nu dispune aplicarea
prevederilor alin. (2);

e) la data emiterii deciziei medicale asupra capacitatii de muncd in cazul invaliditagii de gradul 1 sau 11,
in situatia in care funcfionarului public ii este afectata ireversibil capacitatea de munci;

f) ca urmare a constatarii nulititii absolute a actului administrativ de numire in functia publica, de la data
la care nulitatea a fost constatatil prin hotirdre judecitoreascd definitiva;

g) cand prin hotarire judecitoreasca definitivi s-a dispus condamnarea pentru o faptd prevazutd la art.
465 alin. (1) lit. h) din Codul administrativ ori s-a dispus aplicarea unei pedepse privative de libertate, la
data ramanerii definitive a hotaririi de condamnare, indiferent de modalitatea de individualizare a
executiirii pedepsei;

h) ca urmare a interzicerii exercitarii dreptului de a ocupa o functie publica sau de a ocupa functia, de a
exercita profesia sau meseria ori de a desfisura activitatea de care s-a folosit pentru sdvirsirea faptei, ca
pedepse complementare, sau ca urmare a interzicerii ocupdrii unei functii sau a exercitdrii unei profesii,
ca masurd de siguranid, de la data rimanerii definitive a hotardrii judecatoresti prin care s-a dispus
interdictia;

i) ca urmare a constatirii faptului ca functia publici a fost ocupati cu nerespectarea dispozitiilor legale
de catre o persoand care executa la data numirii in functia publicd o pedeapsa complementard de
interzicere a exercitiului dreptului de a ocupa o functie care implica exercitiul autoritafii de stat;

i) ca urmare a constatarii faptului cd functia publica a fost ocupatd cu nerespectarca dispozitiilor legale
de citre o persoand care a fost lucrdtor al sau colaborator al Securititii, pe baza hotérérii judecitoresti
definitive;

k) la data expirdrii termenului in care a fost ocupata pe perioada determinatd functia publicd, cu exceptia
aplicarii prevederilor art. 376 alin. (2) din Codul administrativ,

I) alte cazuri previzute expres de lege.

(2) in mod exceptional, pe baza unei cereri formulate cu 2 luni inainte de data indeplinirii cumulative a
conditiilor de vérstd standard si a stagiului minim de cotizare pentru pensionare $i cu aprobarea
conducatorului autoritaii sau institutiei publice, functionarul public poate fi menginut in funetia publica
detinutd maximum 3 ani peste virsta standard de pensionare, cu posibilitatea prelungirii anuale a
raportului de serviciu. Pe perioada in care este dispusi mentinerea in activitate pot fi aplicate dispozitiile
art, 378 din Codul administrativ.

(3) Constatarea cazului de incetare de drept a raportului de serviciu se face in termen de 5 zile lucritoare
de la intervenirea lui prin act administrativ al persoanei care are competenta legald de numire in functia
publica,
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CAPITOLUL IV o
REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA IN MUNCA IN CADRUL
PRIMARIE COMUNEI ALBOTA

Art. 29, (1) Comuna Albota/ Primiria in calitate de angajator, are obligatia si ia toate mdsurile
necesare pentru protejarea viefii si sandtdtii salariagilor.

(2) Comuna Albota/ Primiria are obligajia si asigure securitatea si sdnitatea salariafilor in toate
aspectele legate de munca.

(3) In cadrul prnprnlur responsabilititi Comuna Albota/ Primdria va lua masurile necesare pentru
protejarea securitdfii $i sindtayii salariatilor, inclusiv pentru activitagile de prevenire a riscurilor
profesionale, de informare si pregitire, precum si pentru punerea in aplicare a organizérii pmh.ctms
muncii si mijloacelor necesare acesteia, cu respectarea urmétoarelor principii generale de prevenire:

a) evitarea riscurilor;

b) evaluarea riscurilor care nu pot fi evitate;

¢) combaterea riscurilor la sursa;

d) adaptarea muncii la om, in special in ceea ce priveste proiectarea locurilor de muncd §i alegerea
echipamentelor §i metodelor de muncd si de productie, in vederea atenudrii, cu precéidere, a muncii
monotone §i a muncii repetitive, precum si a reducerii efectelor acestora asupra sanatatii;

¢) luarea in considerare a evolutiei tehnicii;

f) inlocuirea a ceea ce este periculos cu ceea ce nu este periculos sau cu ceea ce este mai putin periculos;
g) planificarea prevenirii;

h) adoptarea masurilor de protectie colectiva cu prioritate fad de mésurile de protectie individuala;

i) aducerea la cunostinga salariatilor a inbtruqiunilur corespunzitoare.,

(4) Misuri in domeniul protectiei sociale in contextul situatiei epldcmmiugxw determinate de
rispindirea coronavirusului SARS-CoV-2 vor fi evidentiate prin instructiuni proprii de securitate si
sdndtate in munca,

Art. 30. (1) Unitatea are obligatia s asigure toti salariatii pentru risc de accidente de munci si boli
profesionale, in conditiile legii.

(2) Angajatorul va organiza instruirea periodicd a angajatilor sai in domeniul securitéfii §i sinataii in
munca.
(3) Modalitiile de instruire se stabilesc de comun acord cu reprezentantii salariatilor,
(4) Instruirea in domeniul securitdiii si sanatdfii in munci este obligatorie in urmatoarele situatii:

a) in cazul noilor angajati;

b) in cazul salariatilor care isi schimbi locul de munca sau felul muncii;

¢) in cazul salariagilor care isi reiau activitatea dupd o intrerupere mai mare de 6 luni;

d) in situatia in care intervin modificari ale legislatiei in domeniu.
(5) Locurile de munca trebuie sd fie organizate astfel incdt si garanteze securitatea §i sindtatea
salariatilor.
(6) Masuri in domeniul sanatatii, generate de riscul iminent asupra stirii de sanitate a populatiei, ca
urmare a evolutiei epidemiei cu virusul SARS-CoV-2, pe teritoriul Romdniei, vor fi luate prin
instructiuni proprii de securitate si sinitate in munci.

Art, 31. Regulile §i masurile privind securitatea si sdndtatea in muncd vor fi elaborate cu consultarea
r::prereumm,iiur salariatilor precum si cu ern,a:nmntLtl lucritorilor, cu raspunderi specifice in domeniul
securitatii si sanatatii lucritorilor(unitate cu mai putin de 50 salariati) §i vor constitui Anexe la prezentul
Regulament intern al Primériei comunei Albota.
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Art. 32. Unitatea are obligajia s asigure accesul salariatilor la serviciul medical de medicind a
muncii, organizat cu respectarea dispoziliilor legale in vigoare.

PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU A RECLAMATIILOR
INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

Art. 33. (1) in cazul unui conflict individual de munca, partile vor actiona cu buné-credintd §i vor
incerca solufionarea amiabild a acestuia cu ajutorul unui consultant extern specializat in legislatia
muncii, in conditii de neutralitate, impariialitate, confidentialitate si avand liberul consim{amént al
partilor.

(2) Consultantul extern specializat in legislagia muncii poate fi un avocat, un expert in legislatia muncii
sau, dupd caz, un mediator specializat in legislaia muncii, care, prin rolul siu activ, va stirui ca parfile
sl actioneze responsabil pentru stingerea conflictului, cu respectarea drepturilor salariagilor recunoscute
de lege sau stabilite prin contractele de muncd. Onorariul consultantului extern va fi suportat de catre
parti conform intelegerii acestora.

(3) Partile au dreptul i isi aleagd in mod liber consultantul extern,

(4) Oricare dintre par{i se poate adresa consultantului extern in vederea deschiderii procedurii de
conciliere a conflictului individual de munci. Acesta va transmite celeilalte parti invitatia scrisa, fie scris
cu numar de inregistrare la registratura unitatii, fie prin email.

(5) Data deschiderii procedurii de conciliere nu poate depasi 5 zile lucritoare de la data comunicarii
invitatiei. Termenul de contestare a conflictelor de munci se au.&pendl’l pe durata concilierii,

Art. 34. In cazul in care, ca urmare a dezbaterilor, se ajunge la o solufie, consultantul extern va
redacta un acord care va contine infelegerea partilor si modalitatea de stingere a conflictului. Acordul
va fi semnat de citre parli si de citre consultantul extern i va produce efecte de la data semnirii sau de
la data expres prevazuta in acesta.

Art. 35. Procedura concilierii se inchide prin intocmirea unui proces-verbal semnat de citre
parii si de citre consultantul extern, in urmétoarele situafii:

a) prin incheierea unei injelegeri intre parti in urma solutiondrii conflictului;
b) prin constatarea de ciitre consultantul extern a esuarii concilierii;
¢) prin neprezentarea uneia dintre pér{i la data stabilita in invitatie.

Art. 36, (1) In cazul in care partile au incheiat numai o intelegere partiala, orice parte se poate adresa

instantei competente in vederea solutiondrii in totalitate a conflictului individual de munca,

(2) Conflictele individuale de munci se solutioneaza in prima instania de cétre tribunal,

(3) Cererile referitoare la solutionarea conflictelor individuale de munca se adreseazi tribunalului in a
carui circumscriptie isi are domiciliul sau locul de muncd reclamantul.
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CAPITOLUL V
MASURI DE PROTECTIE A MATERNITATII LA LOCUL DE MUNCA

Art, 37. (1) Salariatele gravide, liuze sau care aléipteazi au obligatia de a se prezenta la medicul de
familie pentru eliberarea unui document medical care sé le ateste starca.

(2) In cazul in care salariatele nu se prezintd la medicul de familie i nu informeaza in scris angajatorul
despre starea lor, acesta este exonerat de obligatiile sale.

Art. 38. Pentru toate activititile susceptibile si prezinte un risc specific de expunere la agenii,
procedee si condilii de muncd, angajatorul este obligat si evalueze, precum si la orice modificare a
conditiilor de muncé natura, gradul §i durata expunerii salariatelor in scopul determindrii oricrui risc
pentru securitatea sau sanatatea lor i oricdrei repercusiuni asupra sarcinii ori al@ptarii.

Art. 39. Evalurile se efectueaza de citre angajator, cu participarea obligatorie a medicului de
medicina muncii, iar rezultatele lor se consemneaza in rapoarte scrise.

Art. 40. (1) Angajatorii sunt obligai ca, in termen de 5 zile lucritoare de la data intocmirii
raportului, s inmdneze o copie a acestuia sindicatului sau reprezentantilor salariatilor.

(2) Angajatorii vor informa in seris salariatele asupra rezultatelor evaludrii privind riscurile la care pot fi
supuse la locurile lor de munca.

(3) In cazul in care o salariald contesta o decizie a angajatorului, sarcina probei revine acestuia, el fiind
obligat si depuni dovezile in apirarea sa pand la prima zi de in fatisare.

(4) Inspectoratul teritorial de munca pe a carui razd iyl desfasoard activitatea angajatorul sau, dupa caz,
Agentia Najionald a Functionarilor Publici, in termen de 7 zile de la data primirii deciziei, are obligaia
sd emitd aviz consultativ corespunzitor situajiei constatate.

(5) Inspectoratul teritorial de munca va transmite avizul angajatorului, angajatei, precum si sindicatului
sau reprezentaniilor salariatilor din unitate.

Art. 41, In termen de 10 zile lucritoare de la data la care angajatorul a fost anuniat in scris de citre o
salariatd ca se afla in una dintre urmitoarele situatii: gravidd, lauzi sau alapteazi, acesta are obligatia sa
ingtiinteze medicul de medicina muncii, precum si inspectoratul teritorial de munca pe a cirui raza igi
desfsoara activitatea.

Art. 42. Angajatorul are obligajia sd pastreze confidentialitatea asupra stirii de graviditate a
salariatei si nu va anunfa alji angajaii decat cu acordul scris al acesteia si doar in interesul bunei
desfasurari a procesului de munci, cind starea de graviditate nu este vizibila.

Art. 43. In cazul in care o salariatd desfasoard la locul de muncd o activitate care prezinta riscuri
pentru sinitatea sau securitatea sa ori cu repercusiuni asupra sarcinii i alfiptarii, angajatorul este obligat
sa 1i modifice in mod corespunzator condiiile §i/sau orarul de muncé ori, dacd nu este posibil, sd o
repartizeze la alt loc de munci fard riscuri pentru sindtatea sau securitatea sa, conform recomanddrii
medicului de medicina muncii sau a medicului de familie, cu men{inerea veniturilor salariale.

Art. 44. In cazul in care angajatorul, din motive justificate nu le poate modifica locul de munca
salariatele au dreptul la concediu de risc maternal.

Art. 45. (1) Pentru protectia sanatitii lor i a copilului lor, dupi nagtere, salariatele au obligatia de a
efectua minimum 42 de zile de concediu postnatal.

(2) Angajatorii sunt obligafi s acorde salariatelor care alapteazd, in cursul programului de lucru, doud
orare pentru aldptare de cdte o oré fiecare, pana la implinirea vérstei de un an a copilului, In aceste orare
se include si timpul necesar deplasrii dus-intors de la locul in care se gasegte copilul.

(3) La cererea mamei, pauzele pentru aldptare vor fi inlocuite cu reducerea duratei normale a timpulul
sau de munci cu doud ore zilnic.
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(4) Pauzele si reducerea duratei normale a timpului de muned, acordate pentru aléiptare, se i-au in timpul
de muncd i nu diminueazd veniturile salariale §i sunt suportate integral din fondul de salarii al
angajatorului.

(5) In cazul in care angajatorul asigurd in cadrul unitifii inciperi speciale pentru aldptat, acestea vor
indeplini conditiile de igiena corespunzitoare normelor sanitare in vigoare.

Art. 46. (1) Salariata gravida, care a niscut recent i care aldpteazi nu poate Ii obligati si desfisoare
muncd de noapte.

(2) In cazul in care sandtatea acestor salariate este afectatd de munca de noapte. angajatorul este obligat
ca, pe baza solicitirii scrise a salariatei, si o transfere la un loc de muned de zi, cu mentinerea salariului
de baza brut lunar.

(3) Solicitarea salariatei se insojeste de un document medical care men{ioneaza perioada in care
sdnditatea acesteia este afectatd de munca de noapte.

(4) in cazul in care, din motive Justificate in mod obiectiv, transferul nu este posibil, salariatul va
beneficia de concediul si indemnizatia de risc maternal.

Art. 47. (1) Este interzis angajatorului s dispund incetarea raporturilor de munca sau de serviciu in
cazul:

- salariatei gravide, lAuze sau care alfipteazi din motive care au legituri directa cu starea sa;

- salariatel care se afld in concediu de risc maternal;

- salariatei care se afld in concediu de maternitate;

- salariatei care se alld in concediu pentru cresterea copilului in virsta de pind la 2 ani, in cazul copilului
cu handicap, in virstd de pina la 3 ani;

- salariatei care se afld in concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta de pand la 7 ani, in cazul
copilului cu handicap, in virsta de pind la 18 ani,

(2) Interdictia concedierii salariatei care se afld in concediu de risc maternal se extinde, o singurd data,

cu pand la 6 luni dupa revenirea salariatei in unitate.

(3) Dispozitiile de concediere mentionate nu se aplica a in cazul concedierii pentru motive economice ce

intervin ca urmare a reorganizirii judiciare sau a falimentului angajatorului.

(4) Salariatele ale ciror raporturi de muncd sau raporturi de serviciu au incetat din motive pe care le

considera ca fiind legate de starea lor, au dreptul si conteste decizia angajatorului la instania

judecitoreascd competentd, in termen de 30 de zile de la data comunicirii acesteia, conform legii.

(5) Actiunea in justifie a salariatel este scutitd de taxa judiciard de timbru si de timbru judiciar.

Art, 48. (1) Angajatorul care a incetat raportul de muncé sau de serviciu cu o salariatd aflatd in una
dintre situatiile mentionate mai sus, are obligatia ca, in termen de 7 zile de la data comunicirii acestei
decizii in scris catre salariatd, sd transmita o copie a acestui document sindicatului sau reprezentantilor
salariatilor din unitate, precum si inspectorului teritorial de munca ori, dupil caz, Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici.

(2) Copia deciziei se insoteste de copiile documentelor justificative pentru mésura luati.

Art. 49. Reprezentantii sindicali sau reprezentantii alesi ai salariatilor avind atributii privind
asigurarea respectfirii egalitdji de sanse intre femei §i barbati, desemnati in baza Legii nr. 202/2002
privind egalitatea de sanse intre femei §i birbati. au obligatia de a organiza semestrial, in unitatile in care
functioneazi, informéri privind prevederile OU.G. nr. 96/2003.
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CAPITOLUL VI
REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII $1 AL
INLATURARII ORICAREI FORME DE INCALCARE A DEMNITATI

Art. 50. (1) In cadul unitijii noastre se respectd prevederile legislatiei in vigoare cu privire la
egalitatea de sanse §i de tratament intre femei gi barbati in domeniul muncii, egalititii de sanse si
nediscrimindrii si are in vedere implementarea tuturor politicilor i practicilor prin care si nu s¢
realizeze nicio deosebire, excludere, restrictie sau preferintd, indiferent de: rasa, nationalitate, etnie,
limba, religie, categorie sociald, convingeri, gen, orientare sexuald, virstd, handicap, boala cronici
necontagioasd, infectare HIV, COVID-19, apartenentd la o categorie defavorizata, precum si orice alt
criteriu care are ca scop sau efect restringerea, inldturarea recunoasterii, folosintei sau exercitiirii, in
conditii de egalitate, a drepturilor omului §i a libertatilor fundamentale sau a drepturilor recunoscute de
lege, in domeniul muncii.

(2) In scopul asigurdrii egalitdjii de ganse §i de tratament intre femei si birbati in domeniul muncii,
angajatorul Primariei comunei Albota repartizeaz, prin fisa postului, atributii in domeniul egalitiii de
sanse si de tratament intre femei si bérbati unui salariat avind in vedere cd la nivelul primdriei nu
functioneazd un compartiment de resurse umane, Totodatd, angajatorul se obligd sd identifice
oportunitaji de pregitire profesionald, cu incadrare in limita bugetului stabilit §i aprobat pentru
cheltuielile cu aceastd destinatie.

(3) La nivelul Primiriei comunei Albota din perspectiva domeniulul specific in care igi desfdgoard
activitatea, sunt stabilite reguli in domeniul egalitdjii de sanse si de tratament intre femei si barbati
astfel:

a) se analizeazii contextul de aparitie §i evoluie a fenomenului de discriminare de gen, precum si
nerespectarea principiului egalitafii de ganse intre femei i barbati §i recomanda solutii in vederea
respectdrii acestui principiu, conform legii;

b) se formuleazi recomandiri/ observalii/ propuneri in vederea prevenirii/ gestiondrii/ remedierii
contextului de risc care ar putea conduce la incalearea principiului egalitifii de sanse i de tratament
intre femei si barbati cu respectarea principiului confidentialitagii;

¢) se propune mdsuri privind asigurarea egalitafii de sanse si de tratament intre femei si barbati,
evalueazd impactul acestora asupra femeilor gi barbatilor;

d) se elaboreazi planuri de actiune privind implementarea principiului egalitatii de sanse intre femei si
barbati in care si fie cuprinse cel pujin: masuri active de promovare a egalitijii de sanse si de tratament
intre femei i birbati §i eliminarea discrimindrii directe §i indirecte dupa criteriul de gen, masuri privind
prevenirea §i combaterea hir{uirii la locul de muned, masuri privind egalitatea de tratament in ceea ce
priveste politica de remunerare, promovare in funciii §i ocuparea functiilor de decizie;

¢) se elaboreaza, fundamenteazi, evalueazd §i implementeaza programe $i proiecte in domeniul egalitiii
de sanse si de tratament intre femei i barbati;

f) se acordi consultantd de specialitate pentru aplicarea prevederilor legislafiei nafionale si comunitare in
domeniul egalitaii de sanse intre femei i barbati.

(4) Acestea pot fi realizate prin utilizarea urmitoarele mijloace:

a) comunicare si colaborare cu alii specialisti din cadrul compartimentelor de specialitate ale Primdriei
in care isi desfagoard activitatea;

b) culegere si analizare a datelor §i informatiilor privind egalitatea de ganse si de tratament intre femei i
birbati la nivelul Primdriei in care isi desfasoara activitatea;

¢) elaborare a unor rapoarte, studii, analize privind aplicarea principiului egalitdtii de sanse §i de
tratament intre femei si barbayi in domeniul specific de activitate;
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d) cooperare, colaborare si realizare a schimbului de informatii, dupd caz, cu autoritdfile centrale §i
locale, cu institutiile de invatimaént si de cercetare, cu organizafii neguvernamentale;
¢) asigurare a informdrii de specialitate pentru conducerea Primdriei in care isi desfisoard activitatea in
legfiturd cu respectarea legislatiei in domeniu;
f) participare efectivd la diferite faze privind programarea, identificarea, formularea, finanjarea,
implementarea si evaluarea in cadrul proiectelor/programelor elaborate de céitre Primdria in care igi
desfisoard activitatea din perspectiva includerii §i monitorizirii aspectelor referitoare ia asigurarea
egalititii de sanse intre femei si barbati.

Art. 51. (1) In cadrul relatiilor de munci functioneazi principiul egalitatii de tratament fa de toti
salariatii.
(2) De egalitatea de sanse si de tratament intre femei §i barbali in relatiile de muncé beneficiaza tofi
lucritorii, indiferent de forma de organizare si de mediu.
(3) Orice salariat care presteazi o muncd beneficiazi de condilii de munca adecvate activitagii
desfisurate, de protectie sociald, de securitate §i sdndtate in munca, precum gi de respectarea demnitatii
si a constiintei sale, fard nicio discriminare.
(4) Tuturor salariatilor care presteazd o muncd le sunt recunoscute dreptul la plata egala pentru munca
egald, dreptul la negocieri colective, dreptul la proteciia datelor cu caracter personal, precum §i dreptul
la protectie impotriva concedierilor nelegale.

Art, 52. (1) Este interzisi discriminarea prin utilizarea de catre angajator a unor practici care
dezavantajeaza persoanele de un anumit sex, in legaturd cu relaiile de munca, referitoare la:
a) anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor si seleciia candidatilor pentru ocuparea
posturilor vacante;
b) incheierea, suspendarea, modificarea si/sau incetarea raportului juridic de munca ori de serviciu;
¢) stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;
d) stabilirea remuneratiei;
e) altele decdt cele de natura salariala si msuri de protectie §i asigurdri sociale;
f) informare, programe de initiere, calificare, perfeciionare, specializare §i recalificare profesionald;
g) evaluarea performantelor profesionale individuale;
h) promovarea profesionali;
i) aplicarea masurilor disciplinare;
i) dreptul de aderare la sindicat §i accesul la facilitafile acordate de acesta;
k) orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare,
(2) Sunt exceptate de la aplicarea prevederilor alin. (1) lit. a) locurile de muncd in care, datoritd naturii
sau conditiilor de prestare a muncii, previizute de lege, particularititile de sex sunt determinante.

Art, 53. (1) Harfuirea sexuald a unei persoane de ciitre o altd persoand la locul de munci este
consideratd discriminare dupd criteriul de sex si este interzisi.
(2) Hirtuirea sexuala reprezinta orice forma de comportament nedorit, constind in contact fizic, cuvinte,
gesturi sau alte mijloace indecente, materiale vizuale ofensatoare, invitafii compromitatoare, cereri de
favoruri sexuale sau orice altd conduita cu conotatii sexuale, care afecteazi demnitatea, integritatea
fizicd si psihica a persoanelor la locul de munca.
(3) Constituie discriminare dupa criteriul de sex orice comportament definit drept harjuire sexuala,
avind ca scop:
a) de a crea la locul de muncd o atmosfera de intimidare, de ostilitate sau de descurajare pentru persoana
afectat;
b) de a influenta negativ situagia persoanei angajate in ceea ce priveste promovarea profesionald,
remuneratia sau veniturile de orice naturd ori accesul la formarea si perfectionarea profesionala, in cazul
refuzului acesteia de a accepta un comportament nedorit, ce {ine de viatd sexuala.
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(4) Toti salariaii trebuie si respecte regulile de conduita i rispund in conditiile legii pentru incalcarea
acestora.
(5) Angajatorul nu permite si nu va tolera hartuirea sexuald la locul de munca si face public faptul ¢a
incurajeaza raportarea tuturor cazurilor de har{uire sexuald, indiferent cine este ofensatorul, ca angajatii
care incaled demnitatea personald a altor angajati, prin orice manifestare confirmata de hér{uire sexuala
la locul de muncd, vor fi sanctionali disciplinar.
(6) Angajatii au obligatia sa faca eforturi in vederea promovarii unui ¢limat normal de munca in unitate,
cu respectarea prevederilor legii, a contractelor colective de munca, a regulamentului intern, precum sia
drepturilor si intereselor tuturor salariagilor.

Art. 54. Pentru prevenirea si eliminarea oriciiror comportamente, definite drept discriminare
bazata pe criteriul de sex, la nivelul Primiriei comunei Albota s-au luat urmitoarele misuri:
a) s-a previzut in Regulamentul intern cil este interzisi discriminarea prin utilizarea de citre
angajator a unor practici care dezavantajeazi persoanele de un anumit sex, in legaturi cu relatiile
de munca.
b) s-a reglementat faptul ci hirtuirea sexuald a unei persoane de citre o alta persoani la locul de
munci este consideratii discriminare dupi criteriul de sex si este interzisa.
¢) s-a instituit obligatia salariatilor de respectare a regulilor de conduiti si a rispunderii in
conditiile legii pentru inedlearea acestora.
d) s-a fiicut cunoscut public ¢i angajatorul nu permite si nu va tolera hirfuirea sexuali la locul de
muncd si ¢il incurajeaza raportarea tuturor cazurilor de hiirfuire sexuald, indiferent cine este
ofensatorul, dupd urmdtoarea procedurd:
(d.1.) Persoana care se considerd hirfuitd sexual va raporta incidentul printr-o plingere in scris, care va
conjine relatarea detaliatd a manifestirii de haruire sexuali la locul de munci, sefului ierahic superior
si/sau reprezentantului sindicatului sau reprezentantului salariatilor, dupa caz.
(d.2.) In cazul in care chiar seful ierarhic superior este cel care este acuzat, plingerea va fi inmanata
primarului comunei Albota.
(d.3.) Secretarul general al UAT are obligatia realizirii demersurilor in vederea solutiondrii diferendului.
Impreund cu reprezentantul sindicatului/ reprezentantul salariatilor va oferi consiliere si asisten{i
victimelor actelor de hirfuire sexuald, va conduce investigatia in mod strict confidential §i, in cazul
confirmarii actului de hirfuire sexuald, va aplica misuri disciplinare.
(d.4.) La terminarea investigatiei se va comunica parilor implicate rezultatul anchetei.
(d.5) Orice fel de represalii, in urma unei plingeri de hartuire sexuald, atat impotriva rec lamantului, cit
si impotriva oricdrei persoane care ajuta la investigarea cazului, vor fi considerate acte discriminatoare §i
vor fi sanciionate conform dispozitiilor legale in vigoare.
(d.6.) Harfuirea sexuald constituie §i infractiune.
(d.7.) Potrivit dispozifiilor art. 203 indice | din Codul penal, cu modificarile ulterioare, hartuirea unei
persoane prin amenin{are sau constrangere, in scopul de a obfine satisfactii de naturd sexuala, de catre o
persoand care abuzeazi de autoritatea sau influenta pe care i-o conferd functia indeplinita la locul de
munci se pedepseste cu inchisoare de la 3 luni la 2 ani sau cu amenda.
(d.8.) In cazul in care aceastd plangerea nu a fost rezolvaté la nivelul angajatorului prin mediere,
persoana angajati care prezintd elemente de fapt ce conduc la prezumtia existeniei unei discrimindri
directe sau indirecte bazate pe criteriul de sex in domeniul muncii, are dreptul atdt sd sesizeze Inspectia
Muncii, ¢t si si introducd cerere ciitre instanta judecitoreascd competentd in a cdrel circumscriptie
teritoriald isi are domiciliul ori resedina, respectiv la seciia/completul pentru conflicte de munci si
drepturi de asiguriri sociale din cadrul tribunalului sau, dupd caz, instania de contencios administrativ,
dar nu mai tarziu de 3 ani de la data savarsirii faptei.
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(d.9.) Orice sesizare sau reclamatie a faptelor de discriminare pe criteriul de sex poate fi formulata gi
dupa incetarea relatiilor in cadrul carora se sustine ci a apirut discriminarea, in termenul §i in conditiile
previizute de reglementdrile legale in materie.

(d.10.) Cererile persoanelor care se considerd discriminate pe baza criteriului de sex, adresate instanfelor
judecitoresti competente, sunt scutite de taxa de timbru.

(d.11.) Instan{a judeciitoreascd competenta sesizatd cu un litigiu, in vederea aplicirii prevederilor
prezentei legi, poate, din oficiu, sa dispund ca persoanele responsabile si pund capit situaiei
discriminatorii intr-un termen pe care il stabilegte.

(d.12.) Instanta de judecatd competentd potrivit legii va dispune ca persoana vinovati si pliteasca
despagubiri persoanei discriminate dupé criteriul de sex, intr-un cuantum ce reflectd in mod
corespunzitor prejudiciul pe care aceasta l-a suferit.

(d.13.) Valoarea despagubirilor va [i stabilitd de citre instan{d potrivit legil.

(d.14.) Angajatorul care reintegreaza in unitate sau la locul de muncd o persoani, pe baza unei sentinfe
judecitoresti raimase definitive, in temeiul prevederilor prezentei legi, este abligat si plateasca
remuneratia pierduta datoritd modificirii unilaterale a relaiilor sau a condigiilor de munecd, precum 5i
toate sarcinile de plata citre bugetul de stat §i cétre bugetul asigurarilor sociale de stat, ce le revin atat
angajatorului, cét i angajatului.

(d.15.) Daca nu este posibil reintegrarea in unitate sau la locul de munci a persoanei pentru care
instanta judecitoreasca a decis ¢ i s-au modificat unilateral §i nejustificat, de citre angajator, relaiile
sau conditiile de munca, angajatorul va plati angajatului o despigubire egala cu prejudiciul real suferit
de angajat iar valoarea prejudiciului va fi stabilita potrivit legii.

(d.16.) Sarcina probei revine persoanei impotriva creia s-a formulat plangerea sau, dupd caz, cererea de
chemare in judecatd, pentru fapte care permit a se prezuma existenta unei discriminari directe ori
indirecte, care trebuie si dovedeasca neincilcarea principiului egalitagii de tratament intre femei §i
barbati.

(d.17.) Sindicatele sau organizatiile neguvernamentale care urméresc protecfia drepturilor omului,
precum si alte persoane juridice care au un interes legitim in respectarea principiului egalitifii de yanse
si de tratament intre femei si barbati pot, la cererea persoanelor discriminate, reprezenta/ asista in cadrul
procedurilor administrative aceste persoane,

e) s-a reglementat faptul ¢i angajatii care incaled demnitatea personald a altor angajati, prin orice
manifestare confirmati de hirtuire sexuali la locul de munca, vor fi sanctionati disciplinar astfel:
(e.1.) la prima abatere constiind in contact fizic, cuvinte, gesturi sau alte mijloace indecente, materiale
vizuale ofensatoare, invitajii compromititoare, cereri de favoruri sexuale sau orice altd conduita cu
conotatii sexuale, care afecteazd demnitatea, integritatea fizicd si psihicd a persoanelor la locul de
munci, sanctiunea va consta in reducerea salariului de bazi si/sau, dupd caz, §i a indemnizatiei de
conducere pe o perioada de 3 luni cu 10% conform art. 248 alin. (1) lit. d) din Codul muncii;

(e.2.) la a doua abatere constdnd in contact fizic, cuvinte, gesturi sau alte mijloace indecente, materiale
vizuale ofensatoare, invitatii compromititoare, cereri de favoruri sexuale sau orice alta conduita cu
conotatii sexuale, care afecteazi demnitatea, integritatea fizicd i psihicd a persoanelor la locul de
munci, sancliunea va consta in desfacerea disciplinard a contractului individual de muncé conform art.
248 alin. (1) lit. e) din Codul muncii

(e.3.) constituie discriminare dupd criteriul de sex orice comportament definit drept harfuire sexuala,
aviind ca scop:

a) de a crea la locul de munci o atmosferd de intimidare, de ostilitate sau de descurajare pentru persoana
afectati:
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b) de a influenta negativ situatia persoanei angajate in ceea ce priveste promovarea profesionald,
remuneratia sau veniturile de orice naturd ori accesul la formarea §i perfeciionarea profesionald, in cazul
refuzului acesteia de a accepta un comportament nedorit, ce {ine de viajd sexuala.
f) se vor afisa in locuri vizibile, drepturile $i obligatiile pe care le au angajatii in ceea ce priveste
respectarea egalititii de sanse §i de tratament intre femei i barbati in relatiile de munei;
g) angajatorul va informa imediat dupi ce a fost sesizat autorititile pu blice abilitate cu aplicarea
si controlul respectirii legislagiei privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si biarbati
astfel:
(g.1.) Inspectia Muncii in cazul incéledrii dispozifiilor art. 7 alin. (2), art. 8, art. 9 alin, (1), art. 10 alin.
(1) - (4), (6), (8) 5i (9), art. 11 - 13, precum si art. 29 din Legea nr. 202/2020;
(g.2.) Consiliul Nagional pentru Combaterea Discrimindrii, in cazul incaledrii dispoziiilor art. 6 alin. (1),
(2), (3) si (4), precum si ale art. 14-22 din Legea nr. 202/2002.

Art. 55. Angajatorul are obligatia si aprobe cererea salariatei care opteazd in scris pentru
continuarea executirii contractului individual de muncd, in termen de 30 de zile calendaristice anterior
implinirii conditiilor de vérsta standard §i a stagiului minim de cotizare pentru pensionare.

CAPITOLUL VII
DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATORULUI ST AL SALARIATILOR

SECTIUNEA 1
OBLIGATIILE PRIMARIEI COMUNEI ALBOTA

Art. 56, Primiriei comunei Albota ii revin, in principal, urmiitoarele obligafii:
a) sa informeze salariatii asupra conditiilor de muncé §i asupra elementelor care privesc desfasurarea
relatiilor de munci;
b) si asigure permanent condiiile tehnice §i organizatorice avute in vedere la elaborarea normelor de
munei si condiiile corespunzitoare de munc;
¢) s acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractul colectiv de munci aplicabil si
din contractele individuale de munci;
d) si comunice periodic salariailor situatia ecconomici §i fi nanciard a unitatii;
¢) si se consulte cu reprezentantii sindicatului in privinfa deciziilor susceptibile sa afecteze substaniial
drepturile si interesele acestora;
f) si pliteasca toate contributiile i impozitele aflate in sarcina sa, precum si sd refind si sd vireze
contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;
g) si infiinteze registrul general de eviden{a a salariatilor §i s opereze inregistririle prevazute de lege:
h) sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a solicitantului;
i) s asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;
i) sa aprobe cererea salariatei care opteaza in scris pentru continuarea executirii contractului individual
de munca, in termen de 60 de zile calendaristice anterior implinirii conditiilor de vérsta standard sia
stagiului minim de cotizare pentru pensionare.

SECTIUNEA A 11-A
OBLIGATIILE SALARIATILOR PRIMARIEI COMUNEI ALBOTA
Art. 57. (1) Salariatii Primiriei comunei Albota au, in principal, urmitoarele obligafii:
a) obligatia de a realiza norma de munci sau, dupa caz, de a indeplini atributiile ce 1i revin conform figei
postului;
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h) ohligajia de a respecta disciplina muncii;
¢) obligajia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern, in contractul eolectiv de munca
aplicabil, precum si in contractul individual de munci;
d) obligatia de fidelitate fatd de angajator in executarea atributiilor de serviciu;
¢) obligatia de a respecta misurile de securitate §i sinitate a muncii in unitate;
f) obligatia de a respecta secretul de serviciu,

(2) Salariatii Primdriei comunei Albota au obligafii privind:
a) realizarea responsabild §i la un nivel maxim de competenta a indatoririlor de serviciu:
b) respectarea cu strictefe a ordinii si disciplinei la locul de munci;
¢) respectarea programului de lucru si folosirea integrald si eficientd a timpului de lucru pentru
indeplinirea obligatiilor de serviciu;
d) finsusirea §i respectarea normelor de muncd, a altor reguli §i instructiuni stabilite pentru
compartimentul respectiv sau pentru locul de munca specific salariatului;
e) utilizarea responsabild §i in conformitate cu documentatiile tehnice a aparaturii, echipamentelor,
mstalatiilor aflate in dotarea serviciului/compartimentului in care isi desfisoard activitatea sau la care au
acces, precum $i exploatarea acestora in deplind sigurant;
f) respectarea normelor de protectia muncii §i a mediului;
g) ridicarea calificdrii profesionale, frecventarea si absolvirea formelor de pregitire $i perfectionare
profesionald recomandate, cunoasterea dispozitiilor legale, a normelor si instructiunilor privind
activitatea ce o desfasoara;
h) obligatia de loialiate fatd de Priméria comnunei Albota;
i) comportarea corectd in cadrul relatiilor de serviciu, respectarea muncii celorlal{i salariati, asigurarea
unui ¢limat de disciplind, ordine si bund intelegere;
j) instiintarea [Ard intarziere a sefului ierarhic superior in legdturd cu observarea existentei unor nereguli,
abateri sau lipsuri in activitatea de la locul de munca, actionand pentru diminuarea efectelor acestora §i
pentru prevenirea situatiilor care pun in pericol viaja persoanelor sau prejudicierea patrimoniului
comunei Albota/ Primériei comunei Albota:
k) respectarea regulilor de acces in perimetrul Primirier Albota si posedarea legitimatiei de serviciu in
stare de valabilitate;
I} anunfarea sefului ierarhic de indatd, prin orice mijloac, cu privire la imposibilitatea prezentirii la
serviciu (boald, situatii fortuite);
m) pistrarea secretului de serviciu;
n) evidenia, raportarea si autoevaluarea activitdtii profesionale, conform procedurii si criteriilor
elaborate de conducerea Primdriei $i cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare;
0) indeplinirea, temporar sau permanent, a sarcinilor de serviciu suplimentare stabilite de Primarul
comunei pentru buna desfisurare a activitatii.
p) respecta programul de lucru $i regulamentul intern
(3) Personalul incadrat in unitate are obligatia si isi desfasoare activitatea in mod responsabil, conform
reglementirilor profesionale, codului etic §i cerintelor postului,

Art. 58. (1) Fiecare salariat are datoria si semnaleze imediat situatiile observate de incendiu,
inundatie sau orice situatii in care se pot produce deteriorari sau distrugeri, inclusiv observarea unor
colete sau obiecte uitate sau suspecte, precum §i neregulile potential generatoare de astfel de situatii i sa
acfioneze, dupi caz, pentru rezolvarea acestora si pentru diminuarea efectelor lor negative.

(2) Salariatii care pot actiona in astfel de situatii au obligajia de a o face in timpul cel mai scurt posibil.

Art. 59. In situalii deosebite. determinate de necesitatea bunei functiondri a Primiriei comunei
Albota, fiecare salariat are obligatia de a participa, indiferent de functia sau de postul pe care il ocupi, la
executarea oricdror lucrdri si la luarea tuturor masurilor cerute de nevoile institutiei.
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SECTIUNEA A III-A
INDATORIRILE FUNCTIONARILOR PUBLICI

Art. 60. Respectarea Constitutiei si a legilor
(1) Functionarii publici au obligajia ca prin actele i faptele lor si promoveze suprematia legii, s
respecte Constitutia §i legile (rii, statul de drept, drepturile §i libertitile fundamentale ale cetdfenilor in
relatia cu administrajia publicd, precum i si acfioneze pentru punerea in aplicare a dispoziiilor legale in
conformitate cu atributiile care le revin, cu aplicarea normelor de conduitd care rezulta din indatoririle
previzute de lege.
(2) Functionarii publici trebuie sd se conformeze dispozifiilor legale privind restringerea exercifiului
unor drepturi, datoratd naturii functiilor publice definute.

Art. 61, Profesionalismul si impartialitatea
(1) Funcfionarii publici trebuie sd exercite funcfia publicd cu obiectivitate, impartialitate i
independentd, fundamentandu-si activitatea, solutiile propuse §i deciziile pe dispozitii legale si pe
argumente tehnice si si se abtind de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii persoanelor fizice sau
juridice ori prestigiului corpului functionarilor publici.
(2) in activitatea profesionald, functionarii publici au obligatia de diligentd cu privire la promovarea gi
implementarea solutiilor propuse §i a deciziilor, in condiiile previzute la alin. (1).
(3) In exercitarea functiei publice, funcfionarii publici trebuie si adopte o atitudine neutra faa de orice
interes personal, politic, economic, religios sau de altd naturd §i sd nu dea curs unor eventuale presiuni,
ingerinte sau influente de orice naturd,
(4) Principiul independentei nu poate fi interpretat ca dreptul de a nu respecta principiul subordondrii
ierarhice.

Art. 62. Obligatii in exercitarea dreptului la libera exprimare
(1) Functionarii publici au dreptul la libera exprimare, in condiiile legii.
(2) in exercitarea dreptului la liberd exprimare, functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere
demnitégii, imaginii, precum i vietii intime, familiale §i private a oricdrei persoane.
(3) In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a respecta demnitatea
functiei publice detinute, corelind libertatea dialogului cu promovarea intereselor autoritdfii sau
institufiei publice in care isi desfigoard activitatea,
(4) In activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se ldsa
influenati de considerente personale sau de popularitate. in exprimarea opiniilor, funcionarii publici
trebuie si aiba o atitudine conciliantd si si evite generarea conflictelor datorate schimbului de péreri.

Art. 63. Asigurarea unui serviciu public de calitate
(1) Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor
prin participarea activd la luarea deciziilor §i la transpunerea lor in practicd, in scopul realizérii
competentelor autoritdgilor i ale institutiilor publice.
(2) In exercitarea functiei detinute, functionarii publici au obligajia de a avea un comportament
profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenia administrativa pentru a céstiga §i a
mentine increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoritatilor §i institutiilor
publice.

Art. 64. Loialitatea fatd de autorititile si institutiile publice
(1) Funetionarii publici au obligatia de a apira in mod loial prestigiul autoritdfii sau institugiei publice in
care isi desfasoarl activitatea, precum gi de a se abjine de la orice act ori fapt care poate produce
prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.
(2) Functionarilor publici le este interzis:
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a) sd exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legdturd cu activitatea autoritifii sau
institutiei publice in care isi desfasoard activitatea, cu politicile §i strategiile acesteia ori cu proiectele de
acle cu caracter normativ sau individual:
b) si facdl aprecieri neautorizate in legiturd cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care autoritatea
sau institutia publicd in care isi desfisoard activitatea are calitatea de parte sau sd furnizeze in mod
neautorizat informatii in legdturd cu aceste litigii;
¢) si dezvaluie si sd foloseascd informatii care au caracter secret, in alte condilii decat cele prevazute de
lege:
d) sd acorde asistentd si consultanid persoanelor fizice sau juridice in vederea promovirii de actiuni
juridice ori de alti naturd impotriva statului sau autoritafii ori institutiei publice in care isi desfisoard
activitatea.
(3) Prevederile alin. (2) se aplicd si dupd incetarea raportului de serviciu, pentru o perioadd de 2 ani,
dacid dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene.

Art. 65. Obligatia de a informa autoritatea sau institutia publici cu privire la situatia
personalii generatoare de acte juridice
Functionarul public are indatorirea de a informa autoritatea sau institufia publicd, in mod corect si
complet, in scris, cu privire la situafiile de fapt si de drept care privesc persoana sa §i care sunt
generatoare de acte administrative in condifiile expres previzute de lege.

Art. 66, Interdictii si limitiri in ceea ce priveste implicarea in activitatea politica
(1) Functionarii publici pot fi membri ai partidelor politice legal constituite, cu respectarea interdictiilor
si limitdrilor previzute la art. 242 alin, (4) 51 art, 420 din Codul administrativ,
{2) Functionarii publici au obligatia ca, in exercitarea atributiilor ce le revin, si se abtind de la
exprimarea sau manifestarea publicd a convingerilor si preferinjelor lor politice, si nu favorizeze vreun
partid politic sau vreo organizatie clireia ii este aplicabil acelagi regim juridic ca si partidelor politice.
(3) In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:
a) s participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice, a organizatiilor carora le este
aplicabil acelasi regim juridic ca gi partidelor politice, a fundatiilor sau asociatiilor care func{ioneazi pe
langa partidele politice, precum i pentru activitatea candidatilor independenti:
h) sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publici;
¢) si afiseze, In cadrul autoritdfilor sau institutiilor publice, insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla
si/sau denumirea partidelor politice, ale organizatiilor cirora le este aplicabil acelasi regim juridic ca si
partidelor politice, ale fundatiilor sau asociatiilor care functioneazi pe lingd partidele politice. ale
candidatilor acestora, precum si ale candidatilor independenti;
d) si se serveascid de actele pe care le indeplinesc in exercitarea atributiilor de serviciu pentru a-si
exprima sau manifesta convingerile politice;
e) si participe la reuniuni publice cu caracter politic pe durata timpului de lueru.

Art. 67. indeplinirea atributiilor
(1) Functionarii publici raspund, potrivit legii, de indeplinirea atributiilor ce le revin din functia publica
pe care o defin, precum si a atribuiilor ce le sunt delegate.
(2) Functionarul public are indatorirea s indeplineasca dispozitiile primite de la superiorii ierarhici.
{3) Functionarul public are dreptul sé refuze, in scris si motivat, indeplinirea dispozitiilor primite de la
superiorul ierarhic, dac le considerd ilegale. Functionarul public are indatorirea s& aducd la cunostinti
superiorului ierarhic al persoanei care a emis dispozitia astfel de situatii.
(4) In cazul in care se constatd, in conditiile legii, legalitatea dispozitiei previzute la alin. (3),
funetionarul public raspunde in condiiile legii.
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Art. 68, Limitele delegirii de atributii
(1) Delegarea de atributii corespunzatoare unei funciii publice vacante se dispune motivat prin act
administrativ de ciitre persoana care are competenta de numire in functia publicd, pe o perioada de
maximum 6 luni intr-un an calendaristic, in conditiile prezentului cod.
(2) Delegarea de atributii corespunzitoare unei functii publice ocupate al carei titular se afld in concediu
in conditiile legii sau este delegat in conditiile art. 504 din Codul administrative ori se afld in deplasare
in interesul serviciului se stabileste prin figa postului si opereaza de drept, in conditiile prezentului cod.
(3) Delegarea de atribufii corespunzitoare unei funciii publice nu se poate face prin delegarea tuturor
atributiilor corespunzitoare unei functii publice citre acelagi functionar public.
Functionarul public care preia atributiile delegate exerciti pe perioada delegirii de atributii §i atributiile
functiei publice pe care o define, precum si atributiile partial preluate, cu exceptia situaliei in care
atributiile delegate presupun exercitarea controlului ierarhic asupra funciiei definute.
(4) In situatia in care functia publica ale cérei atributii sunt delegate si funciia publica al cérei titular
preia parfial atributiile delegate se afld intr-un raport ierarhic de subordonare, functionarul public care
preia atributiile delegate semneaza pentru functia publica ierarhic superioari.
(5) Prin exceptie de la alin. (3), atributiile functiei publice de secretar general al unitdii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale pot fi delegate si in totalitate, pentru perioada previzutd la alin. (1),
conducdtorului compartimentului juridic din cadrul aparatului de specialitate al primarului, cu obligafia
delegarii atributiilor proprii cétre al{i functionari publici.
(6) In situaia in care la nivelul unititii administrativ-teritoriale postul conducitorului compartimentului
juridic este vacant sau temporar vacant, atributiile funciiei publice de secretar general al
unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale pot fi delegate i in totalitate, pentru perioada previzutd la
alin. (1), unui alt functionar public, cu respectarea alin. (9).
(7) Prin exceptie de la alin. (3) §i (9), in situatia in care la nivelul aparatului de specialitate al primarului
nu existi un funciionar public cdruia si i fie delegate atributiile functiei de secretar general al
unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, in conditiile alin. (5) sau (6), acestea sunt delegate unui alt
functionar public, in urméatoarea ordine:
a) unui functionar public cu studii superioare de licentd absolvita cu diploma, in specialitate juridica sau
administrativi;
b) unui functionar public cu studii superioare de licenta.
(8) Delegarea de atributii se face numai cu informarea prealabild a functionarului public caruia i s
deleagd atributiile.
(9) Functionarul public care preia atributiile delegate trebuie sa indeplineascd conditiile de studii §i de
vechime necesare pentru ocuparea functiei publice ale cdrei atributii i sunt delegate.
(10) Nu pot fi delegate atributii funciionarilor publici debutanti sau functionarilor publici care exercitd
functia publicd in temeiul unui raport de serviciu cu timp partial.
(11) Functionarii publici pot indeplini unele atributii corespunzitoare unei funetii de demnitate public,
ale unei funciii de autoritate publicd sau ale unei alte funciii publice, numai in conditiile expres
previzute de lege.
(12) In cazul funciilor publice de executie vacante, cu exceplia functiilor publice de auditor §i consilier
juridic, atunci cand aceste funciii sunt unice in cadrul autorititii sau institujiei publice, atributiile pot fi
delegate citre cel puiin doi functionari publici, cu respectarea prevederilor alin. (1) gi (8)-(10).

Art. 69. Pistrarea secretului de stat, seeretului de serviciu si confidentialitatea
Functionarii publici au obligajia sd pistreze secretul de stat. secretul de serviciu, precum i
confidentialitatea in legiturd cu faptele. informatiile sau documentele de care iau cunegtinid in
exercitarea functiei publice, in conditiile legii, cu aplicarea dispozitiilor in vigoare privind liberul acces
la informagiile de interes public.
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Art. 70, Interdictia privind acceptarea darurilor sau a altor avantaje
(1) Functionarilor publici le este interzis si solicite sau sd accepte, direct sau indirect, pentru ei sau
pentru altii, in considerarea functiei lor publice, daruri sau alte avantaje.
(2) Sunt exceptate de la prevederile alin. (1) bunurile pe care functionarii publici le-au primit cu titlu
gratuit in cadrul unor activitati de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei publice dejinute, care
se supun prevederilor legale specifice.

Art. T1. Utilizarea responsabild a resurselor publice
(1) Functionarii publici sunt obligati sd asigure ocrotirea proprietifii publice si private a statului si a
unititilor administrativ-teritoriale, s evite producerea oricirui prejudiciu, actiondnd in orice situagie ca
un bun proprietar.
(2) Functionarii publici au obligatia sa foloseascd timpul de lueru, precum si bunurile aparfinind
autoritdfii sau institutiei publice numai pentru desfisurarea activitdtilor aferente functiei publice
detinute.
{3) Functionarii publici trebuie si propund si sa asigure, potrivit atributiilor care le revin, folosirea utila
si eficientd a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.
(4) Functionarilor publici care desfigoard activititi in interes personal, in conditiile legii, le este interzis
si foloseasca timpul de lucru ori logistica autoritatii sau a institufiei publice pentru realizarea acestora.

Art. 72, Subordonarea ierarhici
Functionarii publici au obligatia de a rezolva, in termenele stabilite de catre superiorii ierarhici, lucririle
si sarcinile repartizate.

Art, 73, Folosirea imaginii proprii
Functionarilor publici le este interzis si permitd utilizarea functiei publice in actiuni publicitare pentru
promovarea unei activitali comerciale, precum si in scopuri electorale.

Art. 74, Limitarea participarii la achizifii, concesioniri sau inchirieri
(1) Un functionar public nu poate achizifiona un bun aflat in proprietatea privati a statului sau a
unitigilor administrativ-teritoriale, supus vanzirii in conditiile legii, in urmitoarele situatii:
a) cand a luat cunogtinid, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu, despre valoarea
ori calitatea bunurilor care urmeaza s fie vandute;
b) ¢and a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzirii bunului respectiv;
¢) cind poate influenta operatiunile de vanzare sau cind a obtinut informatii la care persoanele interesate
de cumpararea bunului nu au avut acces.
(2) Dispozitiile alin. (1) se aplicd in mod corespunzitor si in cazul concesiondrii sau inchirierii unui bun
aflat in proprietatea publicd ori privati a statului sau a unitdfilor administrativ-teritoriale.
(3) Functionarilor publici le este interzisa furnizarea informatiilor referitoare la bunurile proprietate
publicd sau privatd a statului ori a unitatilor administrativ-teritoriale, supuse operafiunilor de vanzare,
concesionare sau inchiriere, in alte conditii decat cele prevazute de lege.

Art. 75. Respectarea regimului juridic al conflictului de interese si al incompatibilititilor
(1) Functionarii publici au obligatia sd respecte intocmai regimul juridic al conflictului de interese §i al
incompatibilititilor precum si normele de conduita.
(2) In aplicarea prevederilor alin. (1), functionarii publici trebuie s exercite un rol activ, avind obligatia
de a evalua situatiile care pot genera o situajie de incompatibilitate sau un conflict de interese §i de a
actiona pentru prevenirea aparifiei sau solujionarea legald a acestora.
(3) In situatia intervenirii unei incompatibilitati sau a unui conflict de interese, functionarii publici au
obligatia de a actiona conform prevederilor legale pentru incetarea incompatibilitafii sau a conflictului
de interese, in termen legal.
(4) La numirea intr-o funciie publica, la incetarea raportului de serviciu, precum si in alte situatii
previazute de lege, functionarii publici sunt obligati si prezinte, in conditiile Legii nr. 176/2010, cu
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modificarile si completarile ulterioare, declaratia de avere si declarafia de interese. Declaratia de avere S
declaratia de interese se actualizeazi anval, potrivit legii.

Art. 76. Activitatea publici
(1) Comunicarea oficiald a informatiilor i datelor privind activitatea autoritatii sau institugiei publice,
precum $i relagiile cu mijloacele de informare in masd se asigurd de cétre functionarii publici desemnaii
i acest sens de conducatorul autoritdtii sau institugiei publice, in condifiile legii.
(2) Functionarii publici desemnati sd participe la activitati sau dezbateri publice, in calitate oficiala,
trebuie si respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducitorul autoritifii ori
institutiei publice in care isi desfisoard activitatea.
(3) In cazul in care nu sunt desemnaii in acest sens, functionarii publici pot participa la activiti{i sau
dezbateri publice, avind obligatia de a face cunoscut faptul ¢i opinia exprimatd nu reprezintd punctul de
vedere oficial al autoritagii ori institujiei publice in cadrul céreia i5i desfisoari activitatea.
(4) Functionarii publici pot participa la elaborarea de publicatii, pot elabora §i publica articole de
specialitate i lucrdri literare ori stiinjifice, in conditiile legii.
(5) Functionarii publici pot participa la emisiuni audiovizuale, cu exceplia celor cu caracter politic ori a
celor care ar putea afecta prestigiul functiei publice.
(6) in cazurile previzute la alin. (4) §i (5), functionarii publici nu pot utiliza informatii si date la care au
avut acces in exercitarea functiei publice, dacd acestea nu au caracter public, Prevederile alin. (3) se
aplicd in mod corespunzator.
(7) In exercitarea dreptului la replic si la rectificare, a dreptului la demnitate, a dreptului la imagine,
precum §i a dreptului la viaid intima, familiald si privatd, functionarii publici isi pot exprima public
opinia personald in cazul in care prin articole de presd sau in emisiuni audiovizuale s-au ficut afirmatii
defaimatoare 1a adresa lor sau a familiei lor, Prevederile alin. (3) se aplica in mod corespunzitor.
(8) Functionarii publici isi asumd responsabilitatea pentru aparifia publica §i pentru continutul
informatiilor prezentate, care trebuie sa fie in acord cu principiile i normele de conduitd prevazute de
prezentul cod.
(9) Prevederile alin. (1)-(8) se aplicd indiferent de modalitatea si de mediul de comunicare.

Art. 77. Conduita in relatiile cu cetifenii
(1) In relatiile cu persoanele fizice §i cu reprezentantii persoanelor juridice care se adreseaza autoritagii
sau institutiei publice, funcfionarii publici sunt obligati si aibd un comportament bazat pe respect, bund-
credintd, corectitudine, integritate morald si profesionald.
(2) Functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei, demnitatii, integritatii
fizice 5i morale a persoanelor cu care intrd in legaturd in exercitarea functiei publice, prin:
a) intrebuinfarea unor expresii jignitoare;
b) acte sau fapte care pot afecta integritatea fizica sau psihica a oricarei persoane.
(3) Funetionarii publici trebuie si adopte o atitudine impartiald si justificatd pentru rezolvarea legala,
clara si eficientd a problemelor cetatenilor.
(4) Pentru realizarea unor raporturi sociale si profesionale care si asigure demnitatea persoanelor,
eficienta activitalii, precum si cregterea calitdfii serviciului public, se recomanda respectarea normelor de
conduita prevazute la alin. (1)-(3) i de citre celelalte subiecte ale acestor raporturi.
(5) Funciionarii publici trebuie si adopte o atitudine demna si civilizata fad de orice persoand cu care
intra in legaturd in exercitarea functiei publice, fiind indrituifi, pe baza de reciprocitate, sa solicite
acesteia un comportament similar.
(6) Functionarii publici au obligatia de a asigura egalitatea de tratament a cetdjenilor in fata autoritagilor
si institutiilor publice, principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea de a preveni si
combate orice forma de discriminare in indeplinirea atributiilor profesionale.
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Art. 78. Conduita in cadrul relatiilor internationale
(1) Functionarii publici care reprezintd autoritatea sau institutia publicd in cadrul unor organizatii
internationale, institutii de invatimant, conferine, seminare si alte activitafi cu caracter international au
obligatia si promoveze o imagine favorabild tarii gi autoritdfii sau institutiei publice pe care o reprezinta.
(2) In relatiile cu reprezentantii altor state, funcfionarilor publici le este interzis si exprime opinii
personale privind aspecte nationale sau dispute internationale.
(3) in deplasérile externe, functionarii publici sunt obligati sa aiba o conduita corespunzitoare regulilor
de protocol gi le este interzisa incdlcarea legilor si obiceiurilor {arii gazda.

Art. 79, Obiectivitate si responsabilitate in luarea deciziilor
(1) In procesul de luare a deciziilor, functionarii publici au obligatia sa actioneze conform prevederilor
legale §i sa isi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial.
(2) Funcfionarilor publici le este interzis sd promitd luarea unei decizii de céitre autoritatea sau institutia
publicd, de catre al{i functionari publici, precum si indeplinirea atributiilor in mod privilegiat.
(3) Functionarii publici de conducere sunt obliga{i si sprijine propunerile si inifiativele motivate ale
personalului din subordine, in vederea imbundtitirii activiti{ii autoritdfii sau institutiei publice in care isi
desfigoard activitatea, precum si a calitatii serviciilor publice oferite cetatenilor.
(4) In exercitarea atribufiilor de coordonare, precum si a atributiilor specifice funetiilor publice de
conducere, funcfionarii publici au obligajia de a asigura organizarea activititii personalului, de a
manifesta inifiativa si responsabilitate si de a susiine propunerile personalului din subordine.
(5) inaltii functionari publici si functionarii publici de conducere au obligatia si asigure egalitatea de
ganse §i tratament cu privire la dezvoltarea carierei personalului din subordine, in condifiile legislatiei
specifice aplicabile fiecdrei categorii de personal. In acest sens, acestia au obligatia:
a) sa repartizeze sarcinile in mod echilibrat, corespunzitor nivelului de competentd aferent funciei
publice ocupate §i carierei individuale a fiecarei persoane din subordine;
b) sa asigure coordonarea modului de indeplinire a sarcinilor, cu valorificarea corespunzitoare a
competentelor fiecarei persoane din subordine;
¢) sd monitorizeze performanta profesionald individuald si colectivd a personalului din subordine, sa
semnaleze in mod individual performaniele necorespunzitoare si si implementeze misuri destinate
amelioririi performantei individuale si, dupd caz, colective, atunci cind este necesar;
d) si examineze §i sa aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru
personalul din subordine, atunci cand propun acordarea de stimulente materiale sau morale;
e) si evalueze in mod obiectiv necesarul de instruire profesionald al fiecarui subordonat si s propuni
participarea la programe de formare si perfectionare profesionald pentru fiecare persoand din subordine;
f) si delege sarcini §i responsabilitifi, in condifiile legii, persoanelor din subordine care defin
cunostinjele, competeniele si indeplinesc conditiile legale necesare exercitarii functiei respective;
g) si excluda orice formi de discriminare i de har{uire, de orice naturd §i in orice situatie, cu privire la
personalul din subordine.
(6) In scopul asigurarii conditiilor necesare indeplinirii cu impartialitate a indatoririlor ce decurg din
raporturile ferarhice, inaltii functionari publici si funcfionarii publici de conducere au obligatia de a nu
se angaja in relatii patrimoniale cu personalul din subordine.

Art. 80, Obligatia respectirii regimului cu privire la siinitate si securitate in munci
Functionarii publici au obligatia de a se supune controlului de medicina muncii si expertizelor medicale
ca urmare a recomanddrilor formulate de medicul de medicina muncii, in conditiile legii.

SECTIUNEA ATV-A

DREPTURILE SALARIATILOR
Art. 81, Salariatii au, in principal, urmdtoarele drepturi:
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a) dreptul la salarizare pentru munca depus;
b) dreptul la repaus zilnic i saptimdnal;
¢) dreptul la concediu de odihnd anual;
d) dreptul la egalitate de sanse §i de tratament;
¢) dreptul la demnitate in munca:
f) dreptul la securitate §i sindtate in munca;
g) dreptul la acces la formarea profesionala;
h) dreptul la informare si consultare;
i) dreptul de a lua parte la determinarea §i ameliorarea conditiilor de munca si a mediului de munci;
j) dreptul la protectie in caz de concediere;
k) dreptul la negociere colectivi §i individuala;
) dreptul de a participa la actiuni colective;
m) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat,
Art. 82, Drepturile salariatilor vor fi acordate §i exercitate cu respectarea dispozitiilor legale in
vigoare.

SECTIUNEA A V-A
DREPTURILE ANGAJATORULUI
Art. 83, Primaria are, in principal, urmatoarele drepturi:
4) s stabileascd organizarea si functionarea unitagii;
b) sa stabileascd atributiile corespunzitoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii;
¢) s4 dea dispozifii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii lor; d) sd exercite
controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;
¢) si constate sivérsirea abaterilor disciplinare i sa aplice sancfiunile corespunzitoare, potrivit legii,
contractului colectiv de muned aplicabil i regulamentului intern;
f) si stabileasca obiectivele de performantd individuala, precum si criteriile de evaluare a realizarii

acestora,

SECTIUNEA A VI-A
ORGANIZAREA TIMPULUI DE MUNCA

Art. 84. (1) Timpul de muncé reprezintd timpul pe care salariatul il folosegte pentru indeplinirea
sarcinilor de munca.
(2) Pentru salariatii angajati cu normd intreaga durata normald a timpului de munca este de 8 ore pe zi §i
de 40 de ore pe siptimind.
(3) In cazul tinerilor in virstd de pana la 18 ani durata timpului de munci este de 6 ore pe zi si de 30 de
ore pe saptamind.
(4) Repartizarea timpului de muncd in cadrul saptaménii este, de reguld, uniformi, de 8 ore pe zi timp de
5 zile, cu doud zile de repaus.
(5) La locurile de muncd cu activitate specifica se pot stabili forme speciale de organizare a activitaii
(exemplu program de 12/24).
(6) Durata maximi legala a timpului de munci nu poate depasi 48 de ore pe siptamdnd, inclusiv orele
suplimentare.
(7) Cénd munca se efectueazd in schimburi, durata timpului de muncé va putea fi prelungita peste 8 ore
pe zi i peste 48 de ore pe saptdmind, cu conditia ca media orelor de munca, calculatd pe o perioadi
maxima de 3 siptiméni, sé nu depiigeascd 8 ore pe zi sau 48 de ore pe saplamana.
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Art. 85, (1) Modul concret de stabilire a programului de lucru inegal in cadrul siptiménii de lucru
de 40 de ore, precum si in cadrul siptdmanii de lucru comprimate este stability impreuna cu conducerea
institutiei.

(2) Derogdrile individuale de la acest program pot fi aprobate numai de Primarul comunei Albota.

(3) Programul de lucru inegal poate functiona numai daci este specificat expres in contractul individual
de munca.

(4) Programul de muncé si modul de repartizare a acestuia pe zile sunt aduse la cunostinid salariagilor i
sunt afisate la sediul angajatorului.

Art. 86. (1) Angajatorul poate stabili programe individualizate de munci, cu acordul sau la
solicitarea salariatilor.

(2) Programele individualizate de munca presupun un mod de organizare flexibil a timpului de munca.
(3) Durata zilnica a timpului de munci este impdartita in doud perioade: o perioadé fixa in care personalul
se afla simultan la locul de muncd §i o perioadd variabild, mobila, in care salariatul isi alege orele de
sosire i de plecare, cu respectarea timpului de munca zilnic.

{(4) Programul individualizat de munci poate functiona numai cu respectarea dispozitiilor art. 109 si 111
din Codul muncii.

(5) Angajatorul va {ine evidenta orelor de munca prestate de fiecare salariat i va supune controlului
inspectiei muncii aceastd eviden(d ori de cate ori este solicital.

(6) Salariatii au obligatia de a semna condica de prezentd la inceperea si la sfirsitul programului de
lucru.

(7) Intérzierile sau plecirile de la program se pot face numai pe bazi de bilete de voie, care vor fi
mentionate in condica de prezen{a. in aceastd condica vor mai fi mentionate recuperdrile, invoirile in
interes personal, precum si situaiile de concediu de odihn, concediu medical si delegatie.

(8) Prin derogare de la prevederile art, 118 alin. (1) din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd,
cu modificarile si completdrile ultericare, angajatorii din sistemul privat, autoritagile si institutiile
publice centrale si locale, indiferent de modul de finantare si subordonare, precum si regiile autonome,
societdtile nationale, companiile nafionale si societitile la care capitalul social este definut integral sau
majoritar de stat ori de o unitate administrativ-teritoriald, cu un numir mai mare de 50 de salaria{i au
obligatia de a stabili programe individualizate de munca, Fird acordul salariatului, astfel incat intre
salariati sd se asigure existenta unui interval de o ord la inceperea §i la terminarea programului de
muncd, intr-un interval de trei ore.

Programul de munca individualizat §i modul de repartizare a acestuia pe zile se stabilesc in actul
aditional la contractul individual de munc sau in actul administrativ emis de conducatorul institutiei sau
autoritajii publice, dupa caz (Completare prin O.U.G. nr. 70/2020).

Art. 87. (1) Activitatea este consemnati zilnic in condica de prezentd, cu trecerea orei de incepere a
programului si ora de terminare a programului.

(2) Condica de prezenja este verificatd zilnic de primar sau inlocuitorul acestuia, care are obligagia de a
confirma prin semndturd, concordanta prezentei din primirie cu cea din condic.

Programul de lucru se stabileste de conducerea unititii, respectandu-se legislatia in vigoare.

(3) Prin acest regulament intern, se stabileste urmatorul program:

I. Programul de functionare al institutiei:

Liua Program de lucru
Luni 08:00 — 16:00
Marfi 08:00 — 16:00
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Miercuri 08:00 — 18:00
Joi 08:00 — 16:00
Vineri 08:00 — 13:00

I1. Programul de audiente :
PRIMAR: ION DUMITRU
Luni - Vineri 08:30 - 12:00

VICEPRIMAR: SERBAN FLORIN
Luni — Vineri 08:30 - 12:00

SECRETAR: PARASCHIVA ELENA-GABRIELA
Luni - Vineri 08:30 - 12:00

111. Programul de lueru cu publicul:
Luni, Marti, Joi, Vineri: 08:30 - 12:00
Miercuri: 08:30 — 18:00

V. — COMISIA LOCALA DE FOND FUNCIAR
VINERI: 08:30 — 12:00

Art. 88. (1) Evidenta prezentei la program se fine prin condica de prezenid in care personalul este
obligat sa semneze zilnic. Nesemnarea zilnicd si la timp a condicii de prezenid constituie o incaleare a
normalor de disciplind a muncii si se sancfioneaza conform legislatiei muncii.

(2) Evidenta orelor efectuate peste program se {ine separat pe locuri de munci si se depune la serviciul
resurse umane, organizare, normare, salarizare,

Se consideri munca prestatd in timpul nopiii, munca prestatd in intervalul 22:00 — 06:00 cu posibilitatea
abaterii o ora in plus sau in minus, fald de aceste limite, in cazuri exceplionale.

(3) Programarea concediilor de odihnd se face astfel incat si asigure atat bunul mers al activitagii, cat si
interesele salariatilor si cu aprobarea conducerii unitagii,

(4) Concediul anual de odihna se poate fractiona, la cererea salariatului, una din trange neputind fi mai
mica de 10 zile lucritoare.

Art. 89, (1) Concediul fird plati se acordd salariatilor la cererea acestora in functie de interesele
unitatii si in conformitate cu prevederile legale.

(2) Plecarea in concediu de odihng, concedii pentru studii sau concedii fard platd, inainte de a fi aprobatd
de seful ierarhic, este interzisd si constituie o abatere pentru care se pol aplica sanciiuni disciplinare. La
fel si intarzierile la expirarea concediilor,

(3) Este interzisd intreruperea concediului de odihna si prezentarea la serviciu din initiativa persoanei
incadrate in munca; aceasta poate fi rechemata din concediu numai din dispozijie scrisd a conducerii
unitatii, pentru nevoi de serviciu neprevazute §i urgente.

SECTIUNEA A VII-A

TIMPUL DE ODIHNA SI ALTE CONCEDII
Art, 90, (1) Salariatii au dreptul la concediu de odihni anual platit.
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(2) Durata minimé a concediului de odihnd anual este de 20 de zile lucriitoare,

(3) Sarbatorile legale in care nu se lucreazd, precum si zilele libere platite nu sunt incluse in durata
concediului de odihndl anual.

(4) La stabilirea duratei concediului de odihni anual, perioadele de incapacitate temporara de munci si
cele aferente concediului de maternitate, concediului de risc maternal §i concediului pentru ingrijirea
copilului bolnav se considerd perioade de activitate prestatd,

(5) In situatia in care incapacitatea temporard de muncd sau concediul de maternitate, concediul de risc
maternal ori concediul pentru ingrijirea copilului bolnav a survenit in timpul efectudirii concediului de
odihnd anual, acesta se intrerupe, urmand ca salariatul si efectueze restul zilelor de concediu dupi ce a
incetat situatia de incapacitate temporard de munci, de maternitate, de risc maternal ori cea de ingrijire a
copilului bolnav, iar cand nu este posibil urmeazi ca zilele neefectuate si fie reprogramate,

(6) Salariatul are dreptul la concediu de odihnd anual §i in situafia in care incapacitatea temporara de
muncd se mentine, in condifiile legii, pe intreaga perioadd a unui an calendaristic, angajatorul fiind
obligat sd acorde concediul de odihna anual intr-o perioada de 18 luni incepand cu anul urmitor celui fi
care acesta s-a aflat in concediu medical,

(7) Salariatele care urmeaza o procedurd de fertilizare «in vitron beneficiazd anual, de un concediu de
odihna suplimentar, platit, de trei zile care se acorda dupd cum urmeaza:

a) | zi la data efectudrii punctiei ovariene;

b} 2 zile incepand cu data efectudrii embriotransferului.

(8) Cererea privind acordarea concediului de odihnd suplimentar va fi insofitd de scrisoarea medicali
eliberatd de medicul specialist, in conditiile legii.

Art. 91. (1) Conecediul de odihnd se efectueaza in fiecare an.

(2) In cazul in care salariatul, din motive justificate, nu poate efectua, integral sau parfial, concediul de
odihnd anual la care avea dreptul in anul calendaristic respectiv, cu acordul persoanei in cauzi,
angajatorul este obligat si acorde concediul de odihni neefectuat intr-o perioada de 18 luni incepind cu
anul urmdtor celui in care 5-a nascut dreptul la concediul de odihna anual.

(3) Efectuarea concediului de odihnd se realizeaza in baza unei programiri individuale, intocmite pani
la sfargitul anului calendaristic, pentru anul urmator, stabilite de angajator cu consultarea salariatului,
pentru programiirile individuale,

(4) Prin programare individuald se poate stabili data efectudrii concediului sau, dupa caz, perioada in
care salariatul are dreptul de a efectua coneediul, perioadd care nu poate fi mai mare de 3 luni.

(5) In cadrul perioadelor de concediu stabilite conform alin. (2) si (3) salariatul poate solicita efectuarea
concediului cu cel putin 60 de zile anterioare efectudrii acestuia.

(6) In cazul in care programarea concediilor se face fractionat, angajatorul este obligat si stabileasca
programarea astfel incat fiecare salariat sd efectueze intr-un an calendaristic cel putin 10 zile lucritoare
de concediu neintrerupt.

(7) Compensarea in bani a concediului de odihnd neefectuat este permisd numai in cazul incetirii
contractului individual de munci.

Art. 92. (1) Pentru perioada concediului de odihnd salariatul beneficiazd de o indemnizatie de
concediu care nu poate fi mai mica decit valoarea totald a drepturilor salariale cuvenite pentru perioada
respectiva §i care reprezintd media zilnica a veniturilor din luna/lunile in care este efectuat concediul,
multiplicatd cu numarul de zile de concediu.

(2) Indemnizatia de concediu de odihna se pliteste de ciitre angajator cu cel putin 5 zile lucritoare
inainte de plecarea in concediu,

Art, 93, (1) Concediul de odihni poate fi intrerupt, la cererea salariatului, pentru motive obiective.
(2) Angajatorul poate rechema salariatul din concediul de odihnd in caz de fortd majorit sau pentru
interese urgente care impun prezenta salariatului la locul de muned, cu obligatia de a suporta toate
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cheltuielile salariatului si ale familiei sale, necesare in vederea revenirii la locul de munca, precum §i
eventualele prejudicii suferite de acesta ca urmare a intreruperii concediului de odihni.

Art. 94. (1) In cazul unor evenimente familiale deosebite, salarialii au dreptul la zile libere platite,
care nu se includ in durata concediului de odihna.

(2) Salariatii Primdriei au dreptul, la cerere, la zile libere platite, pentru evenimentele familiale
deosebite, dupi cum urmeaza:

a) cdsdtoria salariatului - 5 zile;

b) casdtoria unui copil - 3 zile;

¢) nasterea unui copil - 5 zile;

d) decesul sofului/sotiei sau al unei rude, pana la gradul 2, inclusiv a socrilor salariatului - 3 zile;

¢) ziua de nastere a salariatului, la cerere, urménd a se efectua recuperarea zilei libere acordate.

f) donatori de siinge: o zi lucritoare;

@) control medical anual: o zi lucritoare

h) control medical anual al copilului minor: o zi lucratoare

(3) Pentru interese personale, bine justificate, salariatii pot solicita, conform reglementarilor legale,
concedii fard plata de maxim 90 de zile prin cerere scrisa care se aproba de primar, cu avizul prealabil al
secretarului, in misura in care activitatea primiriei nu este afectatd prin lipsa acestuia de la locul de
muncd.

Art. 95. (1) Repausul siptimanal se acorda in doud zile consecutive, de reguld simbita si duminica
sau in alte zile, in cazul in care repausul in zilele de simbata §i duminica ar prejudicia interesul public
sau desfisurarea normala a activitafii unitatii.

(2) In cazul unor lucriiri urgente, a cror executare imediatil este necesard pentru organizarea unor
masuri de salvare a persoanelor sau bunurilor angajatorului, pentru evitarea unor accidente iminente sau
pentru inlaturarea efectelor pe care aceste accidente le-au produs asupra materialelor, instalajiilor sau
cladirilor unitatii, repausul siptimanal poate fi suspendat pentru personalul necesar in vederea executdrii
acestor lucrdri.

(3)Compensaiiile acordate salariafilor pentru modificarea/suspendarea repausului siptamanal sunt
potrivit dispozitiilor legale in vigoare,

Art. 96. (1) Zilele de sarbatoare legald in care nu se lucreazd sunt:

- | 5i 2 ianuarie;

- 24 ianuarie — Ziua Unirii Principatelor Romane;

- Vinerea Mare, ultima zi de vineri inaintea Pastelui;

- prima §i a doua zi de Pagti;

- 1 mai;

- | iunie;

- prima si a doua zi de Rusalii;

- 15 august — Adormirea Maicii Domnului;

- 30 Noiembrie — Sfantul Apostol Andrei cel Intdi Chemat, Ocrotitorul Roméniei;

- | decembrie;

- prima si a doua zi de Craciun;

- 2 zile pentru fiecare dintre cele trei sarbdtori religioase anuale, declarate astfel de cultele religioase
legale, altele decat cele cregtine, pentru persoanele apartinind acestora,

(2) Acordarea zilelor libere se face de citre angajator.

(3) In cazul in care, din motive justificate, nu se acorda zile libere, salariatii beneficiaza, pentru munca
prestatd in zilele de sirbatoare legald, de un spor la salariul de baza potrivit dispozitiilor legale in
vigoare.
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(4) Pentru salariatii care apartin de un cult religios legal, crestin, zilele libere pentru Vinerea Mare -
ultima zi de vineri inaintea Pastelui, prima gi a doua zi de Pasti, prima si a doua zi de Rusalii se acordi
in functie de data la care sunt celebrate de acel cult (Completat prin Legea nr. 37/2020).
(5) Zilele libere stabilite potrivit alin, (1) pentru persoanele apar{inind cultelor religioase legale. altele
decat cele crestine, se acordd de citre angajator in alte zile decit zilele de sarbitoare legala stabilite
potrivit legii sau de concediu de odihnd anual (Completar prin Legea nr. 88/2018).
(6) Salariatii care au beneficiat de zilele libere pentru Vinerea Mare - ultima zi de vineri inaintea
Pastelui, prima si a doua zi de Pagti, prima si a doua zi de Rusalii, atit la datele stabilite pentru cultul
religios legal, crestin, de care apartin, cdt si pentru alt cult cregtin, vor recupera zilele libere suplimentare
pe baza unui program slabilit de angajator (Completat prin Legea nr. 37/2020),
(7) Pénd la data de 15 ianuarie a fiecarui an, se stabilesc prin hotirdre a Guvernului, pentru personalul
din sistemul bugetar, zilele lucritoare pentru care se acordd zile libere, zile care preceda si/sau care
succedd zilelor de sdrbétoare legald in care nu se lucreaza, previzute la alin. (1), precum si zilele in care
se recupereazi orele de munca neefectuate (Completat prin Legea nr. 153/2019).
(8) Se acorda zile libere unuia dintre parinti pentru supravegherea copiilor, in situatia limitirii sau
suspendrii activitagilor didactice care presupun prezenta efectiva a copiilor in unitégile de invagimant si
in unitdfile de educatie timpurie anteprescolard, unde acestia sunt inscrisi, ca urmare a rezultatului
anchetei epidemiologice determinate de raspindirea coronavirusului SARS-CoV-2, efectuata de directia
de sdnatate publicd judeteand, respectiv a municipiului Bucuresti, si avind in vedere hotaririle
comitetului judefean pentru situatii de urgentd, respectiv Comitetului pentru Situatii de Urgenti al
Municipiului Bucuresti (O.U.G. nr, 147/2020).
(9) Acordarea zilelor libere pentru angajatii din unitdfile sistemului energetic national, din unitatile
operative de la sectoarele nucleare, din unitijile cu foc continuu, din unitifile de asistentd sociald, de
telecomunicatii, ale radioului i televiziunii publice, din transporturile pe cdile ferate, din unititile care
asigurd transportul in comun §i salubritatea localitd(ilor, precum §i aprovizionarea populatiei cu gaze,
energie electricd, caldurd §i apa, comer{ alimentar, productie §i distributie medicamente §i echipamente
sanitare, distribufie carburanti, personalul din cadrul unitifilor farmaceutice se realizeaza doar cu
acordul angajatorului,
(10) Angajatorii din domeniile previizute la alin. (9) acorda zilele libere in conditiile prezentei legi, doar
dupi epuizarea optiunilor prevazute de reglementarile legale in vigoare pentru desfiisurarea activititii i
cu obligatia asigurarii continuitdfii activitatii, respectiv prin programe individualizate de lucru, munca in
schimburi, munca la domiciliu si telemunca.

Art. 97. (1) Salariatii au dreptul si beneficieze, la cerere, de concedii cu sau fird platd, pentru
formare profesionala.
(2) Concediile fard platad pentru formare profesionald se acorda la solicitarea salariatului, pe perioada
formarii profesionale pe care salariatul o urmeaza din inifiativa sa.
(3) Angajatorul poate respinge solicitarea salariatului numai cu acordul reprezentantilor salariatilor si
numai daca absenta salariatului ar prejudicia grav desfiisurarea activitatii,
(4) Cererea de concediu fard plati pentru formare profesionald trebuie si fie inaintatd angajatorului cu
cel putin o lund inainte de efectuarea acestuia si trebuie si precizeze data de incepere a stagiului de
formare profesionala, domeniul si durata acestuia, precum §i denumirea institufiei de formare
profesionald,
(5) Efectuarea concediului fard plata pentru formare profesionala se poate realiza si fractionat in cursul
unui an calendaristic, pentru sustinerea examenelor de absolvire a unor forme de invajimant sau pentru
susfinerea examenelor de promovare in anul urmdtor in cadrul institutiilor de inviitimént superior, cu
respectarea dispozifiilor legale in vigoare,

Art. 98. (1) La cererea unuia dintre parinii angajatorul este obligat sd acorde:
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a) pentru familiile sau persoanele cu 2 copii se acordd o zi lucritoare libera pe an, pentru ingrijirea
snatitii copiilor, ca si in cazul unui singur copil.

b) pentru familiile sau persoanele cu 3 sau mai mulfi copii se acordd doud zile lucritoare libere pe an,
consecutive sau separate, dupd cum decide angajatorul,

(2) in cazul in care niciunul dintre parinti, respectiv dintre reprezentantii legali ai copilului nu va solicita
ziua lucritoare liberd, aceasta nu se va reporta in anul viitor calendaristic.

(3) Cererea parintelui, respectiv a reprezentantului legal al copilului va fi depusd cu cel putin 15 zile
jucriitoare inainte de vizita la medic si va fi insotitd de o declaratie pe propria rispundere ¢ in anul
respectiv celdlalt parinte sau reprezentant legal nu a solicitat ziva lucrdtoare liberd $i nici nu o va
solicita.

(4) In cazul in care, in urma unor verificiri efectuate de catre angajator, se constatd cd ambii parin{i au
solicitat liberul contrar legii, va fi anulatd posibilitatea ulterioard de a mai beneficia, vreodatd, de
prevederile legii.

(5) Sunt considerati copii minori aflati in ingrijirea §i intrejinerea parinilor sau a reprezentantilor legali
cei cu virste cuprinse intre 0-18 ani.

SECTIUNEA A VIII-A
SALARIZAREA

Art. 99, (1) Salariul reprezinta contraprestaia muncii depuse de salariat in baza contractului
individual de munci si cuprinde salariul de baza, indemnizatiile. sporurile, precum gi alte adaosuri.
(2) Pentru munca prestatd in baza contractului individual de muncii fiecare salariat are dreptul la un
salariu exprimat in bani, care se stabileste cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare.
(3) Angajatorul nu poate negocia §i stabili salarii de baza prin contractul individual de muncd sub
salariul de bazd minim brut orar pe {ari.
(4) La stabilirea si la acordarea salariului este interzisa orice discriminare pe criterii de sex, orientare
sexuald, caracleristici genetice, vérstd, apartenentd najionald, ras, culoare, etnie, religie, optiune
politicd, origine sociald, handicap, situafie sau responsabilitate familiald, apartenenta ori activitate
sindicala.
(5) Salariul este confidential, angajatorul avénd obligatia de a lua masurile necesare pentru asigurarea
confidentialitatii.

Art. 100. (1) Salariul se plateste in bani cel pufin o datd pe lund, la data stabilitd in contractul
individual de munca.
(2) Salariul se plateste direct titularului sau persoanei imputernicite de acesta.
(3) Plata salariului se dovedeste prin semnarea statelor de platd, precum i prin orice alte documente
justificative care demonstreaza efectuarea platii catre salariatul indreptatit.
(4) In caz de deces al salariatului, drepturile salariale datorate pand la data decesului sunt platite, in
ordine, sofului supraviejuitor, copiilor majori ai defunctului sau parintilor acestuia, altor mogtenitori, in
conditiile dreptului comun.

Art. 101. — (1) Nici o rejinere din salariu nu poate fi operata, in afara cazurilor §i condifiilor
previzute de lege.
(2) Retinerile cu titlu de daune cauzate angajatorului nu pot fi efectuate decat dacd datoria salariatului
este scadentd, lichida si exigibild si a fost constatatd ca atare printr-o hotardre judecitoreascd definitiva
si irevocabila.
(3) In cazul pluralitajii de creditori ai salarfatului va fi respectaid urmatoarca ordine:
a) obligatiile de intretinere, conform Codului familiei;
b) contributiile si impozitele datorate catre stat;
¢) daunele cauzate proprietdfii publice prin fapte ilicite;
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d) acoperirea altor datorii.
(4) Retinerile din salariu cumulate nu pot depisi in fiecare lund jumitate din salariul net.
CAPITOLUL VIII
PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU RECLAMATIILOR INDIVIDUALE
ALE SALARIATILOR

Art. 102. (1) Conflictul de muncd reprezintd orice dezacord intervenit intre partenerii sociali, in
raporturile de munci.

(2) Conflictele de munci ce au ca obiect stabilirea conditiilor de munci cu ocazia negocierii contractelor
colective de munci sunt conflicte referitoare la interesele cu caracter profesional, social sau economic
ale salariatilor, si sunt denumite conflicte de interese.

Art. 103. (1) Salariafii si angajatorul au obligatia sd solufioneze conflictele de muncd prin buna
intelegere sau prin procedurile stabilite de dispozitiile legale in vigoare.

(2) Procedura de solutionare a conflictelor de munci este potrivit dispozitiilor legale in vigoare.

(3) In situatiile in care apar divergente in legiturd cu executarea prevederilor contractelor colective,
unitijile gi sindicatele vor incerca solufionarea acestora mai intdi in comisiile paritare la nivel de unitate,
iar pentru rezolvarea problemelor rimase in divergentd se vor putea adresa comisiei paritare la nivel de
ramura,

(4) Conditiile declansarii conflictelor de interese, procedura concilierii, medierii si arbitrajului
conflictelor de interese sunt potrivit dispozitiilor legale in vigoare,

(5) Condiiile declangiirii conflictelor de drepturi §i procedura solutiondrii acestora sunt potrivit
dispozitiilor legale in vigoare.

Art, 104. (1) lurisdiclia muncii are ca obiect solutionarea conflictelor de muncd cu privire la
incheierea, executarea, modificarea, suspendarea §i incetarea contractelor individuale sau, dupa caz,
colective de munca, precum si a cererilor privind raporturile juridice dintre partenerii sociali,

(2) Pot fi pérti in conflictele de munca:

a) salariafii, precum $i orice altd persoand titulard a unui drept sau a unei obligatii in temeiul Codului
muneii, al altor legi sau al contractelor colective de munci;

b) angajatorii - care beneficiazi de o munci desfisuratd in condifiile Codului muncii;

¢) sindicatele si patronatele;

d) alte persoane juridice sau fizice care au aceastd vocatie in temeiul legilor speciale sau al Codului de
procedurd civila.

(3) Cererile in vederea solufionarii unui conflict de munca pot fi formulate:

a) in termen de 30 de zile calendaristice de la data in care a fost comunicatid decizia unilaterali a
angajatorului referitoare la incheierea, executarea, modificarea, suspendarea sau incetarea contractului
individual de munci;

b) in termen de 30 de zile calendaristice de la data in care s-a comunicat decizia de sanctionare
disciplinari;

¢) in termen de 3 ani de la data nasterii dreptului la actiune, in situatia in care obiectul conflictului
individual de munca consta in plata unor drepturi salariale neacordate sau a unor despagubiri citre
salariat, precum si in cazul raspunderii patrimoniale a salariatilor fatd de angajator;

d) pe toatd durata existentei contractului, in eazul in care se solicitd constatarea nulitdtii unui contract
individual sau colectiv de munci ori a unor clauze ale acestuia;

e} in termen de 6 luni de la data nasterii dreptului la actiune, in cazul neexecutirii contractului colectiv
de munca ori a unor clauze ale acestuia.
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(4) in toate situatiile, altele decat cele previzute la alin. (3), termenul este de 3 ani de la data nasterii
dreptului.

Art. 105. (1) Judecarea conflictelor de muncd este de competen{a instanfelor stabilite conform
Codului de procedurd civila, in a carei circumscripfie reclamantul isi are domiciliul sau resedinta ori,
dupa caz, sediul.

(2) Plangerile salariatilor in justifie nu pot constitui motiv de desfacere a contractului de munca.

CAPITOLULIX
REGULI CONCRETE PRIVIND DISCIPLINA MUNCIT IN CADRUL PRIMARIEI COMUNEI
ALBOTA

Art. 106. (1) Angajatorul dispune de prerogativa disciplinard, aviind dreptul de a aplica, potrivit

legii, sanctiuni disciplinare salariatilor sai ori de cite ori constatd cd acestia au sdvérsit o abatere
disciplinar.
(2) Abaterea disciplinard este o faptd in legaturd cu munca si care constd intr-o acfiune sau inacfiune
savargitd cu vinoviiie de catre salariat, prin care acesta a incilcat normele legale, regulamentul intern,
contractul individual de munca sau contractul colectiv de muncd aplicabil, ordinele si dispozitiile legale
ale conducitorilor ierarhici.

Art. 107. Sunt interzise:

a) prezentarea la serviciu in stare de ebrietate sau oboseald inaintatd, introducerea sau consumul de
bauturi alcoolice, practicarea de activitafi care contravin atributiilor de serviciu sau care perturbi
activitatea altor salariati:

b) pardsirea locului de muncd in timpul programului de lucru fird aprobare sau pentru alte interese decit
cele ale Primiiriei;

¢) executarea in timpul programului a unor lucrdri personale ori straine interesului Primdriei;

d) scoaterea din unitate, prin orice mijloace, a oricaror bunuri §i documente apartiniind acesteia, fira
acordul scris al primarului comunei Albota;

¢) instritinarea oricaror bunuri date in folosinid, péstrare sau de uz comun, precum si deteriorarea
functionald si calitativd sau descompletarea acestora, ca rezultat al unor utiliziri ori manevrari
necorespunzétoare;

f) folosirea in scopuri personale, aducerea la cunostingi pe orice cale sau copierea pentru altii, fara
aprobarea scrisd a conducerii, a unor documente sau informatii privind activitatea Primariei/Consiliului
local sau a datelor specificate in fisele sau dosarele personale ale angajailor;

g) efectuarea de mentiuni, stersaturi, rectificari sau semnarea pentru alt salariat in condica de prezentd;
h) atitudinea necorespunzittoare fatd de ceilalti angajati (insulta, calomnia, purtarea abuzivi, lovirea §i
vitimarea integritaii corporale sau a sdnataii);

i) comiterea de fapte care ar putea pune in pericol siguranfa Primariei a propriei persoane sau a
colegilor;

j) fumatul in spatiile publice inchise, conform Legii nr. 349/2002 modificat prin Legea nr. 15/2016. in
primérie este interzis complet fumatul inclusiv utilizarea {igaretei electronice.

k) organizarea de intruniri in perimetrul unitagii fard aprobarea prealabild a conducerii;

) introducerea, rispandirea sau afisarea in interiorul institutiei a unor anunfuri, afige, documente ete.
fara aprobarea conducerii Primdriei comunei Albota;

m) propaganda partizand unui curent sau partid politic:
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n) Personalului contractual si funcfionarilor publici le este interzis si solicite sau si accepte, direct sau
indirect, pentru ei sau pentru alii, in considerarea functiei lor publice, daruri sau alte avantaje.

Art. 108. (1) incilcarea cu vinovitie de cdtre salariafi a obligatiilor lor de serviciu, inclusiv a

normelor de comportare in unitate constituie abatere disciplinard si se sancfioneazi ca atare, indiferent
de functia sau postul pe care il ocupi persoana care a sivirsit fapta,
(2) Constituie abatere disciplinari §i se sancfioneazd incilcarea cu vinovitie de citre salariati a
obligatiilor lor de serviciu previzute de dispoziiile legale in vigoare, obligatiile de serviciu stabilite in
contractele individuale de muncd, in fisa postului, in Regulamentul intern sau contractul colectiv de
muncd aplicabil, ori de ordinele si dispozitiile legale ale conducitorilor ierarhici.

CAPITOLUL X
ABATERILE DISCIPLINARE SI SANCTIUNILE APLICABILE PERSONALULUI
CONTRACTUAL

Art. 109. (1) Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in cazul in care salariatul
savarseste o abatere disciplinard 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 depisi 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., §i a indemnizatiei de conducere pe o perioadd de 1 - 3
luni cu 5 - 10%;
e) desfacerea disciplinard a contractului individual de munca.
(2) Amenzile disciplinare sunt interzise.
(3) Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singurdl sanctiune.
(4) Sanctiunea disciplinara se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare daca salariatului nu i se
aplicd o noud sanctiune discplinard in acest termen.

CAPITOLUL X1
SANCTIUNILE DISCIPLINARE S1 RASPUNDEREA FUNCTIONARILOR PUBLICI

Art. 110, (1) incalcarea de catre functionarii publici, cu vinovatie, a indatoririlor de serviciu atrage
raspunderea administrativa, civild sau penald, in condiiile legii si ale prezentului cod.
(2) Semnarea, contrasemnarea sau avizarea de cdtre functionarii publici a proiectelor de acte
administrative §i a documentelor de fundamentare a acestora, cu incalcarea prevederilor legale, atrage
rispunderea acestora in conditiile legii.
(3) Functionarul public are dreptul de a refuza semnarea, respectiv contrasemnarea ori avizarea actelor si
documentelor previzute la alin.(2), daca le considerd ilegale, cu respectarea prevederilor art, 437 alin.
(3) din Codul administrativ "(funcfionarul public are dreptul s refuze, in scris si motivat, indeplinirea
dispozitiilor primite de la superiorul ierarhic. dacd le considerd ilegale. Funciionarul public are
indatorirea sd aducd la cunostintd superiorului ierarhic al persoanei care a emis dispozitia astfel de
situatii)”.
(4) Refuzul functionarului public de a semna, respectiv de a contrasemna ori aviza actele si documentele
prevazute la alin. (2) se face in scris §i motivat in termen de 5 zile lucratoare de la data primirii actelor,
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cu exceplia situagiilor in care prin acte normative cu caracter spec ial sunt previizute alte termene, §i se
inregistreaza intr-un registru special destinat acestui scop.
(5) Functionarii publici care refuzd sd semneze, respectiv si contrasemneze orl avizeze sau care prezinti
obiectii cu privire la legalitate asupra actelor §i documentelor previzute la alin. (2), fard a indica
temeiuri juridice, in seris, eu respectarea termenului prevazut la alin. (4), raspund in conditiile legii.

Art. 111, Raspunderea in solidar cu autoritatea sau cu institutia publica
(1) Orice persoand care se considera vatamata intr-un drept al sau sau intr-un interes legitim se poate
adresa instantei judecitoresti, in condiiile legii, impotriva autoritdlii sau institutiei publice care a emis
actul sau care a refuzat s& rezolve cererea referitoare la un drept subiectiv sau la un interes legitim.
(2) In cazul in care acfiunea se admite, plata daunelor se asigurd din bugetul autoritafii sau institufiei
publice previizute la alin. (1). Dacd instanja judecitoreascd constatd vinovatia functionarului public,
persoana respectivi va fi obligata la plata daunelor, solidar cu autoritatea sau institugia publica.
(3) Raspunderea juridicd a functionarului public nu se poate angaja daci acesta a respectal prevederile
legale si procedurile administrative aplicabile autorititii sau institujiei publice in care isi desfagoard
activitatea,

Art. 112, Rispunderea administrativ-disciplinara
(1) incalearea cu vinovitie de citre [uncfionarii publici a indatoririlor corespunzitoare functiei publice
pe care o defin $i a normelor de conduitd profesionala si civica previizute de Codul administrativ
constituie abatere disciplinara si atrage rispunderea adminisirativ-disciplinard a acestora.
(2) Constituie abateri disciplinare urmatoarele fapte:
a) intdrzierea sistematicd in efectuarea lucrdrilor;
b) neglijenta repetatd in rezolvarea lucrérilor:
¢) absenta nemotivata de la serviciu;
d) nerespectarea programului de lucru:
¢) interventiile sau stiruinjele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;
f) nerespectarea secretului profesional sau a confidential itdtii lucrarilor cu acest caracter;
g) manifestari care aduc atingere prestigiului autoritatii sau institugiei publice in care functionarul public
isi desfasoard activitatea;
h) desfisurarea in timpul programului de lucru a unor activitali cu caracter politic:
i) refuzul nemotivat de a indeplini atributiile de serviciu
j) refuzul nemotivat de a se supune controlului de medicina muncii si expertizelor medicale ca urmare a
recomandarilor formulate de medicul de medicina muncii, conform prevederilor legale;
k) incilcarea prevederilor referitoare la indatoriri §i interdictii stabilite prin lege pentru functionarii
publici, altele decat cele referitoare la conflicte de interese si incompatibilitdti;
) incalcarea prevederilor referitoare la incompatibilita}i daca functionarul public nu actioneazid pentru
incetarea acestora intr-un termen de 15 zile calendaristice de la data intervenirii cazului de
incompatibilitate:
m) incilcarea prevederilor referitoare la conflicte de interese;
n) alte fapte previzute ca abateri disciplinare in actele normative din domeniul functiei publice si
functionarilor publici sau aplicabile acestora.
(3) Sanctiunile disciplinare sunt:
a) mustrarea scrisi;
b) diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioada de pénd la 3 luni;
¢) diminuarea drepturilor salariale cu 10-15% pe o perioadd de pand la un an de zile:
d) suspendarea dreptului de promovare pe o perioadi de la unu la 3 ani:
¢) retrogradarea intr-o functie publicd de nivel inferior, pe o perioada de pand la un an, cu diminuarea
corespunzitoare a salariului;
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f) destituirea din functia publica.

(4) Ca urmare a sivarsirii abaterilor disciplinare previizute la alin. (2), se aplici urmétoarele sanctiuni
disciplinare:

a) pentru abaterile disciplinare previizute la alin. (2) lit. a), b) si d), se aplicd una dintre sancfiunile
disciplinare prevazute la alin. (3) lit. a) sau b);

b) pentru abaterile disciplinare previizute la alin. (2) lit, ¢) se aplicii una dintre sanctiunile disciplinare
previzute la alin, (3) lit. b)-f);

¢) pentru abaterile disciplinare previzute la alin, (2) lit. €)-h), se aplica una dintre sanctiunile disciplinare
previizute la alin. (3) lit. ¢)-f);

d) pentru abaterile disciplinare prevdzute la alin. (2) lit. i)-k) i m), se aplicd una dintre sancfiunile
disciplinare prevazute la alin. (3); e)pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (2) lit. 1), se aplica
sanciiunea disciplinard prevazutd la alin. (3) lit. ), in conditiile prevazute la art. 520 din Codul
administrativ;

f) pentru abaterile disciplinare prevazute la alin, (2) lit. n), se aplica una dintre sanctiunile disciplinare
prevazute la alin. (3).

(5) Pentru functionarii publici de execufie sanciiunea prevdzutd la alin. (3) lit. ¢) se aplicd prin
transformarea funciiei publice pe care o ocupd, pe perioada de executare a sanctiunii disciplinare. Pentru
functionarii publici de conducere in situagia in care sanctiunea previzuta la alin. (3) lit. ) nu se poate
aplica pentru ¢i nu existd o funciie publicd de conducere de nivel inferior vacantd in cadrul autoritatii
sau institutiei publice, se aplicd sanctiunea disciplinara prevazuta la alin. (3) lit. c).

(6) La individualizarea sanctiunii disciplinare, conform prevederilor alin. (4), se va ine seama de
cauzele si gravitatea abaterii disciplinare, imprejurdrile in care aceasta a fost siviirsitd, gradul de
vinovifie si conseciniele abaterii, comportarea generald in timpul serviciului a functionarului public,
precum si de existen{a in antecedentele acestuia a altor sanctiuni disciplinare care nu au fost radiate in
condifiile prezentului cod.

(7) in caz de concurs de abateri disciplinare, se aplicd sanctiunea disciplinard aferentd abaterii
disciplinare celei mai grave.

(8) Sanctiunile disciplinare se aplicd in termen de cel mult 6 luni de la data sesizdrii comisiei de
disciplind, dar nu mai tirziu de 2 ani de la data savirsirii abaterii disciplinare, cu exceptia abaterii
disciplinare prevazute la alin. (2) lit. 1) cu privire la incompatibilitaji, pentru care sanctiunea disciplinari
se aplica in conditiile previizute la art. 520 lit. b) "(daci s-a ivit un motiv legal de incompatibilitate, iar
funetionarul public nu actioneaza pentru incetarea acestuia intr-un termen de 15 zile calendaristice de la
data intervenirii cazului de incompatibilitate; situatia de incompatibilitate se constatd si se sanctioneaza
in conditiile Legii nr. 176/2010, cu modificdrile si completérile ulterioare™.

(9) Tn cazul in care fapta functionarului public a fost sesizatd ca abatere disciplinard si ca infractiune.
procedura angajrii rispunderii disciplinare se suspenda pand la dispunerea clasiirii ori renuntirii la
urmdrirea penald sau pind la data la care instanta judecdtoreascd dispune achitarea, renuntarea la
aplicarea pedepsei, amanarea aplicirii pedepsei sau incetarea procesului penal. In aceste situatii,
procedura angajirii rispunderii disciplinare se reia §i sanctiunea disciplinard se aplicd in termen de cel
mult un an de la data reludrii.

(10) Pe pericada cercetirii administrative, in situatia in care funcfionarul public a céarui fapti a fost
sesizatd ca abatere disciplinari poate influenja cercetarea administrativd, conducitorul autorititii sau
institutiei publice are obligafia de a interzice accesul acestuia la documentele care pot influenta
cercetarea sau, dupd caz, de a dispune mutarea temporard a functionarului public in cadrul autorititii ori
institutiei publice ori in cadrul altei structuri fard personalitate juridica a autorititii ori institugiei publice.
Misura se dispune pe intreaga duratd pe care functionarul public poate influenta cercetarea
administrativa,
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(11) In situatia in care in cazul funcionarilor publici de conducere nu este posibila aplicarea
prevederilor alin. (10), persoana care are competenia numirii in functia publicd are obligatia si dispuna
mutarea temporari a functionarului public intr-o functie publica corespunzitoare nivelului de studii, cu
mentinerea drepturilor salariale avute.

CAPITOLUL XII )
REGULI REFERITOARE LA PROCEDURA DISCIPLINARA
PERSONAL CONTRACTUAL

Art. 113. (1) Ca urmare a sesizarii conducerii Primdriei cu privire la sdvirgirea unei abateri
disciplinare sau a constatdrii inciledrii de catre un salariat a normelor legale, regulamentului intern,
contractului individual de munca sau contractului colectiv de munca aplicabil, ordinelelor gi dispozitiilor
legale ale conducitorilor ierarhici, primarul comunei va dispune efectuarea cercetari disciplinare
prealabile, numind o persoand sau o comisie in acest sens.

(2) In vederea desf@surdrii cercetdrii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scris de
persoana/comisia imputernicita de clitre angajator sa realizeze cercetarea disciplinard prealabild,
precizindu-se obiectul, data, ora si locul intrevederii,

(3) Neprezentarea salariatului la convocarea ficutd in conditiile prevazute la alin. (2) fard un motiv
obiectiv da dreptul angajatorului si dispund sanciionarea, fird efectuarea cercetarii disciplinare
prealabile.

(4) in cursul cercetarii disciplinare prealabile salariatul are dreptul si formuleze si s sus{ind toate
apararile in favoarea sa §i si ofere persoanei imputernicite si realizeze cercetarea disciplinard prealabild
toate probele §i motivatiile pe care le considera necesare, precum si dreptul sa fie asistat, la cererea sa,
de ciitre un reprezentant al sindicatului al cirui membru este.

(5) Persoana/comisia numitd pentru efectuarea cercetdrii disciplinare prealabile are obligatia de a lua o
noti scrisa de la salariatul ascultat, notd in care se va preciza pozijia salariatului fatd de fapta pe care a
comis-o si imprejurdrile invocate in apérarea sa.

(6) Cercetarea disciplinard prealabila presupune stabilirea imprejurdrilor in care fapta a fost savargita, a
gradul de vinoviie a salariatului, a consecinjelor abaterii disciplinare, a comportirii generale in serviciu
a salariatului si a antecedentelor acestuia (eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de citre
salariat).

(7) La finalizarea cercetarii disciplinare prealabile, persoana/comisia numitd in acest sens va intocmi un
proces verbal de constatare, care trebuie sa cuprindd: indicarea subiectului abaterii disciplinare,
descrierea faptei, descrierea modului in care s-a desfigurat cercetarea disciplinara prealabila si asculatrea
salariatului, prezentarea condiiilor §i imprejurdrilor in care fapta a fost sdvarsitd, prezentarea
consecinjelor abaterii disciplinare, a comportdrii generale in serviciu a salariatului si a eventualelor
sanctiuni disciplinare suferite anterior de ciltre salariat, stabilirea gradul de vinovatie a salariatului,
probele administrate §i propunerile persoanei/comisici imputernicite de citre angajator si realizeze
cercetarea disciplinard prealabili de clasare a cauzei sau de sanctionare disciplinard a salariatului.

Art. 114, (1) Angajatorul stabileste sanciunea disciplinard aplicabila in raport cu gravitalea abaterii
disciplinare savarsite de salariat, avindu-se in vedere urmatoarele:

a) imprejurarile in care fapta a fost savirgita;

b) gradul de vinovitie a salariatului;

¢) conseciniele abaterii disciplinare;

d) comportarea generald in serviciu a salariatului;
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e) eventualele sancliuni disciplinare suferite anterior de ciitre acesta,
(2) Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie/ dispozitie de primar emisi in
formd scrisd, in termen de 30 de zile calendaristice de la data ludrii la cunostinid despre saviérsirea
abaterii disciplinare, dar nu mai tirziu de 6 luni de la data s@virsirii faptei.
Art, 115, (1) Decizia/dispozifia de sanctionare disciplinara cuprind in mod obligatoriu:
a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinari;
b) precizarea prevederilor din statutul de personal, regulamentul intern sau contractul colectiv de munci
aplicabil, care au fost incalcate de salariat;
¢) motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat in timpul cercetdrii disciplinare
prealabile sau motivele pentru care, in conditiile previzute la art. 267 alin. (3) din Codul muncii, nu a
fost efectuatd cercetarea;
d) temeiul de drept in baza cdruia sancjiunea disciplinara se aplica;
e) termenul in care sanc{iunea poate [i contestati;
f) instan{a competentd la care sanc{iunea poate fi contestat.
(2) Decizia/dispozitia de sanctionare se comunic salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la data
emiterii §i produce efecte de la data comunicarii.
(3) Comunicarea se predi personal salariatului, cu semndturd de primire, ori, in caz de refuz al primirii,
prin scrisoare recomandatd, la domiciliul sau resedinta comunicatii de acesta.
(4) Decizia de sanctionare poate fi contestatd de salariat la instanfele judecitoresti competente in termen
de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.
Art. 116. Aplicarea sanctiunilor disciplinare - FUNCTIONARI PUBLICI
(1)Sanctiunile disciplinare previizute la art. 492 alin. (3) lit. b)-f) din Codul administrativ;
' b)diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioada de pdand la 3 huni; cldiminuarea
drepturilor salariale eu 10-15% pe o perioadd de pdnd la un an de zile;
d)suspendarea dreptului de promovare pe o perioadd de la unu la 3 ani;
e)retrogradarea intr-o funcfie publicd de nivel inferior, pe o perioada de pdnd la un an, cu diminuarea
corespunzdatoare a salariului,
Ndestituirea din functia publica) ", nu pot fi aplicate decét dupa cercetarea prealabila a faptei savirsite si
dupd audierea functionarului public. Audierea [uncjionarului public trebuie consemnati in scris. sub
sanctiunea nulitifii, Refuzul functionarului public de a se prezenta la audieri sau de a semna o declaralie
privitoare la abaterile disciplinare care i se imputa se consemneaza intr-un proces-verbal si nu impiedica
linalizarea cercetdrii prealabile si aplicarea sanctiunii.
(2) Sanctiunea disciplinard prevazuta la art. 492 alin. (3) lit. f) se aplica si direct de citre persoana care
are competenta legala de numire in functia publica, in situatiile previzute la art. 520 lit. b) " b)dacd s-a
vit un motiv legal de incompatibilitate, iar funcjionarul public nu actioneazd pentru incetarea acestuia
intr-un termen de 15 zile calendaristice de la data intervenivii cazului de incompatibilitate; situatia de
incompatibilitate se constatd §i se sancfioneaza in condifiile Legii nr. 176/2010, cu modificarile §i
completarile ulterioare. "
(3) Sanctiunea disciplinard prevazutd la art, 492 alin, (3) lit. a) "a@)mustrarea scrisa”,se poate aplica si
direct de citre conducitorul institutiei publice, cu aplicarea corespunzitoare a dispozitiilor alin. (1).
(4) Sanctiunile disciplinare prevazute la art. 492 alin. (3) lit, b)-f) se aplicd de conducdtorul institutiei
publice, la propunerea comisiei de disciplind.
Art. 117, Cai de atac
Functionarul public nemulfumit de sanc{iunea aplicatd se poate adresa instaniei de contencios
administrativ, solicitand anularea sau modificarea, dupa caz, a ordinului sau dispozitiei de sanctionare.
Art. 118, Rispunderea contravenfionali
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(1) Raspunderea contraveniionalda a functionarilor publici se angajeazd in cazul in care acegtia au
savarsit o contraventie in timpul si in legdturd cu sarcinile de serviciu.
(2) Impotriva procesului-verbal de constatare a contraventiei §i de aplicare a sancfiunii functionarul
public se poate adresa cu plangere la judecatoria in a carei circumscriptie isi are sediul autoritatea sau
institufia publicd in care este numit functionarul public sancfionat.

Art, 119, Raspunderea civild
Rispunderea civild a functionarului public se angajeaza:
a) pentru pagubele produse cu vinovilie patrimoniului autoritifii sau institujiei publice in care
funcfioneazi;
b) pentru nerestituirea in termenul legal a sumelor ce i s-au acordat necuvenit;
¢) pentru daunele platite de autoritatea sau institutia publica, in calitate de comitent, unor terje persoanc,
in temeiul unei hotaréiri judecatoresti definitive.

Art, 120. Ordinul sau dispozi{ia de imputare
(1) Repararca pagubelor aduse autoritalii sau institutiei publice in situaiile prevazute la art. 499 lit. a) si
b) din Codul administrative se dispune prin emiterea de cétre conducitorul autoritdfii sau institufiei
publice a unui ordin sau a unei dispozitii de imputare, in termen de 30 de zile de la constatarea pagubei,
sau, dupd caz, prin asumarea unui angajament de plata, iar in situatia previzuta la lit. ¢) a aceluiagi
articol, pe baza hotirarii judecitoresti definitive,
(2) impotriva ordinului sau dispozitiei de imputare functionarul public in cauzi se poate adresa instantei
de contencios administrativ, in conditiile legii.
(3) Ordinul sau dispozifia de imputare rdmasd definitivd ca urmare a neintroducerii ori respingerii
actiunii la instanta de contencios administrativ constituie titlu executoriu.
(4) Dreptul conducitorului autoritatii sau institujiei publice de a emite ordinul sau dispozitia de imputare
se prescrie in termen de 3 ani de la data producerii pagubei.

Art. 121. Misuri suplimentare asociate angajarii raspunderii penale
(1) Raspunderea functionarului public pentru infractiunile savargite in timpul serviciului sau in legdturd
cu atributiile funciei publice pe care 0 ocupi se angajeaza potrivit legii penale.
(2) in situatia in care fapta functionarului public poate fi considerat abatere disciplinard, va fi sesizatd
comisia de disciplind competenta.
(3) De la momentul punerii in miscare a actiunii penale, in situafia in care functionarul public poate
influenfa cercetarea, persoana care are competenfa numirii in functia publicd are obligajia s dispuna
mutarea temporard a functionarului public in cadrul autoritatii ori institufiel publice ori in cadrul altei
structuri fard personalitate juridicd a autoritdtii ori institutiei publice. Masura se dispune pe intreaga
duratd pe care functionarul public poate influen{a cercetarea.
(4) In situalia in care in cazul functionarilor publici de conducere nu este posibild aplicarea prevederilor
alin. (3), persoana care ar¢ competenta numirii in functia publici are obligatia s dispund mutarea
temporard a functionarului public intr-o functie publicd corespunzitoare nivelului de studii, cu
mentinerea drepturilor salariale avute,
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CAPITOLUL X111
EVALUAREA PERFORMANTILOR PROFESIONALE INDIVIDUALE ALE
FUNCTIONARILOR PUBLICI DE EXECUTIE 51 CONDUCERE

Art. 122, (1) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici se face
anual.

(2) In urma evaludrii performantelor profesionale individuale, functionarului public i se acordd unul
dintre urmétoarele calificative: ,.foarte bine®, ,,bine", , satisfacitor”, , nesatisficator®.

{3) In cadrul procesului de evaluare a performantelor profesionale ale functionarilor publici se stabilesc
cerinjele de formare profesionala a functionarilor publici.

Art, 123. (1) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale funcfionarilor publici de
executie §i conducere reprezintd aprecierea obiectivd a performantelor profesionale individuale ale
functionarilor publici, prin compararea gradului si modului de indeplinire a obiectivelor individuale si a
criteriilor de performanta stabilite cu rezultatele obtinute in mod efectiv de citre functionarul public pe
parcursul unui an calendaristic, $i urméireste:

a) corelarea obiectivd dintre activitatea si cunostintele functionarului public necesare indeplinirii
obiectivelor individuale, stabilite in baza atributiilor din fisa postului si cerintele functiei publice, prin
raportare la nivelul functiei publice definute:

b) asigurarea unui sistem motivajional. astfel incit si fie determinatd cregterea performantelor
profesionale individuale;

¢) identificarea necesitdtilor de instruire a functionarilor publici, pentru imbundtitirea rezultatelor
activitayii desfisurate in scopul indeplinirii obiectivelor stabilite.

(2) Evaluarea performanielor profesionale individuale ale functionarului public se consemneaza in
raportul de evaluare intocmit §i semnat de catre superiorul ierarhic nemijlocit al funcfionarului public,
care se contrasemneazi de citre persoanele previzute la art. 12 alin. (2) si (3) din anexa nr.6 la Codul
administrativ si se aprobd de citre persoanele previzute la art. 12 alin. (4) din anexa nr.6 la Codul
administrativ.

(3) In realizarea activitatilor specifice. evaluatorul, contrasemnatarul si persoana care aprobi raportul de
evaluare a performantelor profesionale individuale ale functionarului public au obligatia asiguririi
respectdrii intocmai a normei generale de conduitd profesionald privind obiectivitatea in evaluare,
precum si a respectarii regimului juridic al incompatibilitiilor si al conflictului de interese.

(4) In realizarea evaludrii prevazute la alin, (1), calitatea de evaluator este exercitati de citre:

a) functionarul public de conducere pentru functionarul public de executie din subordine, respectiv
functionarul public de conducere ierarhic superior potrivit structurii organizatorice a autoritatii sau
institutiei publice, pentru functionarul public de conducere;

b) inaltul functionar public, pentru functionarii publici de conducere din subordinea directd sau pentru
functionarii publici de executie, atunci cind acestia isi desfigoard activitatea In cadrul unor
compartimente din subordinea directa, care nu sunt coordonate de un functionar public de conducere;

¢) persoana care ocupd functia de conducere imediat inferioard celei de conducator al autoritifii sau
institutiei publice, pentru functionarii publici aflati in coordonarea sau in subordinea directd;

d) conducatorul autoritatii sau institutiei publice pentru functionarii publici aflati in subordinea directa,
precum si pentru funcfionarii publici care au calitatea de conducitori ai autoritdtilor sau institutiilor
publice aflate in subordinea, in coordonarea ori sub autoritatea acesteia si pentru adjunctii acestora;

e) membrii comisiei pentru evaluarea secretarilor generali ai  unitdfii  administrativ-
teritoriale/subdiviziunii administrativ-teritoriale;
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f) persoana care are competenia de numire expres stabilita prin legea speciald, pentru functionarii publici
care au calitatea de conducitori sau fac parte din organele colective de conducere ale unor autoritaii sau
institufii publice care nu se afla in subordinea, in coordonarea ori sub autoritatea altor autoritdii sau
institugii publice.

(5) In cazul functionarilor publici de conducere care conduc structuri a cdror activitate este coordonati
de persoane diferite potrivit atribufiilor stabilite prin acte administrative, evaluarea se face in condifille
previizute la alin. (4) lit. a), b) sau ¢), cu luarea in considerare a unui referat intoemit de persoana cireia
i-au fost delegate partial atributiile de coordonare. Prin referat se evalueaza gradul i modul de atingere a
obiectivelor individuale, precum si gradul de indeplinire a criteriilor de performanta pentru atributiile pe
care le indeplineste in coordonarea persoanelor previzute la teza 1.

(6) Comisia prevazuta la alin. (4) lit. €) se constituie prin dispozifia primarului, respectiv a presedintelui
consiliului judetean, pe baza propunerilor/nominalizirii consiliului local, respectiv consiliului judetean.
(7) Conducdtorul autoritdii sau institutiei publice poate delega prin act administrativ competenia de
realizare a evaludrii previzute la alin. (4) lit. d) ciitre persoana care ocupd functia de conducere imediat
inferioard si care coordoneazd activitatea structurii functionale respective, cu precizarea conditiilor si
limitelor delegarii.

Art, 124, (1) Raportul de evaluare semnat de evaluator se inainteazd contrasemnatarului.

(2) In intelesul prezentului cod, are calitatea de contrasemnatar:

a)functionarul public ierarhic superior evaluatorului, potrivit structurii organizatorice a autoritagii sau
institutiei publice, pentru functionarii publici de conducere aflati in subordine sau in coordonarea directa
si pentru functionarii publici de executie pentru care calitatea de evaluator aparfine functionarului public
de conducere direct subordonat contrasemnatarului;

binaltul functionar public, in cazul in care, potrivit structurii organizatorice a autoritagii ori institugiei
publice, nu exista un funcionar public ierarhic superior evaluatorului si activitatea compartimentului in
care fsi desfigoard activitatea funciionarul public evaluat este coordonata de inaltul functionar public, cu
excepiia situatiei functionarilor publici prevazuti la lit. a);

e)persoana care ocupd functia de conducere imediat inferioara celei de conduciitor al autoritd{ii sau
institutiei publice, pentru functionarii publici aflafi in coordonarea sau in subordinea directa.

(3) In situatia in care, potrivit structurii organizatorice a autoritifii sau institutiei publice, nu exista o
persoand care sd aibd calitatea de contrasemnatar potrivit alin.(2), raportul de evaluare nu se
contrasemneazi.

(4) Raportul de evaluare semnat de contrasemnatar se aproba astfel:

a)de catre superiorul ierarhic al contrasemnatarului pentru functiile publice de executie;

b)de citre conducitorul autoritdlil sau institujiei publice, pentru functionarii publici de conducere pentru
care nu are calitatea de evaluator, respectiv pentru funcionarii publici de executie. in situatia in care nu
existd un superior ierarhic in conditiile lit. a).

(5) Raportul de evaluare a performanielor profesionale individuale ale secretarului general al unitatii
administrativ-teritoriale/subdiviziunii administrativ-teritoriale nu se contrasemneaza.

Art. 125. (1) In situatia in care instania judecitoreascd dispune refacerea evaludrii performantelor
profesionale individuale ale functionarilor publici, prin hotdrdre judecatoreasca definitivd, pronunjata in
urma contestarii rezultatelor evaluarii la instantele de contencios administrativ in conditiile legii,
calitatea de evaluator se exercitd in urmditoarea ordine:

a) de ciitre persoana care a realizat evaluarea ce urmeazi a fi reficutd, dacd isi desfigoard activitatea in
cadrul autoritaii sau institutiei publice respective;

b) de catre persoana care avea calitatea de contrasemnatar la data realizarii evaludrii ce urmeazd a fi
reficutd, in situatia in care nu se aplica prevederile de la lit. a);
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¢) de catre conducatorul autoritdii sau institujici publice care are obligatia punerii in executare a
hotardrii judecatoresti definitive ori de catre persoana desemnata de acesta prin act administrativ, in
situatia in care persoanele previizute la lit. a), respectiv lit. b) din anexa nr.6 la Codul administrativ nu isgi
mai desfisoard activitatea in cadrul autorititii sau institugiei publice respective;

d) de citre comisia previzutd la art. 11 alin. (4) lit. e) din anexa nr. 6 la Codul administrativ.

(2) In urma refacerii evaludrii performanielor profesionale individuale potrivit alin. (1), raportul de
evaluare nu se contrasemneazi.

Art. 126. (1) Evaluarea anuali a performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici se
realizeazd pentru un an calendaristic, in perioada cuprinsé intre | ianuarie-31 martie din anul urmitor
perioadei evaluate, pentru tofi functionarii publici care au desfasurat efectiv activitate minimum 6 luni in
anul calendaristic pentru care se realizeaza evaluarea.

(2) Prin exceptie de la prevederile alin. (1), evaluarea anuald a performantelor profesionale individuale
ale functionarilor publici se poate realiza si ulterior perioadei cuprinse intre

| ianuarie-31 martie din anul urmator perioadei evaluate, in situatia in care raportul de serviciu al
functionarului este suspendat pe parcursul intregii perioade de evaluare. In acest caz, evaluarea se
realizeazd in termen de 5 zile lucritoare de la reluarea activitafii, in conditiile prezentei metodologii.

(3) Prin exceptie de la prevederile alin. (1), evaluarea anuald a performantelor profesionale individuale
ale functionarilor publici se poate realiza si ulterior perioadei cuprinse intre 1 januarie-31 martie din
anul urmitor perioadei evaluate, in situatia in care raportul de serviciu ori, dupa caz, raportul de munci
al evaluatorului este suspendat pe parcursul intregii perioade de evaluare. In acest caz, evaluarea se
realizeazéi in termen de 5 zile lucrdtoare de la expirarea pericadei de evaluare, cu aplicarea
corespunzitoare a art. 15 alin, (1) lit. b) din anexa nr.6 la Codul administrativ.

Art. 127. (1) Prin exceptie de la prevederile art. 104 alin, (1), evaluarea functionarilor publici se
realizeazd pentru o altd perioada, in oricare dintre urmadtoarele situatii:

a) la modificarea, suspendarea sau incetarea raporturilor de serviciu ale funciionarilor publici in
conditiile legii, daca perioada efectiv lucratd este de cel putin 30 de zile consecutive;

b) la modificarea, suspendarea sau incetarea raportului de serviciu ori, dupd caz, a raportului de munca
al evaluatorului, in conditiile legii. dacd pericada efectiv coordonatd este de cel putin 30 de zile
consecutive. In cazul in care evaluatorul se afla in imposibilitatea de drept sau de fapt constatatd prin act
administrativ de a realiza efectiv evaluarea, calitatea de evaluator revine persoanei care are calitatea de
contrasemnatar al raportului de evaluare la data incetarii, suspendarii sau modificérii, in conditiile legii.
a raportului de serviciu sau, dupd caz, a raportului de muncd al evaluatorului, cu aplicarea
corespunzitoare a dispozitiilor legale in ceea ce priveste desemnarea unui alt contrasemnatar, atunci
cind este posibil, potrivit structurii organizatorice;

¢) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate functionarul public este promovat in clasa sau in grad
profesional.

(2) Evaluarea realizatd in situatiile previazute la alin. (1) se numeste evaluare partiald si are in vedere
evaluarea obiectivelor individuale previzuti la art. 485 alin. (3) din Codul administrativ "(Evaluarea
performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici cuprinde urmétoarele elemente:

a) evaluarea gradului §i a modului de atingere a obiectivelor individuale;

b) evaluarea gradului de indeplinire a criteriilor de performan(a.”

(3) Evaluarea parfiald se realizeazi la data sau in termen de 10 zile lucritoare de la data intervenirii
situatiilor previzute la alin. (1) si va fi luata in considerare la evaluarea anuala.

{(4) Evaluarea partiald a [unctionarilor publici nu este necesard in situatia in care raportul de serviciu al
functionarului public se modifica prin delegare, se suspendi in conditiile art, 513 alin. (1) lit. e), h), 1) si
i) din Codul administrative "eleste arestat preventiv, se afla in arest la domiciliu, precum §i in cazul in
care, fafa de acesta s-a dispus, in condifiile Legii nr. 13572010 privind Codul de procedurd penala, cu
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modificdarile si completdrile ulterioare, luarea masurii controlului judiciar ori a masurii controlului
Jjudiciar pe caufiune, dacd in sarcina acestuia au fost stabilite obligafii care impiedicd exercitarea
raportulul de serviciu,
hjeste disparut, far disparifia a fost constatatd prin hotdrdre judecdtoreascd definitiva,
iJconcediu pentru incapacitate temporard de muncd, pe o perioada mai mare de o lund, in condifiile
legii;
jlin caz de fortd majora”
sau, dupd caz, inceteazd in conditiile art. 517 alin. (1) lit. a) si b)din Codul administrativ "a)la data
decesului funcfionarului public;
h)la data ramanerii definitive a hotdrdrii judecdtoresti de declarare a morfii Sfunctionarului public”,

Art, 128. (1) in vederea realizirii componentei evaludrii performantelor profesionale individuale ale
functionarilor publici de executie i de conducere prevazute la art. 485 alin. (3) lit. a) din Codul
administrativ " (3) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici
cuprinde urmdtoarele elemente:ajevaluarea gradului §i a modului de atingere a obiectivelor
individuale"', la inceputul perioadei evaluate persoana care are calitatea de evaluator stabilegte
obiectivele individuale pentru functionarii publici a caror activitate o coordoneazi si indicatorii de
performantd utiliza{i in evaluarea gradului §i modului de atingere a acestora.
(2) Obiectivele prevazute la alin. (1) se stabilesc in conformitate cu atributiile din fisa postului, prin
raportare la func{ia publica definuta, gradul profesional al acesteia, cunostinfele teoretice §i practice s
abilitdtile necesare exercitdrii functiei publice detinute de functionarul public si corespund obiectivelor
compartimentului in care isi desfasoard activitatea functionarul public.
(3) Indicatorii de performania previzuti la alin. (1) se stabilesc pentru fiecare obiectiv individual, Tn
conformitate cu nivelul atributiilor titularului functiei publice, prin raportare la cerintele privind
cantitatea si calitatea muncii prestate.
(4) In toate situatiile obiectivele individuale si indicatorii de performania se aduc la cunostinta
functionarului public la inceputul pericadei evaluate.
(5) Obiectivele individuale gi indicatorii de performantd pot fi revizuili trimestrial sau ori de cite ori
intervin modificari in activitatea ori in structura organizatorici a autorititii sau institujiei publice.
Prevederile alin. (4) se aplica in mod corespunzator.
(6) Criteriile de performanid pentru realizarea componentei evaludrii performanielor profesionale
individuale ale functionarilor publici potrivit art. 485 alin. (3) lit. b) din Codul administrativ. "b)
evaluarea gradului de indeplinire a criteriilor de performantd”, sunt previzute la art. 29 lit. b) din
anexa nr.6 la Codul administrativ "Articolul 29 Criteriile de performania utilizate pentru realizarea
componentei evaludrii performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici sunt stabilite
dupd cum urmeazd:b)criterii de performania pentri funcfionarii publici de execufie §i de conducere,
conform pet. 11",

Art. 129. (1) Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeaza in urmatoarele etape:
a) completarea raportului de evaluare a performantelor profesionale individuale de céatre evaluator;
b) interviul:
¢) contrasemnarea raportului de evaluare de catre persoana previzuta la art. 12 alin. (2) din anexa nr.6 la
Codul administrativ "(2) In ingelesul prezentului cod, are calitatea de contrasemnatar:
a) functionarul public ierarhic superior evaluatorului, potrivit structurii organizatorice d autoritafii sau
institugiei publice, pentru functionarii publici de conducere aflafi in subordine sau in coordonarea
directd §i pentru functionarii publici de execujie pentru care calitatea de evaluator aparfine
functionarului public de conducere direct subordonat contrasemnatarului,
b) inaltul funcionar public, in cazul in care, potrivit structurii organizatorice a autoritafii ori institufiei
publice, nu existd un funcfionar public ierarhic superior evaluatorului yi activitatea compartimentului in
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care iyi desfayoara activitatea functionarul public evaluat este coordonatd de inaltul functionar public,
cu exceptia situatiel functionarilor publici prevdzuji la lit. a);

¢) persoana care ocupd funciia de conducere imediat inferioara celei de conducdtor al awtoritdii sau
institufiei publice, pentru functionarii publici aflati in coordonarea sau in subordinea directd. "

d) aprobarea raportului de evaluare de citre persoana previzutd la art. 12 alin. (4) din anexa nr.6 la
Codul administrative ") Raportul de evaluare semnat de contrasemnatar se aproba astfel:

a) de catre superiorul ierarhic al contrasemnatarului pentru finctiile publice de execufie;

b) de cdtre conducdtorul awtoritdfii sau institufiei publice, pentru functionarii publici de conducere
pentru care nu are calitatea de evaluator, respectiv pentru_funcfionarii publici de executie, in situatia in
care nu existd un superior ierarhic in conditiile lit. a). "

(2) Raportul de evaluare a performantelor profesionale individuale este un document distinct, denumit in
continuare raport de evaluare, in care evaluatorul: acorda note pentru fiecare componenti a evaludrii
obiectivelor individuale previizuta la art. 485 alin. (3) din Codul administrativ

(3) Evaluarea performanielor profesionale individuale ale functionarilor publici cuprinde wrmdatoarele
elemente:

a) evaluarea gradului 5i a modului de atingere a obiectivelor individuale;

b) evaluarea gradului de indeplinire a criteviilor de performantad.”

b) consemneaza rezultatele deosebite ale functionarului public, dificultafile obiective intimpinate de
acesta in perioada evaluata si orice alte observatii pe care le considerd relevante:

c) stabileste punectajul final si calificativul acordat;

d) stabileste necesitagile de formare profesionald pentru anul urmétor perioadei evaluate;

¢) stabileste obiectivele individuale pentru anul urmdator perioadei evaluate,

(3) Interviul este o discutie intre evaluator si funcfionarul public evaluat in cadrul cireia se aduce la
cunostinta functionarului public evaluat confinutul raportului de evaluare, se discuta aspectele cuprinse
in acesta, avind ca finalitate semnarea si datarea raportului, de citre evaluator si de ciitre functionarul
public evaluat.

(4) In cazul in care intre functionarul public evaluat i evaluator existd diferente de opinie asupra
continutului raportului de evaluare se procedeaza astfel:

a) in situafia in care se ajunge la un punct de vedere comun, evaluatorul poate modifica raportul de
evaluare;

b) in situatia in care nu se ajunge la un punct de vedere comun, funcfionarul public consemneaza
comentariile sale in raportul de evaluare, in secfiunea dedicata.

(5) In situagia in care functionarul public evaluat refuza sa semneze raportul de evaluare, acest aspect se
consemneazi intr-un proces-verbal intocmit de ciitre evaluator si semnat de citre acesta si un martor.
Refuzul funcfionarului public evaluat de a semna raportul de evaluare nu impiedica producerea efectelor
Juridice ale acestuia.

Art. 130. (1) In aplicarea art. 485 alin. (3) din Codul administrativ, pentru fiecare dintre elementele
prevazute la lit. a) i b), evaluatorul acorda note de la | la 5. Nota | reprezintd nivelul minim de atingere
a fiecaruia dintre obiectivele individuale in raport cu indicatorii de performanti si, respectiv, nivelul
minim apreciat de indeplinire a fieciruia dintre criteriile de performantd, iar nota 5 reprezinta nivelul
maxim.

(2) Nota finald acordatd pentru elementul previzut la art. 485 alin. (3) lit. a) din Codul administrativ
reprezintd media aritmeticd a notelor acordate pentru indeplinirea fiecarui obiectiv individual, inclusiv a
celor revizuite, dacd s-a impus revizuirea acestora pe parcursul perioadei evaluate.

(3) Nota finald acordatid pentru elementul prevazut la art. 485 alin. (3) lit. b) din codul administrativ
reprezintd media aritmeticd a notelor acordate pentru indeplinirea fiecarui criteriu de performanta.
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(4) Punctajul final al evaluarii performantelor profesionale individuale este media aritmeticd a notelor
obginute pentru obiectivele individuale si criteriile de performantd, potrivit alin. (2) §i (3).

(5) In urma evaluarii performanielor profesionale individuale, functionarului public i se acordd unul
dintre urmatoarele calificative; foarte bine, bine, satisficitor, nesatisfacator.

(6) Acordarea calificativelor se face pe baza punctajului final al evaludrii performanielor profesionale
individuale, dupé cum urmeaza:

a) pentru un punctaj intre 1,00-2,50 se acorda calificativul .nesatisfacator™;

b) pentru un punctaj intre 2,51-3,50 se acorda calificativul ,,satisfacitor™;

¢) pentru un punctaj intre 3,51-4,50 se acorda calificativul ,,bine®;

d) pentru un punctaj intre 4,51-5,00 se acorda calificativul .foarte bine®.

Art. 131. (1) Raportul de evaluare rezultat in urma interviului se inainteaza contrasemnatarului, care
semneazd raportul asa cum a fost completat de evaluator sau, dupd caz, il modificd, cu obligatia de
motivare si de instiinjare a functionarului public evaluat. in acest caz, functionarul public evaluat
semneaza raportul de evaluare modificat de contrasemnatar, cu posibilitatea consemnarii observatiilor
sale, dacd este cazul.

(2) Contrasemnatarul transmite raportul de evaluare, spre aprobare, persoanei desemnate in acest sens
potrivit prevederilor art, 12 alin. (4) din anexa nr.6 la Codul administrativ.

(3) Persoana previzutd la art. 12 alin. (4) din anexa nr.6 la Codul administrativ aproba raportul, dupa
caz. il modifica, cu obligajia de motivare §i de ingtiinare a functionarului public. in acest caz,
functionaru! public semneaza raportul de evaluare modificat, cu posibilitatea consemnarii observatiilor
sale, dacd este cazul.

(4) La finalizarea evaludrii potrivit alin. (1), o copie a raportului de evaluare se comunica functionarului
public evaluat.

Art. 132. (1) Functionarii publici nemuliumiti de evaluarea comunicata potrivit art. 19 alin. (4) din
anexa nr.6 la Codul administrativ "(4) La finalizarea evaludrii potrivit alin. (1), o copie a raporiului de
evaluare se comunica functionarului public evaluat", o pot contesta, in cadrul procedurii de evaluare, la
conducitorul autorittii sau institutiei publice, in termen de 5 zile lucratoare de la luarea la cunostingi.
(2) Conducitorul autorititii sau institutiei publice solufioneazi contestatia pe baza raportului de evaluare
si a referatelor intocmite de catre funciionarul public evaluat, de citre evaluator §i de citre
contrasemnatar. in termen de 10 zile lucritoare de la data expirdrii termenului de depunere a contestatiei,
(3) Pe baza documentelor prevazute la alin, (2), conducatorul autoritafii sau institutiei publice respinge
motivat contestatia sau o admite, caz in care modifica raportul de evaluare in mod corespunzitor.
Rezultatul contestatiei se comunicd funcfionarului public in termen de 5 zile calendaristice de la
solufionarea acesteia.

(4) La expirarea termenului prevézut la alin. (1), in conditiile in care funciionarul public nu a contestat
rezultatul evaludirii, respectiv la expirarea termenului prevazut la alin. (3), o copie a raportului de
evaluare, certificatd pentru conformitate cu originalul de citre persoana cu atributii privind evidenla
personalului din cadrul compartimentului de resurse umane, se comunicd functionarului public.

(5) Functionarul public nemuliumit de rezultatul evaludrii performantelor profesionale individuale se
poate adresa instan{ei de contencios administrativ, in conditiile legii.

Art. 133. (1) Calificativele obtinute la evaluarea performantelor profesionale individuale sunt avule
in vedere la:

a) promovarea intr-o functie publica superioari;

b) acordarea de prime, in conditiile legii;

¢) diminuarea drepturilor salariale cu 10% pénd la urmdtoarea evaluare anuald a performanielor
profesionale individuale, pentru functionarii publici care au obtinut calificativul , satisfécator”;

d) eliberarea din functia publicé.
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(2) Necesititile de formare profesionald pentru anul urmitor perioadei evaluate, stabilite in cadrul
evaludrii performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici, se au in vedere la elaborarea
planului de perfectionare profesionald a functionarilor publici previzut la art. 459 din Codul
administrativ "Articolul 459 Planul de perfectionare profesionala a funcfionarilor publici

(1) Autoritdtile si institufiile publice au obligafia sd elaboreze anual planul de perfecfionare
profesionald a funcfionarilor publici, estimarea si evidenfierea distinctd a tuturor sumelor prevazuie la
art, 458 alin. (4).

(2) Awtoritdfile §i institutitle publice au obligafia sa comunice Agentiei Nationale a Functionarilor
Publici datele solicitate eu privire la formarea §i perfectionarea functionarilor publici,

(3) Conpinutul §i instructiunile de elaborare a planului de perfectionare, precum gi modalitatea de
comunicare a datelor solicitate de Agentia Nafionald a Funcfionarilor Publici cu privire la
perfectionarea profesionald a functionarilor publici se stabilesc prin ordin al presedintelui Agentiei
Nationale a Functionarilor Publici, care se publicd in Monitorul Oficial al Romdniei, Partea I,

Art. 134, (1) Comisia de evaluare previzutd la art. 11 alin. (4) lit. e) din anexa nr.6 la Codul
administrativ "e)membrii comisiei pentru evaluarea secretarilor generali ai unitdfii administrativ-
teritoriale/subdiviziunii administrativ-teritoriale” se constituie, in conditiile previzute la art. 11 alin. (6)
di n anexa nr. 6 la Codul administrativ "(6) Comisia prevazutd la alin. (4) lit. e) se constituie prin
dispozifia primarului, respectiv a presedintelui consiliviui judefean, pe baza propunerilor/nominalizarii
consilivlui local, respectiv consiliului judetean.

Secretariatul comisiei este asigurat de un functionar public din cadrul aparatului de specialitate al
primarului, respectiv al presedintelui consilivlui judefean, nominalizat pentru a asigura secretariatul
comisiei”.

(2) Evaluarea activitdtii secretarului general al wunitdtii administrativ-teritoriale/subdiviziunii
administrativ-teritoriale se realizeazi prin notarea, pentru lecare dintre elementele previizute la art. 485
alin. (3) lit. a) si b) din Codul administrativ, de citre fiecare membru al Comisiei, cu aplicarea
corespunzitoare a prevederilor art. 17-19 din anexa nr.6 la Codul administrativ.

(3) Secretarul general al unititii administrativ-teritoriale/subdiviziunii  administrativ-teritoriale
nemultumit de rezultatele objinute la evaluarea performanielor profesionale individuale se poate adresa
instantei de contencios administrativ, in conditiile legii.

Art. 135, Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici
debutanti
(1) Evaluarea activiti{ii si cunostintelor functionarului public debutant reprezintd aprecierea obiectivi a
nivelului cunostintelor teoretice si a deprinderilor practice dobandite, necesare indeplinirii atributiilor
aferente unei functii publice, a cunocasterii specificului activitafii autoritd{ii sau institujiei publice si a
exigentelor administratiei publice, pe baza criteriilor de evaluare previzute de lege.

(2) Pe parcursul perioadei de stagiu functionarul public debutant are un indrumdtor, funcfionar public
definitiv desemnat de conducatorul autoritdtii sau institufiei publice, de reguld din cadrul
compartimentului in cadrul cdruia urmeaza sa isi desfagoare activitatea, cu atribufii in stabilirea
programului de desl@surare a perioadei de stagiu si in coordonarea activititii functionarului public
debutant pe parcursul acestei perioade. indrumatorul nu poate avea si calitatea de evaluator.

(3) Evaluarea activitdfii func{ionarului public debutant se face in termen de 10 zile lucritoare de la
terminarea perioadei de stagiu, de reguli, de citre conduciitorul compartimentului in care isi desfigoari
activitatea, denumit in continuare evaluator. In mod excepiional, in cazul autoritd{ilor sau institutiilor
publice a caror structurd nu este detaliati pe compartimente ori in cadrul cdrora nu existd un funcfionar
public de conducere care si coordoneze compartimentul, evaluator este:

a) un functionar public de conducere, desemnat de conducitorul autoritatii sau institufiei publice;
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b) conducitorul autoritfii sau institufiei publice, dacd nu existd un functionar public de conducere care
sd fie desemnat potrivit lit, a).
(4) In cazul modificarii raporturilor de serviciu prin mutare in cadrul altui compartiment ori al altei
structuri fard personalitate juridicd a autoritayii sau institujiei publice sau in cazul suspenddrii raportului
de serviciu al functionarului public debutant, evaluatorul are obligatia de a intocmi raportul de evaluare,
pentru perioada de stagiu parcursid de functionarul public debutant pand in acel moment cu aplicarea
corespunzitoare a dispozifiilor art. 24 alin. (1) din anexa nr.6 la Codul administrativ. In acest caz,
evaluarea este parfiald si va fi luatd in considerare la evaluarea functionarului public debutant la
terminarea perioadei de stagiu.
(5) In cazul modificarii, suspendirii sau incetdrii raportului de serviciu al evaluatorului, acesla are
obligatia de a intocmi raportul de evaluare pentru perioada de stagiu parcursa de functionarul public
debutant pind in acel moment in acest caz. evaluarea este pariiala si va fi luatd in considerare la
evaluarea functionarului public debutant la terminarea perioadei de stagiu.

Art. 136, (1) Evaluarea activitiii funcfionarului public debutant se face de catre evaluator pe baza:
a) raportului de stagiu intoemit de functionarul public debutant;
b) referatului intoemit de indrumator;
¢) analizei gradului §i modului de aplicare a fiecdrui criteriu de evaluare in exercitarea atributiilor de
serviciu de citre funciionarul public debutant:
d) interviului cu functionarul public debutant.
(2) Cu cel mult 5 zile lucritoare inainte de terminarea perioadei de stagiu funcfionarul public debutant
intocmeste un document denumit raport de stagiu, pe care il inainteazi evaluatorului si care cuprinde
descrierea activitatii desfisurate pe parcursul acestei perioade, prin prezentarea atributiilor, a
modalitatilor de indeplinire a acestora, precum si a eventualelor dificultiti intimpinate.
(3) Cu cel mult 5 zile lucratoare inainte de terminarea perioadei de stagiu indrumdtorul intocmegte un
document denumit referat, pe care il inainteazi evaluatorului si care cuprinde urmitoarele elemente:
a) descrierea activitatii desfagurate de functionarul public debutant;
b) aptitudinile pe care le-a dovedit funcionarul public debutant in modul de indeplinire a atributiilor de
serviciug
¢) conduita funetionarului public debutant in timpul serviciului;
d) concluzii privind desfisurarea perioadei de stagiu si recomanddri privind definitivarea acesteia.
(4) In cazul modificirii, suspenddrii sau incetarii raportului de serviciu ori in situatia aplicarii unei
sanctiuni disciplinare indrumitorului, acesta intocmeste re feratul previzut la alin. (3) pentru perioada de
stagiu parcursd de functionarul public debutant pand in acel moment, iar conducitorul autoritifii sau
institufiei publice numeste un alt functionar public definitiv, in calitate de indrumdtor, pentru perioada
de stagiu rimasa neefectuatd. Referatul astfel intocmit se inainteazi evaluatorului si este avut in vedere
la evaluarea functionarului public debutant la terminarea perioadei de stagiu,
(5) Criteriile de evaluare a activitd{ii funciionarului public debutant sunt previizute la art. 29 lit. ¢) din
anexa nr.6 la Codul administrativ.

Art. 137. Interviul reprezintd un schimb de informatii care are loc intre evaluator si functionarul
public debutant, anterior finalizérii raportului de evaluare, in cadrul céruia:
a) se aduc la cunostinid functionarului public debutant evaluat consemnirile ficute de evaluator in
raportul de evaluare;
b) se semneazd si se dateazd raportul de evaluare de citre evaluator §i de citre functionarul public
debutant evaluat.

Art. 138, (1) Pentru completarea raportului de evaluare a perioadei de stagiu, evaluatorul:
a) analizeazd raportul de stagiu completat de citre functionarul public debutant gi referatul intocmit de

catre indremator,;
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b) noteazd indeplinirea criteriilor de evaluare in funcfie de gradul de indeplinire a atributiilor de

serviciu;

¢) stabileste calificativul de evaluare;

d) formuleazd propuneri cu privire la numirea intr-o funciie publica definitiva sau la eliberarea din

functia publica.

(2) Pentru notarea criteriilor de evaluare in functie de gradul de indeplinire a atributiilor de serviciu,

evaluatorul noteazi fiecare criteriu de evaluare de la 1 la 5, nota | fiind cea mai micd, iar nota 5 fiind

cea mai mare, face media aritmetica a notelor acordate pentru fiecare criteriu de evaluare si se obtine o

noté finala.

(3) Calificativul de evaluare se acorda in functie de nota finala obtinutd, dupd cum urmeazi: intre 1,00-

3,00 se acordd calificativul ,necorespunzitor”, iar intre 3,01-5,00 se acordd calificativul

Lcorespunzator®,

{4) Semnificatia calificativelor de evaluare este urmitoarea:

a) ..necorespunzitor” - functionarul public debutant nu a facut dovada ca detine cunostiniele teoretice si

deprinderile practice necesare exercitrii functiei publice;

b) ,.corespunzitor” - functionarul public debutant a ficul dovada cid detine cunostinfele teoretice si

deprinderile practice necesare exercitirii functiei publice.

(5) Evaluatorul formuleaza in raportul de evaluare a perioadei de stagiu, dupi caz:

a) propunerea privind numirea functionarului public debutant intr-o functie publica definitiva, in situatia

in care calificativul de evaluare este ,,corespunzator*;

b) propunerea de eliberare din functie, in conditiile legii, in situatia in care functionarul public debutant

a obtinut calificativul ,,necorespunzitor®,

(6) Raportul de evaluare a perioadei de stagiu se aduce la cunogtinga functionarului public debutant in

cadrul interviului previzut la art. 25 din anexa nr.6 la Codul administrativ,

(7) in cazul in care intre functionarul public debutant §i evaluator exista diferente de opinie asupra

continutului raportului de evaluare se procedeazi astlel:

a) in siluatia in care se ajunge la un punct de vedere comun, evaluatorul poate modifica raportul de

evaluare:

b) in situafia in care nu se ajunge la un punct de vedere comun, functionarul public debutant

consemneazd comentariile sale in raportul de evaluare, in secfiunea dedicati.

(8) in situaia in care funcfionarul public evaluat refuzi sd semneze raportul de evaluare, acest aspect se

consemneazi intr-un proces-verbal intocmit de citre evaluator si semnat de citre acesta §i un martor.

Refuzul functionarului public debutant de a semna raportul de evaluare nu impiedicid producerea

efectelor juridice ale acestuia.

(9) La finalizarea evaludrii, o copie a raportului de evaluare se comunica functionarului public debutant.
Art. 139, (1) Functionarul public debutant nemuljumit de evaluarea comunicat potrivit art. 26 alin.

(9) din anexa nr.6 la Codul administrativ o poate contesta in cadrul procedurii de evaluare, in termen de

5 zile lucratoare de la data ludrii la cunogtinia, la conducatorul autoritifii sau institutiei publice.

(2) Conducétorul autoritatii sau institutiei publice solutioneazi contestatia pe baza raportului de evaluare

a perioadei de stagiu, a referatului intocmit de indrumditor $i a raportului de stagiu redactat de

functionarul public debutant, in termen de 10 zile lucratoare de la data expirdirii termenului de depunere

a contestafiei.

(3) Pe baza documentelor previzute la alin. (2), conducitorul autoritdlii sau institutiei publice respinge

motivat contestatia sau o admite, caz in care modificd raportul de evaluare in mod corespunzitor,

Rezultatul contestafiei se comunici funcfionarului public debutant in termen de 5 zile lucritoare de la

solutionarea acesteia,
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(4)La expirarea termenului prevazut la alin. (1), in conditiile in care functionarul public debutant nu a
contestat rezultatul evaludrii, respectiv la expirarea termenului prevazut la alin. (3) Raportul de evaluare
se comunicid compartimentului de resurse umane pentru a fi depus la dosarul profesional, precum si
pentru a asigura aplicarea de conducatorului autoritafii sau institutiei publice a dispozitiilor art. 28 din
prezenta anexa. O copie a raportului de evaluare certificali pentru conformitate cu originalul de catre
persoana cu atributii privind evidenta personalului din cadrul compartimentului de resurse umane se
comunicd functionarului public debutant.
(5) Numai functionarul public debutant nemulfumit de rezultatul evaludrii activitdtii sale, pe care l-a
contestat in conditiile alin. (1), se poate adresa instan{ei de contencios administrativ, in conditiile legii.
Art. 140. (1) Functionarii publici debutanti care au obtinut la evaluarea activitatii calificativul
corespunzitor® sunt numiti, prin transformarea postului, functionari publici definitivi in functia publica
de execulie din clasa corespunzitoare studiilor absolvite definutd, in gradul profesional ,asistent™.
(2) in situatia in care functionarii publici debutanfi au objinut la evaluarea activitdtii calificativul
hecorespunzitor”, conducitorul autoritajii sau institugiei publice dispune prin act administrativ
eliberarea din functia publica, in conditiile legii.
Art. 141. Criterii de performanta pentru evaluarea functionarilor de executie din cadrul Primariei
comunei Albota, sunt urmatoarele:

Nr. ert. Criteriu de perfomanta
1. Capacitatea de implementare
|2 Capacitatea de a rezolva eficient problemele o
1 Capacitatea de asumare a responsabilitatilor
4. Capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei
dobandite
5. Capacitatea de analiza si sinteza
6. Creativitate si spirit de initiativa
T Capacitatea de planificare si de a actiona strategic
8. Capacitatea de a lucra independent
9. Capacitatea de a lucre in echipa
10. Competenta in gestionarea resurselor alocate

Art. 142. Criterii de performanta pentru evaluarea functionarilor de conducere din cadrul Primariei
comunei Albota, sunt urmatoarele:

[ Nr.ert. Criteriu de perfomanta
Capacitatea de a organiza
Capacitatea de a a conduce
Capacitatea de coordonare
Capacitatea de control
Capacitatea de a obtine cele mai bune rezultate
Competenta decizionala
Capacitatea de a delega
Abilitati in gestionarea resurselor umane
Capacitatea de a dezvolta abilitatile personalului
Abilitati de mediere si negociere
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T Obiectivitate in apreciere

12. _ Capacitatea de implementare 3

13 . Capacitatea de a rezolva eficient problemele

14. Capacitatea de asumare a responsabilitatilor

IS Capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite

16, Capacitatea de analiza si sinteza

K Creativitate si spirit de initiativa

18, Capacitatea de planificare si de a actiona strategic

19. Competenta in gestionarea resurselor alocate
CAPITOLUL X1V

EVALUAREA PROFESIONALA A PERSONALULUI CONTRACTUAL

Art. 143. (1) Activitatea profesionald se apreciazd anual, ca urmare a evaludrii performantelor
profesionale individuale, de citre conducitorul institugiei publice, la propunerea sefului ierarhic, prin
acordare de calificative: foarte bine, bine, satisficator si nesatisfacitor, Ordonatorii principali de credite
stabilesc criteriile de evaluare a performanielor profesionale individuale prin raportare la nivelul functiei
detinute de persoana evaluatd, cu respectarea prevederilor in domeniul legislatiei muncii. Ordonatorii
principali de credite pot stabili §i alte criterii de evaluare in functie de specificul domeniului de
activitate.

(2) Evaluatorul este persoana din cadrul organizatiei, cu atributii de conducere a compartimentului in
cadrul ciruia isi desfisoard activitatea angajatul evaluat sau, dupd caz, care coordoneazd activitatea
respectivului angajat.
(3) Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeazi pentru:

a) exprimarea §i dimensionarea corectd a obiectivelor si eriteriilor de performanta;

b) determinarea directiilor si modalitijilor de perfeciionare profesionald a salariagilor si de
cregtere a performantelor lor;

¢} stabilirea abaterilor fajd de obiectivele si criteriile de performanii adoptate si efectuarea
corectiilor;

d) micsorarea riscurilor provocate de men{inerea sau promovarea unor persoane incompetente.

Art, 144, Etapele procedurii de evaluare
Procedura evaludrii se realizeazi in urmitoarele etape:

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

Art. 145, Perioada evaluati; perioada de evaluare; subiectii evaludrii; exceptii
(1) Perioada evaluatd este cuprinsd intre 1 ianuarie si 31 decembrie din anul pentru care se face
evaluarea.

(2) Perioada de evaluare este cuprinsa intre | si 31 ianuarie din anul urmétor perioadei evaluate.

(3) Pot fi supusi evaludrii anuale salariatii care au desfasurat activitate cel putin 6 luni in cursul
perioadei evaluate.

(4) Sunt exceptate de la evaluarea anuali, desfisuratd in perioada previzuti la alin. (2), urmatoarele
categorii de salariati:
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a) persoanele angajate ca debutani, pentru care evaluarea se face dupd expirarea perivadei
corespunzitoare stagiului de debutant, de cel pufin 6 luni, dar nu mai mare de | an;

b) persoanele angajate al ciror contract individual de munci este suspendat, in conditiile legii,
pentru care evaluarea se face la expirarea unei perioade de cel pugin 6 luni de la reluarea activitatii;

¢) persoanele angajate care nu au prestat activitate in ultimele 12 luni, fiind in concediu medical
sau in concediu fird plata, acordat potrivit legii, pentru care evaluarea se va face dupd o perioada
cuprinsd intre 6 si 12 luni de la reluarea activitagii.
~ Art. 146, Evaluarea performantelor in cursul perioadei evaluate
in mod excepional, evaluarea performangelor profesionale individuale ale personalului contractual se
face si in cursul perioadei evaluate, in urmatoarele cazuri:

a) atunci cind pe parcursul perioadei evaluate contractul individual de muncé al salariatului
evaluat inceteazi sau se modificd, in conditiile legii. in acest caz, salariatul va fi evaluat pentru perioada
de pand la incetarea sau modificarea raporturilor de munca:

b) atunci cind pe parcursul perioadei evaluate raportul de munca al evaluatorului inceteazi, se
suspendd sau se modificd, in conditiile legii. in acest caz, evaluatorul are obligatia ca, inainte de
incetarea, suspendarea sau modificarea raporturilor de munca ori, dupa caz, intr-o perioada de cel mult
15 zile calendaristice de la incetarea ori modificarea raporturilor de munca, si realizeze evaluarea
performantelor profesionale individuale ale salariafilor din subordine. Calificativul acordat se va lua in
considerare la evaluarea anuald a performanielor profesionale individuale ale acestora;

¢) atunci ciind pe parcursul perioadei evaluate salariatul dobéndeste o diploma de studii de nivel
superior §i urmeaza sa fie promovat, in conditiile legii, intr-o funcie corespunzitoare studiilor absolvite
sau cind este promovat in grad superior.

Art. 147, (1) Evaluarea periodici se va realiza prin utilizarea de Raportului de evaluare.
(2) Rezultatele evaludrii vor fi exprimate prin punctaje.
(3) Rezultatele evaludrii profesionale vor putea fi utilizate in vederea:
- selectiei salariafilor in vederea promovdrii;
- selectiei salariafilor prealabil operarii unei concedieri colective;
- selecyiei salariatilor corespunzitori profesionali.

Art. 148. Criteriile de evaluare
(1) Criteriile generale de evaluare a personalului contractual sunt stabilite de ordonatorul principal de
credite.
(2) in functie de specificul activitéfii desfagurate efectiv de citre salariat, evaluatorul poate stabili si alte
criterii de evaluare, altele decit cele din Regulamentul Intern sau figa postului care, astfe] stabilite, se
aduc la cunostinta salariatului evaluat la inceputul perioadei evaluate.
(3) Salariatii care exercitii, cu caracter temporar, 0 functie de conducere vor fi evaluali pentru perioada
exercitirii temporare, pe baza criteriilor de evaluare stabilite pentru funciia de conducere respectiva.
(4) Angajatorul are obligatia de aplica criteriile de evaluare in mod obiectiv, corect §i nediscriminatoriu,
cu respectarea prevederilor Legii nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse intre femei §i birbafi.

Art. 149, Raportul de evaluare
Persoanele care au calitatea de evaluator completeaza rapoartele de evaluare, dupd cum urmeaza:

a) stabilese gradul de indeplinire a obiectivelor, prin raportare la atributiile stabilite prin figa
postului;

b) stabilesc calificativul final de evaluare a performantelor profesionale individuale;

¢) consemneazd, dupd caz, rezultatele deosebite ale salariatului, dificultatile obiective
intdmpinate de acesta in perioada evaluata §i orice alte observatii pe care le considerd relevante;

d) stabilesc obiectivele si criteriile specifice de evaluare pentru urmitoarea perioada de evaluare;
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e) stabilesc eventualele necesitdli de formare profesionald pentru anul urmiitor perioadei
evaluate,
Art. 150. Interviul de evaluare
(1) Interviul, ca etapii a procesului de evaluare, reprezintd un schimb de informatii care are loc intre
evaluator si persoana evaluatd, in cadrul caruia:
a) se aduc la cunostinta persoanei evaluate notarile si consemnirile ficute de evaluator in
raportul de evaluare;
b) se semneazi $i se dateaza raportul de evaluare de citre evaluator si de catre persoana evaluati.
(2) in cazul in care intre persoana evaluatd si evaluator existd diferente de opinie asupra notarilor si
consemndrilor fiicute, in raportul de evaluare se va consemna punctul de vedere al persoanei evaluate;
evaluatorul poate modifica raportul de evaluare, dacd se ajunge la un punct de vedere comun.
Art. 151. Notarea evaluirii
(1) Pentru stabilirea calificativului, evaluatorul va proceda la notarea obiectivelor (dac sunt evaluate) si
criteriilor de evaluare, prin acordarea fiecarui obiectiv si / sau criteriu a unei note de la | la 5, nota
exprimind aprecierea gradului de indeplinire. Semnificatia notelor este urmétoarea: nota 1 - nivel minim
si nota 5 - nivel maxim.
(2) Nota acordatd pentru indeplinirea obiectivelor (dacd acestea sunt evaluate) este media aritmeticd a
notelor acordate pentru indeplinirea fiecarui obiectiv.
(3) Punctajul pentru fiecare criteriu de evaluare este media aritmeticd a punctajelor acordate pentru
fiecare dintre componentele de bazi ale criteriului de evaluare.
(4) Calcularea valorii ponderate a criteriului de evaluare se face prin inmulfirea punctajului acordat
criterivlui cu ponderea stabilitd pentru fiecare criteriu de evaluare. Evaluatorul stabileste ponderea
fiecarui eriteriu de evaluare in parte, in functie de specificul postului evaluat.
(5) Stabilirea notei finale pentru criteriile de evaluare se face prin insumarea valorilor ponderate ale
criteriilor previzute in fisa de evaluare.
(6) Punctajul final al evaludirii anuale este suma notelor obfinute pentru obiectivele individuale (dacd au
fost evaluate) si criteriile de performanta. calculate potrivit alin, (2)-(5), impartitd la 2 (daci obiectivele
individuale au fost evaluate),
Art. 152, Calificativul final al evaluarii
(1) Acordarea calificativelor se face pe baza punctajului final al evaludrii performantelor profesionale
individuale, dupd cum urmeazi:
a) pentru un punctaj intre 1,00-2,50 se acorda calificativul ,nesatisficitor; Performanta este cu mult
sub standard. Poate i luatd in considerare sanc{ionarea disciplinard a angajatului precum si urmarea
unor cursuri de pregatire si perfectionare;
b) pentru un punctaj intre 2,51-3,50 se acorda calificativul ,satisfacitor”; Performania este la nivelul
minim al standardelor sau putin deasupra lor. Ar trebui urmate cursuri de pregitire si perfec{ionare. Nu
necesitd aprecieri speciale;
¢) pentru un punctaj intre 3,51-4,50 se acordd calificativul bine*; Performanta se situeazi in limitele
superioare al standardelor si ale performantelor realizate de ciitre ceilal{i salariati. Nu necesitd aprecieri
speciale;
d) pentru un punctaj intre 4,51-5,00 se acorda calificativul ,.foarte bine*; Performanta se situeaza peste
limitele superioare ale standardelor si performantelor celorlal|i salariati. Necesitd o apreciere special.
(2) Neobtinerea unui punctaj minim de 2,50 la doud evaludri periodice consecutive, va putea atrage
concedierea salariatului pentru necorespundere profesionali.
Art. 153. Contrasemnarea raportului de evaluare
(1) Dupd finalizarea etapelor procedurii de evaluare mentionate, raportul de evaluare se inainteazi
contrasemnatarului.
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(2) in sensul prezentelor criterii de evaluare, are calitatea de contrasemnatar salariatul aflat in functia
superioard evaluatorului, potrivit structurii organizatorice a organizagiei.
(3) In situatia in care calitatea de evaluator o are conduciitorul organizatiei. raportul de evaluare nu se
cantrasemneaza.
Art. 154. Modificarea raportului de evaluare

(1) Raportul de evaluare poate [i modificat conform deciziei contrasemnatarului, in urmétoarele cazuri:

a) aprecierile consemnate nu corespund realitatii;

b) intre evaluator si salariatul evaluat existd diferente de opinie care nu au putut fi solutionate de
comun acord.
(2) Raportul de evaluare modificat in conditiile prevazute la alin. (1) se aduce la cunostinta salariatului
evaluat.

Art, 155, Contestarea rezultatului evaludrii

(1) Salariafii nemultumiti de rezultatul evaludrii pot sa il conteste la conducitorul organizatiei.
(2) Contestatia se formuleaza in termen de 5 zile calendaristice de la luarea la cunostin{d de citre
salariatul evaluat a calificativului acordat si se solutioneazd in termen de 13 zile calendaristice de la data
expiririi termenului de depunere a contestatici de citre conduciitorul organizatiei sau o comisie
constituitd in acest scop prin act administrativ al conductorului organizajiei. Acesta / aceasta va
solutiona contestatia pe baza raportului de evaluare §i a referatelor intocmite de salariatul evaluat,
evaluator §i contrasemnatar.
(3) Rezultatul contestatiei se comunicd salariatului in termen de § zile calendaristice de la solutionarea
contestatiei.
(4) Salariatul nemuljumit de modul de solufionare a contestatiei formulate potrivit alin. (1) se poate
adresa instantei de contencios administrativ, in conditiile legii.
(5) Salariatii evaluaii direct de citre conducitorul organizatiei, nemulfumipi de rezultatul evaludrii, se
pot adresa direct instaniei de contencios administrativ, in conditiile legii.

CAPITOLUL XV
PROTECTIA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

Art, 156. Institutia prelucreaza datele cu caracter personal ale salariatilor in urmétoarele scopuri
previzute de dispozitii legale §i/sau necesare pentru respectarea dispozitiilor legale:
- respectarea clauzelor contractului de muncd, inclusiv descarcarea de obligatiile stabilite prin lege sau
prin acorduri colective;
- gestionarea, planificarea §i organizarea muncii;
- asigurarea cgalitatii si diversitafii la locul de muncd;
- asigurarea sindtafii i securitdtii la locul de munca;
- evaluarea capacitafii de muncd a salariatilor;
- valorificarea drepturilor de asistentd sociald;
- exercitarea drepturilor legate de ocuparea unui loc de munca;
- organizarea incetirii raporturilor de munci.

Art. 157. Salariafii care solicita acordarea facilitafilor care decurg din calitatea de salariat al
primdriei comunei Albota isi exprima consimtaméntul pentru prelucrarea datelor lor personale in scopul
acordarii facilitatilor respective in conditiile previizute in acordul de acordare a facilitagilor.
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Art. 158. Toli salariafii au obligajia de a se adresa superiorului ierarhic sau responsabilului cu
protectia datelor cu caracter personal pentru a obtine informatii si clarificiri in legdturd cu protectia
datelor cu caracter personal.

Art. 159. Toti salariafii au obligatia de a informa imediat si detaliat, in scris, superiorul ierarhic sau
responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal in legiturd cu orice nelamurire, suspiciune sau
observatie cu privire la protectia datelor cu character personal ale salariatilor si ale clientilor(cetatenilor)
sifsau colaboratorilor, in legiturd cu orice divulgare a datelor cu caracter personal si in legiturd cu orice
incident de naturd sd ducd la divulgarea datelor cu caracter personal de care iau cunostinga, in virtutea
atributiilor de serviciu si in orice alth imprejurare, prin orice mijloace.

Art. 160. Daci pericolul cu privire la datele cu caracter personal este iminent, informarea se va face
telefonic si in scris. Avand in vedere importanta speciald pe care instituia o acorda protectiei datelor cu
caracter personal, incilcarea acestei obligatii de informare constituie o abatere disciplinard gravi, care
poate atrage cea mai aspra sanctiune disciplinara incd de la prima abatere de acest fel.

Art. 161. Salariafii care prelucreazi date cu caracter personal au obligatia sd nu intreprinda nimic de
naturd sa aduca atingere protectiei necesare a datelor cu caracter personal ale salariatilor si ale clientilor
si/sau colaboratorilor institutiei, Prelucrarea datelor cu caracter personal de care iau cunostin{d cu ocazia
indeplinirii atributiilor de serviciu in afara regulilor interne cu privire la utilizarea acestor date este
interzisa,

Art. 162. Utilizarea datelor cu caracter personal se referd, dar nu exclusiv, la orice operajiune sau set
de operafiuni efectuate asupra datelor cu caracter personal sau asupra seturilor de date cu caracter
personal, cu sau fard utilizarea de mijloace automatizate, cum ar fi colectarea, inregistrarea, organizarea,
structurarea, stocarea, adaptarea sau modificarea, extragerea, consultarea, utilizarea, divulgarea prin
transmitere, diseminarea sau punerea la dispozifie in orice alt mod, alinierea sau combinarea,
restrictionarea, stergerea sau distrugerea.

Art, 163. Avind in vedere importanta speciald pe care institutia o acordd protectiei datelor cu
caracter personal, incdlcarea a obligatiei de respectare a regulilor privind protectia datelor constituie o
abatere disciplinard gravi, care poate atrage cea mai asprd sancfiune disciplinard inci de la prima abatere
de acest fel.

Art. 164. Utilizarea telefoanelor, caleulatoarelor si postei electronice (e-mail) in scop personal
(1) Accesul la INTERNET se face numai in interes de serviciu, fiind interzise activiti{i de comert
electronic in interes privat, vizitarea site-urilor cu caracter obscen sau de propagandi, instigatoare la
violentd sau acte de terorism, de muzica, filme, jocuri, chat-ul ete. Se permit download-uri (descirciri de
pe Internet) exclusiv in cazul in care fisierele descircate sunt necesare activititii din cadrul institutiei. Se
interzice abonarca (subscrierea) utilizatorilor la diverse site-uri de pe Internet, abonare ce implica
primirea permanentd a unui volum mare de scrisori prin pogta electronicd. Raspunderea pentru aceasta
revine utilizatorului, istoricul paginilor vizitate, timpul de acces, informajia descircatd si adresa de [P
fiind monitorizate.

(2) Publicarea pe INTERNET a datelor, imaginilor si informatiilor referitoare la activitatea Consiliului
Local/ Primiriei se va face numai cu aprobarea scrisa a celor in drept; Raspunderea pentru
corectitudinea §i actualitatea datelor publicate pe site-ul propriu sau prin participérile la licitatiile
electronice revine proprietarului informatiei si nu operatorului sau realizatorului;

(3) Este interzis accesul neautorizat in spatiile digitale, altele decit cele locale sau cele publice din reea,
folosirea altor conturi decat cele care au fost stabilite, furtul sau folosirea fisierelor neautorizat din refea.
(4) 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.
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(5) Este interzisd difuzarea, divulgarea sau transmiterea parolelor de acces, precum si altor date cu
caracter intern privind organizarea, accesul si protocoalele de functionare a retelei de calculatoare sau a
postei electronice.

(6) Comunicarea prin adresa electronica, oficial, tip notd internd, se face cu acordul scris al persoanelor
cu funetii de conducere, ca §i in cazul suportului de hértie, urma pastrindu-se la emitent.

(7) Este interzisd interventia utilizatorului asupra tehnicii de caleul, prin demontarea acesteia, asupra
fisierelor sistem sau asupra modulelor din aplicatiile informatice, fiind interzisi modificarea figierelor
sursd, stergerea lor, interveniia asupra bazelor de date altfel decit prin programele implementate. Pentru
orice incident informatic se va instiinta primarul care analizeaza si adopta masuri de remediere prin,
interventie furnizor in intervalul de garantie sau service externalizat,

(8) Fiecare utilizator raspunde pentru modul in care isi foloseste calculatorul din dotare dar si pentru
modul in care foloseste refeaua internd, precum si Internetul i posta electronicd (unde este cazul).

(9) Achizitiile in domeniul IT (tehnica de calcul, echipamente de comunicagii §i soft) se fac numai cu
acordul primarului. Aprobarea achizijiel se face in urma analizei compartimentului de specialitate si
conducerea institufiei.

(10) Avéind in vedere necesitatea asigurarii datelor/documentelor dvs. impotriva pierderii lor accidentale
cle vor fi salvate pe diferiii suporfi.

Pentru a se asigura datele/documentele impotriva unor pierderi accidentale salvafi-va periodic aceste
date/documente pe diskete sau pe CD.

(11) Sistemele de calcul se vor folosi numai pentru §i in interesul serviciului, atit in timpul orelor de
program céit §i in afara acestuia. Este cu desdvirgire interzisi instalarea sau copierea altor programe
decat cele care au fost instalate initial pe sistemele de calcul din patrimoniu. Programele instalate trebuie
si fie cu licentd, iar acolo unde nu se pot asigura se vor folosi variantele Linux si Open Office - care nu
necesita licentd .

(12) Detectarea de virugii informatici sau programe cu caracler distructiv precum si sustragerea si
folosirea datelor in interes personal atrag rispunderea materiald, pecuniard sau penald, dupi caz, a
persoanelor gisite vinovate pentru neglijentd sau rea-intentie, conform Legii 161/2003.

(13) Este obligatorie respectarea normelor de protectia muncii la folosirea tehnicii sub tensiune,
folosirea cablurilor izolate, a mufelor originale, fara improvizafii.
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CAPITOLUL XVI
NORME DE CONDUITA PROFESIONALA

A. PRINCIPII APLICABILE CONDUITEI PROFESIONALE A FUNCTIONARILOR
PUBLICI §1 PERSONALULUI CONTRACTUAL DIN ADMINISTRATIA PUBLICA

Art. 165. In conformitate cu prevederile art.368 din 0.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ,
cu completdrile ulterioare, principiile aplicabile conduitei profesionale a functionarilor publici si
personalului contractual din administratia publica sunt urmitoarele:

a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform céruia persoanele care ocupi diferite categorii de
funciii au indatorirea de a respecta Constitutia si legile {irii;

b) prioritatea interesului public, in exercitarea functiei definute:

¢) asigurarea egalitdfii de tratament a cetdtenilor in faja autorititilor si institutiilor publice, principiu
conform ciruia persoanele care ocupi diferite categorii de functii au indatorirea de a aplica acelasi regim
juridic in situatii identice sau similare:

d) profesionalismul, principiu conform cdruia persoanele care ocupi diferite categorii de functii au
obligajia de a indeplini atribuiile de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficientd, corectitudine si
constiinciozitate;

e) impariialitatea $i independenta, principiu conform céruia persoanele care ocupa diferite categorii de
funcii sunt obligate si aiba o atitudine obiectiva, neutra fata de orice interes altul decét interesul public,
in exercitarea functiei dejinute;

f) integritatea morala, principiu conform céiruia persoanelor care ocupa diferite categorii de functii le
este interzis sa solicite sau sa accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru al{ii, vreun avantaj ori
beneficiu in considerarea functiei pe care o detin sau sa abuzeze in vreun fel de aceasti functie;

g) libertatea géndirii gi a exprimdrii, principiu conform ciruia persoanele care ocupd diferite categorii de
functii pot sa-si exprime §i sd-gi fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor
maravuri;

h) cinstea §i corectitudinea, principiu conform cdruia in exercitarea diferitelor categorii de funcii
ocupaniii acestora trebuie sa fie de buni-credina;

i) deschiderea si transparenta, principiu conform ciruia activititile desfasurate in exercitarea diferitelor
categorii de funefii sunt publice si pot fi supuse monitorizarii cetitenilor;

i) responsabilitatea si rispunderea, principiu potrivit ciruia persoanele care ocupd diferite categorii de
funcfii raspund in conformitate cu prevederile legale atunci cand atributiile de serviciu nu au fost
indeplinite corespunzitor.
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Art. 166. B. NORMELE DE CONDUITA PREVAZUTE DE 0.U.G. NR. 57/2019 PRIVIND
CODUL ADMINISTRATIV, CU COMPLETARILE ULTERIOARE

ARTICOL

NORMA DE CONDUITA

-~ —

ARTICOLUL 430
Respectarea Constitufiei §i a
legilor

1) Functionarii publici au obligatia ca prin actele si faptele lor sd
promoveze suprematia legii, si respecte Constitutia si legile {arii,
statul de drept, drepturile si libertatile fundamentale ale
cetilenilor in relajia cu administratia publica, precum §i s
actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale in
conformitate cu atributiile care le revin, cu aplicarea normelor de
conduita care rezultd din indatoririle previzute de lege.

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

ARTICOLUL 432
Obligatii in exercitarea dreptului
la
libera exprimare

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

(2) In exercitarea dreptului la liberd exprimare, funetionarii
publici au obligajia de a nu aduce atingere demnittii, imaginii,
precum si vieii intime, familiale si private a oricéirei persoane.

(3) In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au
obligajia de a respecta demnitatea functiei publice dejinute,
careland libertatea dialogului cu promovarea intereselor autoritaii
sau institufiei publice in care igi desfagoard activitatea.

(4) In activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta
libertatea opiniilor §i de a nu se lasa influentati de considerente
personale sau de popularitate. In  exprimarea opiniilor,
functionarii publici trebuie si aibd o atitudine conciliantd §i s
evite penerarea conflictelor datorate schimbului de péreri.

ARTICOLUL 433
Asigurarea unui serviciu public de
calitate

(1) Functionarii publici au obligatia de a asigura

un serviciu public de calitate in beneficiul cetdtenilor prin
participarea activil la luarea deciziilor i la transpunerea lor in
practicd, in scopul realizirii competengelor autoritailor si ale
institutiilor publice.

(2) In exercitarea funciiei definute, functionarii publici au
obligajia de a avea un comportament profesionist, precum gi de a
asigura, in conditiile legii, transparenia administrativd pentru a
cistiga si a mentine increderea publicului in integritatea,
impartialitatea si eficacitatea autoritagilor st institutiilor publice.
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ARTICOLUL 434
Loialitatea fatd de autoritafile si
institugiile publice

(1) Functionarii publici au obligatia de a apdra in mod loial
prestigiul autorititii sau institutiei publice in care isi desfisoard
activitatea, precum si de a se abfine de la orice act ori fapt care
poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale
acestora,

(2) Functionarilor publici le este interzis:

a) sd exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in
legditurd cu activitatea autoritiii sau instituiei publice in care isi
desfisoard activitatea, cu politicile si strategiilor acesteia ori cu
proiectele de acte cu caracter normative sau individual;

b) séi facd aprecieri neautorizate in legiturd cu litigiile aflate in
curs de solutionare si in care autoritatea sau insitutia publica in
care 151 desfigoard activitatea are calitatea de parte sau s
furnizeze in mod neautorizat informatii in legiturd cu aceste
litigii;

¢) sd dezviluie §i sa foloseascd informatii care au caracter secret,
in alte conditii decdt cele prevazute de lege;

d) si acorde asistentd si consultan(a persoanelor fizice sau juridice
in vederea promovirii de actiuni juridice ori de altd natura
impotriva statului sau autoritafii ori institufiei publice in care isi
desfasioara activitatea,

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

ARTICOLUL 435
Obligatia de a informa autoritatea
sau institufia publicd cu privire la
situafia personald generatoare de

acte juridice

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

ARTICOLUL 436
Interdictii si limitdari in ceca ce
priveste implicarea In activitatea
politicd

(1) Functionarii publici pot fi membri ai partidelor politice legal
constituite, cu respectarea interdictiilor si limitarilor previzute la
art. 242 alin, (4) si art. 420 din O.U.G. nr.57/2019, cu
completarile ulterioare.

(2) Functionarii publici au obligatia ca, in exercitarea atributiilor
ce le revin, sél se abjina

de la exprimarea sau manifestarea publica a convingerilor si
preferintelor lor politice, si nu favorizeze vreun partid politic sau
vreo organizatie céreia ii este aplicabil acelasi regim juridic ca si
partidelor politice.

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

a) sd participe la colectarca de fonduri pentru activitatca
partidelor politice, a organizatiilor cirora le este aplicabil acelasi
regim juridic ca si partidelor politice, a fundatiilor sau asociatiilor
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care functioneazi pe langa partidele politice, precum si pentru
activitatea candidatilor independenti;

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

¢) si afiseze, in cadrul autoritafilor sau institutiilor publice,
insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla si/sau denumirea
partidelor politice, ale organizaiilor cirora le este aplicabil
acelasi regim juridic ca si partidelor politice, ale fundatiilor sau
asociatiilor care functioneazd pe lingd partidele politice, ale
candidatilor acestora, precum i ale candidatilor independenti;

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

¢) sd participe la reuniuni publice cu caracter politic pe durata
timpului de lucru.

ARTICOLUL 443
Folosirea imaginii proprii

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

ARTICOLUL 444
Limitarea participarii la achizifii,
concesiondri sau inchirieri

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

a) cind a luat cunostingd, in cursul sau ca urmare a indeplinirii
atributiilor de serviciu,

despre valoarea ori calitatea bunurilor care

urmeazi si fie vandute;

b) ciind a participat, in exercitarea atribufiilor de serviciu, la
organizarea vinzirii bunului

respectiv;

¢) cind poate influenta operagiunile de vinzare sau cind a obfinut
informaii la care persoanele

interesate de cumpdrarea bunului nu au avut

acces.

(2) Dispozitiile alin. (1) se aplicd in mod

corespunzitor §i in cazul concesiondrii sau inchirierii unui bun
aflat in proprietatea publica ori privatd a statului sau a unitagilor
administrativ - teritoriale.

(3) Functionarilor publici le este interzisa furnizarea informatiilor
referitoare la bunurile proprictate publicd sau privaid a statului ori
a

unitatilor administrativ-teritoriale,  supuse operatiunilor  de
vinzare, concesionare sau inchiriere, in alte conditii decat cele
previzute de lege.

ARTICOLUL 446
Activitatea publicd

(1) Comunicarea oficiala a informatiilor si
datelor privind activitatea autoritdjii _sau institutiei publice,
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precum si relatiile cu

mijloacele de informare in masi se asigurd de citre functionarii
publici desemnati in acest sens

de conducdtorul autoriti{ii sau institutiei publice, in condifiile
legii.

(2) Functionarii publici desemnati sa participe la activitati sau
dezbateri publice, in calitate

oficiald, trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare
incredintat de conducitorul autoritatii ori institutiei publice in
care Tsi

desfisoard activitatea.

(3) In cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, functionarii
publici pot participa la

activitdfi sau dezbateri publice, avind obligatia

de a face cunoscut faptul ca opinia exprimati nu reprezinti
punctul de vedere oficial al autoritdii ori institujiei publice in
cadrul cédreia isi desfisoard activitatea.

(4) Functionarii publici pot participa la

claborarea de publicalii, pot elabora si publica articole de
specialitate i lucrdri literare ori stiingifice, in conditiile legii,

(5) Functionarii publici pot participa la emisiuni audiovizuale, cu
excepfia celor cu caracter

politic ori a celor care ar putea afecta prestigiul

functiei publice.

(6) In cazurile previzute la alin. (4) si (5), functionarii publici
nu pot utiliza informatii si

date la care au avut acces in exercitarea funciei publice, daca
acestea nu au caracter public. Prevederile alin. (3) se aplica in
mod corespunzator.

(7) In exercitarea dreptului la replicd si la rectificare, a dreptulu
la demnitate, a dreptului la imagine, precum si a dreptului la viata
intimd, familiald $i privata, functionarii publici isi pot exprima
public opinia personald in cazul in care prin articole de presa sau
in emisiuni audiovizuale s-au ficut afirmatii defiimitoare la
adresa lor sau a familiei lor. Prevederile alin. (3) se aplicd in mod
corespunzitor.

(8)Functionarii publici igi asuma responsabilitatea pentru aparitia
publicd si pentru continutul informatiilor prezentate, care trebuie
sd fie in acord cu principiile si normele de conduitd previzute de
prezentul cod.

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

ARTICOLUL 447
Conduita in relafiile cu cetatenii

(1) in relatiile cu persoanele fizice si cu

reprezentantii persoanelor juridice care se adreseazd autoritatii
sau institufiei publice,

functionarii publici sunt obligati s aibd un

70




REGULAMENT INTERN PRIMARIA COMUNEI ALBOTA

comportament bazat pe respect, bund-credinid, corectitudine,
integritate morala §i profesionald.

(2) Functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere
onoarei, reputaiei, demnitéii,

integrititii fizice si morale a persoanelor cu care intra in legiturd
in exercitarea functiei publice, prin:

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;

h) acte sau fapte care pot afecta integritatea

fizicd sau psihicd a oricarei persoane.

(3) Functionarii publici trebuie sa adopte o atitudine impartiald si
justificatd pentru

rezolvarea legald, clard si eficientd a

problemelor cetafenilor.

(4) Pentru realizarea unor raporturi sociale §i profesionale care sa
asigure demnitatea

persoanelor, eficienta activitigii, precum si

cresterea calitatii serviciului public, se

recomandd respectarea normelor de conduitd previizute la alin. (1)
- (3) si de ciitre celelalte subiecte ale acestor raporturi.

(5) Functionarii publici trebuie si adopte o

atitudine demni si civilizata faa de orice persoand cu care intrd in
legditurd in exercitarea functiel

publice, fiind indrituili, pe bazi de reciprocitate, sa solicite
acesteia un comportament similar.

(6) Functionarii publici au obligatia de a asigura egalitatea de
tratament a cetitenilor in fata

autoritatilor §i institutiilor publice, principiu conform caruia
funetionarii publici au indatorirea de a preveni si combate orice
forma de discriminare in indeplinirea atribugiilor profesionale.

ARTICOLUL 449
Obiectivitate i responsabilitate in
luarea deciziilor

(1) in procesul de luare a deciziilor, functionarii

publici au obligajia s actioneze conform prevederilor legale i sd
isi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat i
impartial.

(2) Funetionarilor publici le este interzis si

promitd luarea unei decizii de citre autoritatea sau institufia
publicd, de cétre alti functionari publici, precum si indeplinirea
atribufiilor in mod privilegiat.

(3) Funciionarii publici de conducere sunt obligati sa sprijine
propunerile si initiativele

motivate ale personalului din subordine, in

vederea imbundtitirii activitagii autoritatii sau institutiei publice in
care isi desfigoard activitatea, precum si a calitafii serviciilor
publice oferite cetdenilor,

(4) In exercitarea atribugiilor de coordonare, precum sia
atributiilor specifice functiilor
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publice de conducere, functionarii publici au

obligatia de a asigura organizarea activitafii personalului, de a
manifesta initiativd si responsabilitate si de a sus{ine propunerile
personalului din subordine.

(5) Inaltii functionari publici si functionarii publici de conducere
au obligatia si asigure

egalitatea de sanse si tratament cu privire la

dezvoltarea carierei personalului din subordine, in conditiile
legislatiei specifice aplicabile fiecirei categorii de personal. in
acest sens, acestia au obligatia:

a) sd repartizeze sarcinile in mod echilibrat, corespunzitor
nivelului de competentd aferent funcliei publice ocupate si
carierei indiviuduale a fiecdrei persone din subordine;

b) sa asigure coordonarea modului de indeplinire a sarcinilor, cu
valorificarea corespunzitoare a competenielor fiecirei persoane
din subordine;

¢) si monitorizeze performanja  profesionald individuald i
colectivd a personalului din subordine, s semnaleze in mod
individual performantele necorespunzitoare si si implementeze
masuri destinate ameliorarii performantelor individuale si, dupa
caz, colective, atunci cind este necesar;

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

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

) sa delege sarcini si responsabilititi, Tn conditiile legii,
persoanelor din subordine care detin cunostintele, competentele si
indeplinesc  conditiile  legale necesare exercitarii  functiei
respective;

g) si exclude orice formi de discriminare si de hiruire, de orice
naturd §i in orice situatie, cu privire la personalul din subordine;
(6) In scopul asiguririi conditiilor necesare indeplinirii cu
impartialitate a indatoririlor ce decurg din raporturile ierarhice,
inalfii functionari publici si functionarii publici de conducere au
obligatia de a nu se angaja in relatii patrimoniale cu personalul
din subordine.
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CAPITOLUL XVII
DISPOZITII FINALE

Art. 167. Responsabilitatea privind intocmirea si modificarea prezentului Regulament
Prezentul Regulament este intocmit §i se modifica de catre angajator, cu consultarea sindicatului sau a
reprezentaniilor salariatilor/ functionarilor publici, dupa caz.

Art. 168. Informarea salariatilor/functionarilor publici cu privire la continutul prezentului
Regulament
(1) Angajatorul are obligajia de a-si informa salariatii/functionarii publici cu privire la confinutul
prezentului Regulament, care se afiseaza la sediul primariei; anterior acestui moment prezentul
Regulament nu-si poate produce efectele.

(2) Persoanele nou angajate sau persoanele detasate de la un alt angajator, vor fi informate din momentul
inceperii activitalii asupra drepturilor si obligagiilor ce li se aplica i care sunt stabilite prin prezentul
Regulament.

Art. 169, Modul de informare a salariafilor privind continutul prezentului Regulament
(1) Angajatorul are obligajia de a avea in permanentd la dispozitie prezentul Regulament, care poate fi
solicitat oricand spre studiere de ciitre angajati si a ciror punere la dispozifie nu o poate refuza.
(2)Angajagii sunt obligai si semneze de luare la cunostinid §i de respectare a reglementirilor
Regulamentului Intern. In cazul in care nu sunt de acord cu anumite reglementiri ale Regulamentului
Intern, angajatul va putea utiliza Procedura de solufionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale
salariatilor stabilitd prin prezentul Regulament.

Art. 170, Informarea cu privire la modificarea prezentului Regulament
(1) Orice modificare ce intervine in continutul prezentului Regulament, in baza modificarilor
prevederilor legale sau la inijiativa angajatorului, derulatd in limita prevederilor legale, este supusa
procedurilor de informare stabilite de legislaie si de prezentul Regulament. “

Art. 171, — Prezentul Regulament Intern intra in vigoare din data de....., [?{c ﬂ[‘f-iﬁ e
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PRIMARIA COMUNEI ALBOTA

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

Partea I.
Dispozitii Generale

Art.1. Prezentul Regulament de organizare §i functionare (R.0.F.) este actul administrativ care detaliazi
modul de organizare a Primiriei Comunei Albota si a structurilor sale organizatorice, stabileste regulile
de functionare, politicile, procedurile si atributiile acestora, conform legii.

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

Art.3. Primarul, Viceprimarul, Secretarul General al Comunei impreund cu aparatul de specialitate
constituie o structurd functionald cu activitate permanenta, denumiti in continuare Primiria Comune
Albota care aduce la indeplinire hotdrérile Consiliului Local si dispozifiile Primarului, solutionand
probleme curente ale colectivititii locale.

Art.4, Primarul reprezinta autoritatea executivi in realizarea autonomiei locale, in relatiile cu autoritétile
publice, cu persoanele fizice si juridice roméne si striiine, precum si in justitie. In relatiile dintre
Consiliul local, ca autoritate deliberativi si Primarul Comunei Albota, ca autoritate executivi, nu exista
raporturi de subordonare.

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

Art.6. Salariafii angajati cu contract individual de munci isi desfisoara activitatea in baza raporturilor
de muncd, potrivit prevederilor Legii nr. $3/2003 - Codul muncii, republicatd, cu modificarile si
completérile ulterioare si a Ordonantei de Urgenta 57/2019 privind codul administrativ.

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

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

Art.9. Atribuiile din prezentul Regulament de Organizare si Functionare vor fi preluate si previizute in
Figa postului intocmita pentru fiecare salariat din compartiment de citre conducitorii acestora.

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

Art.11. Salariafii raspund de cunoasterea si aplicarea legislaiiei specifice domeniului de activitate a
compartimentului din care fac parte.
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Art.12. Aparatul de specialitate al Primarului Comunei Albota isi desfagoara activitatea curentd in
imobile proprietatea publicd a Comunei Albota si utilizeazd dotarile puse la dispozitie pentru
functionarea in conditii de eficienta.

Art.13. Sediul administrativ principal al Primdriei este in Sat Albota, Nr.1, Judetul Arges.

Art.14, Finantarea Primdriei se asigura din bugetul local, din impozitele §i taxele locale instituite cu
respectarea prevederilor legale si din alte venituri, conform legii.

Art.15. Primiria Comunei Albota administreazi bunuri imobile si mobile, proprietatea publica sau
privatd a Comunei Albota, dupd caz, evidenjiate distinct in evidenta contabila si, dupa caz, in evidentele
de carte funciara.

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

Art.17. Actele emise de Priméria Comunei Albota vor fi semnate in mod obligatoriu de ciitre primar si
secretarul general, iar in lipsa acestora de ciitre viceprimar pentru primar, jar pentru secretar de catre un
salariat numit prin dispozitia primarului, Stampila se aplicd numai pe aceste semnaturi sau pe semnatura
persoanelor nominalizate prin dispozitia scrisd a primarului.

Art.18. Pentru viceprimar i secretar, deplasarile in interesul serviciului se aprobdi de catre primar.
Pentru restul personalului, primarul aprobd deplasirile la propuncred secretarului.

Partea a Il-a
Atributiile primarului, viceprimarului §i secretarului general

PRIMARUL

Art.19, Rolul primarului

(1) Primarul asigurd respectared drepturilor §i libertatilor fundamentale ale cetitenilor, a prevederilor
Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romdniei, a ordonantelor
si hotarrilor Guvernului, a hotararilor consiliului local, Primarul dispune masurile necesare §i acorda
sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti
conducitori ai autoritatilor administratici publice centrale, ale prefectului, a dispozitiilor presedintelui
consiliului judetean, precum §i a hotardrilor consiliului judeean, in conditiile legii.

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

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

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

(5) Primarul participa la sedinjele consiliului local si are dreptul s igi exprime punctul de vedere asupra
tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum §i de a formula amendamente de fond sau de formd
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asupra oricdror proiecte de hotirdri, inclusiv ale altor iniiatori. Punctul de vedere al primarului se
consemneaza, in mod obligatoriu, in procesul-verbal al sedintei.

(6) Primarul, in calitatea sa de autoritate publici exccutiva a administratiei publice locale, reprezinti
unitatea administrativ-teritoriald in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele fizice sau juridice
romaéne si striine, precum si in justitie,

Art.20. Atributiile primarului

(1) Primarul indeplineste urmitoarele categorii principale de atributii:

a) atribufii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in condifiile legii;

b) atribufii referitoare la relatia cu consiliul local:

¢) atribujii referitoare la bugetul local al unitétii administrativ-teritoriale:

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

¢) alte atributii stabilite prin lege.

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

a) indeplineste functia de ofiter de stare civila §i de autoritate tutelard $i asigurd functionarea serviciilor
publice locale de profil;

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

¢) indeplineste alte atribugii stabilite prin lege.

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

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

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

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

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

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

a) exercitd functia de ordonator principal de credite;

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

¢) prezintd consiliului local informiri periodice privind executia bugetara, in conditiile legii:

d) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi §i emiterea de titluri de
valoare in numele unitdii administrativ-teritoriale:

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

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

a) coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de specialitate



PRIMARIA COMUNEI ALBOTA

sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice §i de utilitate publica de interes local;
b) ia masuri pentru prevenirea §i, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenti:

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

d) ia masuri pentru asigurarea ‘nventarierii, evidentei statistice, inspeciiei si controlului furnizirii
serviciilor publice de interes local previzute la art. 129 alin. (6) si (7) din OUG 57/2019, precum sid
bunurilor din patrimoniul public $i privat al unitafii administrativ-teritoriale;

¢) numeste, sancfioneazi §i dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu sau,
dupi caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate, precum §i pentru conducatorii institugiilor si serviciilor publice de interes local;

) asigurd elaborarea planurilor urbanistice previazute de lege, le supune aprobarii consiliului local §i
actioneaza pentru respectarcd prevederilor acestora;

g) emite avizele, acordurile gi autorizajiile date in competenia sa prin lege si alte acte normative, ulterior
verificarii si certificirii de citre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al regularitatii,
legalitatii si de indeplinire a ceringelor tehnice;

h) asigura realizarea lucrarilor si ia misurile necesare conformirii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului si pospodaririi apelor pentru
serviciile furnizate cetatenilor.

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

(7) Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, primarul colaboreazi cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor i ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale
din unitagile administrativ-teritoriale, precum si cu autorititile administraiei publice locale i judefene.
(8) Numirea conductorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor publice de interes
local se face pe baza concursulul sau examenului organizat potrivit procedurilor si criteriilor aprobate de
consiliul local la propunerea primarului, in conditiile partii a VI-a titlul 1I capitolul VI sau titlul I
capitolul IV, dupa caz.

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

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

(2) Tn aceasta calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul conducatorilor
serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administraici
publice centrale din unititile administrativ-teritoriale, daci sarcinile ce ii revin nu pot fi rezolvate prin

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

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

(2) Dispozifia de delegare trebuie si prevadi perioada, atribuliile delegate si limitele exercitarii
atributiilor delegate, sub sanctiunea nulitatii. Dispozifia de delegare nu poate avea ca ohiect toate
atributiile previzute de lege in sarcina primarului, Delegarea de atributii se face numai cu informarea
prealabila a persoanei cireia i se deleagi atributiile,

(3) Persoana cireia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) i (2) exercita pe perioada delegarii
atribufiile functiei pe care o define. precum si atributiile delegate; este interzisa subdelegarea atributiilor,
(4) Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin., (1) si (2) raspunde civil. administrativ
sau penal, dupd caz. pentru faptele savérsite cu incalcarea legii in exercitarea acestor atribufii.

VICEPRIMARUL

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

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

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

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

(4) In situatia in care se aleg doi viceprimari, sunt declarati alesi candidatii care au obfinut votul
majorititii absolute. In aceasti situatie, consiliul local desemneazi. prin hotdrfire, care dintre cei doi
viceprimari exercitd primul calitatea de inlocuitor de drept al primarului.

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

(6) La deliberarea si adoptarea hotdrdrilor care privesc alegerea sau eliberarea din functie a
viceprimarului participd si voteazi consilierul local care candideazi la functia de viceprimar, respectiv
viceprimarul in functie a crui schimbare se propune.

(7) Pe durata exercitarii mandatului, viceprimarul isi pastreaz statutul de consilier local, fird a beneficia
de indemnizatia aferentd acestui statut, fiindu-i aplicabile incompatibilititile specifice functiei de
viceprimar prevazute de cartea | titlul 1V din Legea nr. 161/2003. cu modificarile si completarile
ulterioare.
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(8) Durata mandatului viceprimarului este egald cu durata mandatului consiliului local. In cazul in care
mandatul consiliului local inceteaza sau inceteazd calitatea de consilier local, inainte de expirarea durate
normale de 4 ani, inceteazd de drept si mandatul viceprimarului, fara vreo alta formalitate.

Art.24. Atributii delegate prin dispozitia primarului

| exercitd control asupra activitafilor din oboare, locuri si parcuri de distractii §i ia masuri pentru buna
functionare a acestora;

2.a masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului efectudrii
serviciilor publice de interes local, precum si a bunurilor din patrimoniul public gi privat al comunei;
3.urmareste modul de organizare 4 evidnetei lucrdrilor de constructii si punerea la dispozitia autoritatilor
administraiei publice centrale a rezultatelor acestor evidente;

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

5.face propuneri de finangare a obiectivelor de investilii de interes public §i urméresie realizarea acestora
conform documentatiilor aprobate;

6.colaboreaza cu personalul administrativ si Biroul Financiar Contabil, Impunere si colectare taxe
locale, amenzi si achizitii publice in vederea realizarii lucririlor de investitii §i reparalii, precum §i a
achizifiilor publice;

7.verificd si confrmé situatiile de lucrdri in vederea efectudrii platilor i raspunde de corectitudinea
efectuiirii acestora;

§.face parte din comisia de selectie a ofertelor pentru achizifia de bunuri, servicii si lucriri, conform
legislaiei in vigoare:

9.pregiteste toate documentele privind receptia luerarilor, terminarea acestora §i receptia finala,
participind la receptia lucrarilor;

10. urmireste executarea lucririlor conform contractelor incheiate;

11. verificd modul de asigurare a calitafii lucrarilor contractaie si procedurile folosite;

12, asigurd intrefinerea §i reabilitarea drumurilor publice comunale, in conditiile legii;

13. constatil contraventiile si aplica sanctiunile prevézute de Ordonanta Guvernului nr.43/1997 privind
regimul drumurilor, republicata;

14. participa la licitatiile publice organizate in vederea concesionarii terenurilor pentru constructii si/sau
inchirierea terenurilor cu altd destinatie decit cea de locuinte:

15. intocmeste, urméreste i raspunde de realizarea planului anual privind lucririle de reparafii curente §i
de capital ce urmeazd a se efectua la imobilele proprietatea domeniului public, valoarea estimate a
lucrdrilor ce trebuie executate in strdnsd concordanid cu misurile impuse de lege cu privire la siguranta
de exploatare a imobilului;

16. intocmeste figele de investitii pentru fiecare obicctiv si listele anexa la bugetul propriu, precum si
modificarile care se impun la rectificarile de buget;

17. raporteaza situaia vanzirii de spatii si terenuri;
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18. urmireste actualizarea periodica a devizelor generale pentru obiectivele de investitii aprobate, in
functie de evolutia preturilor;

19. verificd acordarea avizelor legale privind documentatiile de execufie pentru lucrdrile proprii in
vederea obtinerii autorizatiei de construire:

20. identificd si urmireste elaborarea de programe pentru eliminarea depozitdrilor necontrolate de
deseuri participand la dezafectarea unor amenajari improvizate si impropii pentru cresterea animalelor in
zone locuite si alte activitali (puncte critice identificate, urmarire cantititi de deseuri evacuate);

21. supravegheaza realizarca lucrdrilor de curditire si intrefinere a cursurilor de apd (evacudri deseuri,
decolmatiri, operatii de degajare a albiilor cursurilor de api):

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

Art.25, In caz de vacanti a functiei de primar, precum si in caz de suspendare din funcfic a acestuia,
atribufiile sale vor fi exercitate de drept, de citre viceprimar, pand la validarea mandatului noului primar,
sau, dupd caz, pind la incetarea suspendarii,

SECRETARUL GENERAL

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

(1) Secretarul general al comunei Albota indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii:

a) avizeaza proiectele de hotardri §i contrasemneazi pentru legalitate d ispozifiile primarului, respectiv
ale presedintelui consiliului judefean, hotdririle consiliului local, respectiv ale consiliului judefean, dupa
caz;

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

¢) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local §i primar,
respectiv consiliul judetean si presedintele acestuia, precum si intre acestia i prefect:

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

¢) asigurd transparenta si comunicarea ciitre autoritafile, institutiile publice §i persoanele interesate a
actelor prevazute la lit, a);

f) asigura procedurile de convocare a consiliului local, respectiv a consiliului judefean, si efectuarea
lucrdrilor de secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului
local, respectiv ale consiliului judetean, si redactarea hotarrilor consiliuluj local, respectiv ale
consiliului judetean:

g) asigurd pregitirea lucririlor supuse dezbaterii consiliului local. respectiv a consiliului judetean, si
comisiilor de specialitate ale acestuia;

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

i) poate propune primarului, respectiv pregedintelui consiliului judefean inscrierea unor probleme in
proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local, respectiv ale consiliului judetean:

i) efectueazi apelul nominal si {ine evidenta participarii la sedintele consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean a consilierilor locali, respectiv a consilierilor judeteni;

k) numdari voturile $i consemneaza rezultatul votérii, pe care il prezinta presedintelul de sedintd,
respectiv presedintelui consiliului judetean sau, dupd caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

) informeaza presedintele de sedintd, respectiv presedintele consiliului judetean sau, dupd caz,
inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la evorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea
fiecarei hotardri a consiliului local, respectiv a consiliului judetean;

m) asigurd intocmirea dosarelor de yedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea §i stampilarea
acestora;

n) urmireste ca la deliberarea §i adoptarea unor hotirari ale consiliului local, respectiv ale consiliului
judetean s nu ia parte consilierii locali sau consilierii judefeni care s¢ incadreaz in dispozitiile art. 228
alin. (2); informeazi pregedintele de sedin{a, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la
asemenea situatii §i face cunoscute sancfiunile previizute de lege in asemenea cazuri;

o) certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitaii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale;

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

(2) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finan{ele publice
locale. cu modificirile si completérile ulterioare, in situatiile prevazute la art. 147 alin. (1) si (2) sau,
dupi caz, la art. 186 alin. (1) si (2), secretarul general al unititii/subdiviziunii administrativ-teritoriale
indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activitajile curente.

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

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

b) la data ludrii la cunostinid, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei uniti administrativ-
teritoriale;

¢) la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a cérei raza de competentd teritoriald se afla
‘mobilele defunctilor inscrisi in carfi funciare infiinjate ca urmare 4 finalizarii inregistrérii sistematice.
(4) Sesizarea previizutd la alin. (3) cuprinde:

a) numele, prenumele §i codul numeric personal ale defunctului;

b) data decesului, in format zi, luna, an;
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¢} data nasterii, in format zi, luna, an:

d) ultimul domiciliu al defunctului:

¢) bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale sau, dupi caz, in registrul
agricol;

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

(5) Atribuia prevazuta la alin, (3) poate fi delegatd ciitre una sau mai multe persoane care exerciti
atributii delegate de ofiter de stare civil, prin dispozifia primarului la propunerea secretarului general al
unititii/subdiviziunii administrativ-teritoriale.

(6) Primarul urmireste indeplinirea acestei atribufii de catre secretarul general al comunei, al orasului, al
municipiului, respectiv al subdiviziunii administrativ-teritoriale a municipiului sau, dupa caz, de citre
ofiferul de stare civila delegat, in conditiile alin. (5).

(7} Neindeplinirea atributiei prevazute la alin, (3) alrage sanctionarea disciplinara si contraventionala a
persoanei responsabile.

(8) Secretarii generali ai comunelor si cei ai oraselor unde nu [unctioneaza birouri ale notarilor publici
indeplinesc, la cererea partilor, urmitoarele acte notariale:

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

b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de pirti, cu exceptia inscrisurilor sub semnéturi
privata,

Art. 28. Secretarul General indeplineste urmatoarele atributii suplimentare:

1. indeplineste functia de ofiter de stare civila:

2. asigurd oficierea casatoriilor intr-un cadru solemn, impus de lege;

3. executd §i pastreazd operafiunile in registrul de intrare — iegire pentru stare civili;

4. intocmeste actele necesare pentru incheierea cisitoriilor cu respectarea dispozitiilor legale;

3. inregistreaza faptele de stare civila (nastere, deces, cdsitorie) {ine evidenta tuturor datelor de stare
civila si elibereazi certificatele de stare civila, conform legii;

6. comunicd organelor previzute de lege orice modificare intervenita in actele de stare civila;

7. intocmeste buletinele statistice de nastere, caisitorie, deces, divort st le comunica periodic Directiei
Judetene de Statistica:

8, efectueaza si comunici organelor previizute de lege, extrase de nastere, casitorie §i deces pentru uzul
organelor de stat;

9. efectueazi mentiuni despre retragerea sau renuntarea la cetitenia romana

10. inainteazd S.P.C.L.E.P Arges buletinele/cartile de identitate ale persoanelor decedate;

I'l. comunicd lunar la A.J.P.LS Arges decesele copiilor sub 18 ani impliniti;

12. opereazd in registrul de casdtorie hotiririle de divor{ rimase definitive, comunicate de citre
instantele judecitoresti;

13. efectueazd operatiuni de inregistrare a hotdririlor judecdtoresti de adoptie. ramase definitive, in
registrele de nastere;

1



PRIMARIA COMUNEI ALBOTA

14, intocmeste si opereazi mentiunile la actele create, precum si a celor rganel de la alte unitaji i
transmiterea lor la exemplarul 11 ( Consiliul Judetean);

15. intocmeste lucrarile de reconstituire si transcriere a actelor de nastere, cisatorie gi deces;

16. asigurd securitatea certificatelor de stare civild, pastrarea si conservarea registrelor si a celorlalte
documente de stare civild. Dupd preluare, inainteaza exemplarul 1l la Consiliul Judefean;

17. tine evidenia certificatelor de stare civild;

18. propune la inceputul fiecarui an, pani la data de 5 ianuarie, necesarul de certificate de stare civila i
formulare auxiliare, cerneald speciald;

19, asigurd efectuarea anexei 24 pentru deschiderca procedurii succesorale;

20. raspunde de pistrarea si ordonarea fondului de arhivil in activitatea de stare civila;

21. pastreaz, foloseste §i rispunde de folosirea sigiliului rotund pentru stare civila;

22, sesizenzi organele de politie i serviciul judeean de specialitate gi primarul in cazul eventualelor
cazuri de disparitie a actelor de stare civild necompletate sau a unor certificate de stare civila cu regim
special;

23. completeazd, elibereazi §i actualizeaza livretele de familie;

24, asigurii evidenga livretelor de familie eliberate, conservarea si securitatea registrelor de eliberare a
livretelor de familie si transmite periodic la Consiliul Judefean Arges situatia eliberdrii acestora;

25. desface casatoria prin divorg pe cale administrativa conform Legii nr. 202/2010;

26. primeste cereri de schimbare a numelui si inainteazd organului de politie competent modificirile
intervenite in statutul persoanelor respective;

27. face propuneri pentru a se introduce din oficiu acfiuni la instantele judecitoresti pentru rectificarea,
completarea sau anularea unor inregistrari in registrul de stare civila.

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

Art.29. Structura organizatorica a Primariei Comunei Albota este in conformitate cu legislatia in vigoare
si organigrama aprobata prin hotararea Consiliului Local.

Art.30. in cadrul structurii organizatorice, se stabilesc relatii de autoritate (icrarhice, functionale), de
cooperare, de reprezentare, de control.

Art.31. Relatiile de autoritate ierarhicd presupun:

a) subordonarea viceprimarului §i a secretarului comunei faii de primar;

b) subordonarea gefiilor de structuri (coordonatori de compartimente) fafa de primar, viceprimar sau
fatd de secretarul general al comunei, in limitele competentelor stabilite de legislatia in vigoare, de
dispozitiile primarului §i de structura organizatoricd;

¢) subordonarea personalului de exccutie fagd de sefii ierarhici superiori,

Art.32. Relatiile de autoritate functionald se stabilesc intre compartimentele funcfionale din aparatul de
specialitate al Primarului Comunei Albota, intre acestea si serviciile publice cu sau fard personalitate
juridica si institugiile publice, in conformitate cu atributiile specifice fiecéruia, cu obiectul lor de
activitate sau competenele lor legale si in limitele prevederilor legale.
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Art.33. Relajiile de colaborare se stabilesc intre compartimentele functionale din aparatul de specialitate
al Primarului Comunei Albota si intre acestea si compartimentele corespondente din cadrul serviciilor
publice cu sau fard personalitate juridicd §i institutiilor publice .

Art.34. Relatiile de colaborare exista si intre compartimentele functionale din aparatul de specialitate al
Primarului Comunei Albota, serviciilor publice cu sau fard personalitate juridica si institutiilor publice,
cu compartimentele similare ale celorlalte structuri ale administratiei publice centrale si locale, asociatii
si fundatii, etc. din tard si straindtate,

Art.35. (1) Relatiile de reprezentare in relagiile cu celelalte structuri ale administratiei centrale sau
locale. ONG-uri din tard si strdinatate se realizeaza de primar, viceprimar, secretarul comunei sau
salariafii compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului gi serviciile publice de interes local,
in limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat de primar prin dispozitie.

(2) Salariaii care reprezintdi Comuna Albota sau primaria in cadrul unor organizaii
internationale, institufii de invagimant, conferinte, seminarii si alte activita{i cu caracter international au
obligatia si promoveze o imagine favorabild (Arii si Comunei Albota.

Art.36. (1) Relaiile de coordonare, verificare si control se stabilesc intre primar, viceprimar si secretarul
general al comunel pe de o parte, salariafii si sefii structurilor, conform organigramei aprobate si a
dispozitiilor primarului,

(2) Acelasi tip de relajii se stabilesc intre serviciile sau institujiile publice de interes local
specializate in control (Politia locald) i compartimentele, serviciile publice si institugiile publice public
care desfagoard activitdji supuse inspectiei si controlului conform competentelor stabilite prin codul
administrativ si prin alte prevederi legale in vigoare,

Art.37. Conducerea si controlul aparatului de specialitate sunt asigurate de primar, in exercitarea
atributiilor acestuia previzute de prevederile codului administrativ nr. 57/2019.
Art.38. In cadrul numarului total de posturi aprobate prin hotardrea consiliului local, pentru buna
funcfionare a primdriei, primarul propune numiérul de posturi pentru compartimentele din structura
organizatoricd, propune transformarea posturilor vacante prevdzute in statul de functiuni, conform
legislatiei in vigoare, precum gi constituirea de compartimente in functie de necesitati.
Art.39. Structura organizatoricd a aparatului de specialitate a Primiriei Comunei Albota conform
organigramei aprobate prin hotarirea consiliului local este alcatuitd din urmitoarele:
1. Birou Financiar Contabil, Impunere si Colectare Taxe Locale, Amenzi si Achizitii
Publice:
L1.  Compartiment Impunere, Colectare Taxe Locale si Amenzi
1.2.  Compartiment Achizitii publice
2. Birou Fond Funciar, Registru Agricol, Juridic si Resurse UUmane:
2.1.  Compartiment Resurse Umane
2.2.  Compartiment Juridic
3. Serviciul Gospodarire Comunala - Administrativ;
4. Compartiment Urbanism si Amenajarea Teritoriului;
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Compartiment Arhiva;
Compartiment Casierie;
Compartiment Asistentd Sociala,
. Auditor.

-

Cap .I. Compartimente functionale din subordinea Primarului Com unei Albota
1.Birou Financiar Contabil, Impunere si Colectare Taxe Locale, Amenzi si Achizitii Publice

Art.40. Birou Financiar Contabil, Impunere si Colectare Taxe Locale, Amenzi si Achizitii Publice
asigurd formarea, administrarea, angajarea, utilizarea i evidenfa resurselor umane, materiale §i
financiare ale Comunei Albota. Asigurd finantarea activitdtilor primiriei, a aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Albota, a serviciilor publice de interes local. a lucrarilor de investitii publice,
intocmirea si executia bugetului local al Comunei Albota, indeplinind urmatoarele atributii principale:

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

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

4, intocmirea planului de venituri i cheltuieli pentru activititi autofinanate;

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

6. modificarea repartizarii pe trimestre a ereditelor bugetare;

7. efectuarea virarilor de credite bugetare in cadrul capitolelor de cheltuieli;

8. verificarea periodici a casierier;

9. organizarea §i desfiigurarea operafiunilor de inventariere §i operarea in contabiitatea a documentelor
legale privind intrarea mijloacelor fixe, casarea sau transferul acestora;

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

11, deschiderea finantarii investitiilor din fondurile proprii, precum §i a celor finantate din alte surse
previzute de lege;

12, respectarea legalitdfii cu privire la necesitatea, oportunitatea, eficacitatea §i economicitatea
cheltuielilor;

13, efectuarea operatiunilor specifice controlului financiar preventiv:

14, verificarea evidentei datoriei publice locale a Comunei Albota;
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15, verificarea sumelor datorate reprezentind dobénzi si rate de capital aferente imprumuturilor
contractate si a raportirilor lunare privind finantarea rambursabild contractatd direct, fard garanfia
statului, de catre Comuna Albota;

1 6. efectuarea operatiunilor specifice fondurilor externe nerambursabile;

17. verificarea evidentei cheltuielilor efectuate pentru implementarea proiectelor finanfate din fonduri
externe nerambursabile:

18. verificarea conturilor de disponibil din fonduri externe nerambursabile din trezorerie i binci;

19, intocmirea situatiilor financiare si stabilirea politicilor contabile;

20, verificarea implementirii procedurilor de contabilitate cu ajutorul aplicatiei informatice:

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

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

23. intocmirea facturilor;

24. verificarea extraselor de cont cu instrumentele de platd in privinia exactitd{ii datelor inscrise in
extrase cu cele din instrumentele de plati;

25, evidenta materialelor de natura obiectelor de inventar;

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

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

28. efectuarea operatiunilor de incasiri si plagi in numerar;

29, ridicarea de la trezorerie pe baza cecurilor de numerar, a numerarului necesar pentru efectuarea
platilor;

30. emiterea chitantelor pentru incasérile in numerar, altele decét ridicirile de numerar de la trezorerie:
31. acordarea de avansuri in numerar;

32. evidenta avansurilor acordate si urmirirea justificrii lor la termenele stabilite;

33. efectuarea operaiunilor financiare si contabile privind bunurile materiale aparfinind administratiei
publice locale;

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

35. executarea planului de cheltuieli bugetare, a decontdrilor, precum §i a altor operatiuni legate de
execufia planului de cheltuieli;

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

37. inregistrarea cronologica si sistematicd a tuturor operatiunilor in figele sintetice i analitice;

38. efectuarea lunarii a controlului salariilor ;

39, intocmirea si urmarirea programului de "Furnizori™;



PRIMARIA COMUNEI ALBOTA

40, efectuarea deconturilor de deplasare;

41. intocmirea ordinelor de plata pentru plata salariilor,

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

43. vizarea fiselor de inmatricularea a mijloacelor de transport definute de persoane juridice, stabilirea
taxei de inmatriculare;

44, emiterea de certilicate fiscale;

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

46. intocmirea dosarelor de executare silita pentru persoanele juridice care figureazd cu restanie la
impozitele si taxele locale;

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

48. intocmirea de referate privind achizifionarea de consumabile, obiecte de inventar, mijloace fixe,
elc.;

49, intocmirea de rapoarte privind adoptarea de catre consiliul local a unor hotérdri privind stabilirea
impozitelor si taxelor locale;

50. organizeazi §i indrumd activitatea de incasare §i virsarea la buget a veniturilor fiscale si nefiscale;
51. asigurd incasarea taxelor speciale stabilite prin hotardre a consiliului local;

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

53. organizeaza activitatea de urmérire a debitorilor prin inmanarea ingtiintarilor de platd si a somatiilor
ciitre contribuabili;

54, urmareste modul de calcul si incasare a majordrilor pentru neplatd sau plata cu intdrziere a
impozitelor si taxelor;

55, verifici respectarea conditiilor si prevederilor legale privind identificarea debitorilor, confirmarea si
debitarea amenzilor, imputaiilor, despagubirilor §i a altor venituri ale bugetului local primite de la alte
organe;

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

57, intocmeste documentatia debitorilor insolvabili gi dispdrufi §i cu avizul consilierului juridic le
prezinta spre aprobare conducétorului unitagii;

58, urmdreste permanent situajia sumelor restante, ia sau dispune mésuri pentru lichidarea acestora;

59, asigura aplicarea unitarii a legislatiei referitoare la urmdrirea contribuabililor i incasarea taxelor la

bugetul local;
60. primeste i rezolvi corespondenta cu privire la urmdrirea si incasarea debitelor neachitate in termen;



PRIMARIA COMUNEI ALBOTA

61. organizeaza activitatea de executare silitd, la persoanele fizice si juridice avind sarcina de a inmana
instiintarile de plata si somatiile pentru obligatiile de platd ce fac venit la bugetul local;

62, intocmeste referate privind restituirile de impozite §i taxe locale aflate in suprasolvire §i le inainteazi
spre aprobare primarului;

63. asigurd evidenta sumelor incasate din executdiri silite.

64, raspunde de solutionarea in timp a corespondentei serviciului si se ocupd de pregitirea pentru
arhivare a documentelor serviciului;

65. inainteaza propuneri de proceduri operationale specifice activitifii desfasurate in funcfie de riscurile
identificate in activitate.

66. elaboreazd Programul anual al achizifiilor publice pe baza necesitafilor si prioritifilor comunicate de
celelalte compartimente de specialitate gi in baza bugetului de venituri $i cheltuieli aprobat, program pe
care-1 supune aprobdrii ordonatorului de credite (primarului);

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

68. intocmeste notele justificative si le supune aprobirii ordonatorului de credite in cazul aplicdrii unei
proceduri care constituie exceptie de la regula de atribuire §i anume in cazul dialogului competitiv,
negocierea cu §i fard publicarea unui anuny de participare si cererea de oferte, pe baza referatelor de
necesitate transmise de cétre fiecare compartiment de specialitate;

69. redacteazd si inainteazd, in conformitate cu prevederile legale, invitatiile de participare, anunjurile de
intentie, de participare si de atribuire spre publicare in Sistemul Electronic de Achizitii Publice (SICAP)
si in Jurnalul Oficial al Uniunii Europene, dupi caz:

70. elaboreazd calendarul procedurii de atribuire necesar pentru planificarea procesului de achizitii
publice, evitarea suprapunerilor si intdrzierilor si monitorizarea internd a procesului de achizitii {inand
seama de termenele legale previzute pentru publicare invitalii, anunturi, depunere de oferte, duratele
previzionate pentru examinarea si evaluarea ofertelor precum si de orice alte termene care pot influenta
procedura;

71. elaboreaza sau coordoneaza elaborarea documentaiei de atribuire in colaborare cu compartimentele
interesate de achizitionarea produselor, serviciilor sau lucririlor (caietele de sarcini $i temele de
proiectare sunt elaborate de compartimentele solicitante);

72. pune la dispozifia oricirui operator economic, care solicitd, documentatia de atribuire, in cazul in
care documentatia de atribuire din motive tehnice nu este publicata integral in SICAP;

73. rispunde la solicitarile de clarificiri, rispunsurile insotite de intrebérile aferente transmitindu-le in
SEAP pentru a putea fi accesate de cdtre tofi operatorii economici care sunt interesati de procedura de
atribuire;

74. participd ca membru in comisiile de evaluare a ofertelor, intocmeste procesele verbale ale sedinjei de
deschidere a ofertelor, solicitdrile de clarificari si le transmite ofertan{ilor participanti la procedura de
atribuire, redacteaza procesele verbale intermediare, rapoartele intermediare i linale;

75. informeazi ofertantii cu privire la rezultatele procedurii de achizitie prin comunicdri scrise;
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76. redacteaza contractele de achizijie publica pentru fiecare procedurd adjudecatd $i urmareste avizarea
si semnarea acestora;

77. preda contractele de achizilie, semnate, pe baza de proces - verbal de predare - primire, operatorului
economic care a cAstigat procedura, compartimentului de specialitate care a solicitat achizifia (pentru
urmdrirea deruldrii lor si respectiv pentru efectuarea recepiiei) si direciiei economice sau
compartimentului pentru efectuarea plaile aferente;

78, elaboreazd si transmite catre Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor punctul de vedere al
autoritifii contractante si toate documentele solicitate, in cazul existeniei unei contestaiiz

79. duce la indeplinire masurile impuse autoritafii contractante de citre Consiliul National de
Solutionare a Contestatiilor;

80. intocmeste si pastreaza dosarul de achizifie publica care cuprinde toate activitdtile desfigurate in
cadrul procedurii de atribuire, respectiv toate documentele necesare pentru derularea procedurii;

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

82. pune la dispozitia oricdrei autoritali publice interesate, spre consultare, dosarul de achizifie publica,
daci acest lucru este solicitat, cu conditia ca nici o informatie si nu fie dezviluitd, dacd dezviluirea ei ar
fi contrard legii;

83, intocmeste si transmite, conform prevederilor legale, catre Autoritatea Nafionald pentru Achiziii
Publice raportiri cu privire la rezultatul activitatii de achizitii (toate tipurile de contracte atribuite) pentru
anul bugetar,

Art. 41. Compartimentul Impunere, Colectare Taxe Locale si Amenzi are urmitoarele atributii:

I. organizeazi indrumd $i controleaza actiunea de constatare si stabilire a impozitelor i taxelor de la
persoane fizice si juridice, care se fac venit la bugetul local,

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

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

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

5. urmireste intocmirea si depunerea, in termenele cerute de lege. a declaratiilor de impunere de citre
contribuabili persoane fizice si persoane juridice;

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

7. verifici periodic, persoanele fizice si persoanele juridice aflate in evideniele fiscale posesoare de
bunuri impozabile, asupra sinceritdlii declaratiilor de impunere, asupra modificarilor intervenite,
corecteazd, acolo unde este cazul, impunerile iniiale lufind masuri pentru incasarea diferentelor stabilite,
sanctioneaza nedeclararea in termenul legal a bunurilor si veniturilor impozabile;

8. verifica fiecare persoand fizica si juridica asupra legalititii functionarii fiscale, a materiei impozabile,
a conducerii evidenielor impuse de actele normative in vigoare;
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9. desfisoard activitatea de incasare a impozitelor si taxelor pe teren;

10. aplica sanciiuni previzute in actele normative tuturor persoanelor fizice si juridice care incalcd legea
fiscald si ia toate masurile ce se impun pentru inldturarea deficienfelor constatate;

1. identificd, impune si sanctioneazii persoanele fizice si juridice ce desfagoard activitafi clandestine,
informeaza seful ierarhic superior asupra cauzelor care genercazi evaziunea fiscald propunind masurile
necesare pentru inlaturarea acesteia;

12. tine evidenta debitelor din impozite si taxe stabilite de organele de constatare, modificarea debitelor
initiale, analizeaza fenomenele §i aspectele rezultate din aplicarea legislatiei fiscale §i informeaz
operativ conducerea primariei asupra problemelor deosebite, luind sau propundnd masurile ce se impun;
13. asigurd aplicarea unitard a legislatiei cu privire la impozitele 5i taxele locale;

|4, pune in executare toate impozitele si taxele ce se fac venit la bugetul local prin emiterea si inaintarea
borderourilor de debite, asigurand totodatd inmanarea ingtiinarilor de plati céitre contribuabili;

15. la solicitarea scrisid a contribuabililor, analizeazd, cerceteazi si prezintd conducerii primariei referate
cu propuneri de amindri, esalondri, reduceri, scutiri, restituiri de impozite i taxe §i majordri de
intirziere, in vederea aprobirii lor de citre Consiliul Local;

16. efectueazd analize si intocmeste informdri in legdturd cu wverificarea, constatarea si stabilirea
impozitelor si taxelor in sarcina persoanelor fizice si juridice, rezultatele actiunilor de verificare §i
impunere, masurile luate pentru nerespectarea legislatiei fiscale, cauzele care genercazd fenomenele de
evaziune fiscald si luarea de masuri pentru imbundtatirea legislajiei de impozite i taxe;

| 7. asigurd aplicarea unitard a legislajiei referitoare la constatarea si impunerea contribuabililor
bugetului local:

18. asigurd difuzarea actelor normative si a imprimatelor necesare aplicarii legislatiei in domeniul
intregului personal din cadrul compartimentului;

19, organizeaza §i indrumi activitatea de urmdrire §i incasare la timp si vérsarea la buget a veniturilor
fiscale si nefiscale, in urma constatdrilor de la termenele de plata, calculeazd, acolo unde este cazul,
majordiri de intdrziere si dispune misuri de executare silitd, inclusiv prin intocmirea formelor de
retragere din conturile agentilor economici a impozitelor, a taxelor si a altor virsaminte obligatorii
bugetului local;

20. organizeazd si verificd activitatea de urmirire silitd a bunurilor §i veniturilor persoanelor fizice si
juridice , pentru realizarea impozitelor si taxelor neachitate in termen §i a creantelor binegti constate prin
titluri executorii ce intrd in competenja organelor fiscale:

21, asigurd incasarea taxelor speciale stabilite prin hotdrirea Consiliului Local;

22, urmireste incasarea veniturilor fiscale §i nefiscale in termen i stabileste misuri de recuperare a
debitelor prescrise din culpa organelor de urmdrire §i incasare:

23. verificd documentatiile si propunerile privind debitorii insolvabili gi disparuti §i daca le glseste
intemeiate le avizeazi favorabil si le prezintd spre aprobare Consiliului Local sau, in caz contrar,
dispune si se faca cercetdri suplimentare;

24. urmireste permanent situatia sumelor restante, ia sau dispune masuri pentru lichidarea acestora;

25. asigurd aplicarea gradelor de urmdrire silitd a veniturilor si bunurilor debitorilor care nu si-au achitat
in termen obligatiile fiscale:
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26. identifica pe raza de activitate persoanele care exercitd diverse activitdli producitoare de venit sau
posedd bunuri supuse impozitdrii (taxarii) nedeclarate §i sesizeazdi organele de constatare si impunere
prin note de constatare proprii, in vederea stabilirii impozitelor §i taxelor si a sanc{iunilor
contravenjionale;
27. asigura aplicarea unitara a legislatiei referitoare la urmérirea contribuabililor si incasarea taxelor la
bugetul local;
28. intocmeste certificate de atestare fiscald pentru persoane fizice si persoane juridice:
29. intocmeste referate privind restituirile de impozite si taxe locale aflate in suprasolvire si le inainteaza
spre aprobare conducerii instituiei in vederea punerii lor in aplicare;
30. intocmirea situatiilor statistice;
31. efectuarea si evidenfa incasirilor in numerar, intocmirea foilor de varsamant §i depunerea
numerarului la trezorerie;
32.duce la indeplinire hotaririle Consiliului Local legate de domeniul de activitate al
Compartimentului;
33. desfisoard activitatea de executare silitd in conf. cu Legea nr. 207/2015 privind Codul de procedurd
fiscald, dupd cum urmeaza.

» |ine evidenta nominald legatd de activitatea de executare silita, separat pentru persoanc fizice §i
persoane juridice;

« intocmeste somatii si titluri executorii pentru persoane fizice i juridice care au obligaii scadente
neachitate;

e intocmeste procesele verbale de sechestru;

e calculeaza si aplica penalitati de intarziere;

« intocmeste decizii de esalonare la plata in vederea suspendarii exccutarii silite;

s intocmeste documentaia in vederea aplicirii masurilor de executare silitd prin poprire si
urmireste ducerea la indeplinire de céitre terful poprit a obligatiilor ce-i revin;

e aplica masurile de sanctionare asupra terjului poprit in cazul nerespectdrii de catre acesta a
obligatiilor ce-i revin, conform actelor normative mentionate;

e aplicd masurile legale cu privire la executarea silitd a bunurilor mobile i intocmesie
documentatia corespunzitoare referitoare la sechestrarea i valorificarea acestora;

e aplica masurile legale cu privire la executarea silita a bunurilor imobile si intocmegte
documentatia corespunzatoare referitoare la identificarea i valorificarea acestora;

e urmireste eliberarea si distribuirea sumelor realizate prin executarea silitd;

« urmireste contestajiile efectuate cu privire la executarea silita;

e urmareste modul de aplicare a inlesnirilor la plata obligagiilor bugetare aprobate de Consiliul
Local:

» aplica procedurile de insolvabilitate previizute de Legea nr. 207/2015 $i intocmeste documentatia
corespunzitoare;

e intocmeste si verificd pozitiile fiscale pentru care intocmeste certificate fiscale;
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o intocmeste procesele verbale privind afisarea publicatiei de védnzare a bunurilor mobile si
imobile.
34, verificare si inregistrarea declaratiilor de impunere si a documentelor care atesta proprietatea
bunurilor;
35. urmarirea incasarii debitelor de la persoane fizice;
36. intocmirea si urmarirea contractelor de concesiune si inchiriere terenuri si ¢ladiri (in baza hotararilor
Consiliului Local;
37. intocmirea si urmarirea contractelor de inchiriere locuinte;
38. inregistrarea in sistemul informatic a tuturor documentelor;
39, stabileste si verifica modul de calcul impozitele si taxele locale, persoane fizice, impozit cladiri,
impozit teren;
4(), stabileste si verifica modul de caleul privind impozitele si taxele locale pentru contribuabili persoane
juridice;
41, verifica modul de calcul, intocmire facturi fiscale, potrivit contractelor de inchiriere, respectiv
contractele de concesiune pentru fiecare agent economic in parte;
42, verifica (urmareste) modul de incasare privind debitele restante conform contractelor de inchiriere,
contractelor de concesiune aflate in vigoare;
43. verifica annual dosarele de insolvabilitate intocmite de personalul in cauza conform fisei postului,
conform legislatiei in vigoare;
44, intocmirea documentelor necesare registrului de casa;
45. asezarea in ordine cronologica a documentelor necesare registrului de casa;
46, predarea registrului catre persoana responsabila;
47. deplasare in teren a inspectorilor in vederea constatarii concordantei datelor declarate cu cele
efective;
48, realizarea masuratorilor in cazul persoanelor fizice:
49, verificarea situatiilor faptice si a datelor din balante in cazul persoanelor juridice;
50, efectuarea controlului fiscal;
51. aplica procedurile de lucru si control specifice activitatii de control fiscal;
52. organizeaza si realizeaza colectarea creantelor bugetului local privind Codul de Procedura fiscala,
republicata;
53, organizeaza si realizeaza activitatea de urmarire si incasarea veniturilor bugetului neplatite la
termenele prevazute de lege de catre contabilitate persoanelor fizice, persoanelor juridice;
54, organizeaza, realizeaza si raspunde pentru stingerea creantelor fiscale prin executarea silita a
creantelor si bunurilor proprietate a debitorului, urmaribile potrivit legii si procedeaza la valorificarea
acestora in masura necesara realizarii creantelor fiscale neachitate in termen si constatate prin fluxul
executarii precum si a cheltuielilor de executare.
Art. 42. Compartiment Achizitii Publice desfasoara urmatoarele atributii principale:
1. Contractele incheiate de Primarie cu alte persoane fizice sau juridice vor fi elaborate si redactate de
un reprezentant al Primariei, consilier juridic, care va semna pe fiecare contract elaborat si va raspunde
din punct de vedere juridic de corectitudinea datelor.
2. ldentificarea necesitatilor primariei;
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3. lerarhizarea gradului de necesitate a achizitiilor;

4. Elaborarea programului anual al achizitiilor publice;

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

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

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

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

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

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

2. Biroul Fond Funciar, Registru Agricol, Juridic si Resurse Umane
Art. 43, Compartimentul Fond Funciar, Registrul Agricol indeplineste urmitoarele atributii
principale:
|. inregistreaza si tine evidenta contractelor de arendare conform legii 16/1994;
2. intocmeste procedurile si tine evidenta vanzarii terenurilor extravilane conform legii 17/2014;
3. colaboreaza cu celelalte structuri de specialitate din cadrul primariei in vederea aplicarii prevederilor
legilor fondului funciar si legii 18/1991 republicata, legii 169/1998, legea nr. 1/2000, legea 247/2003 sl
legea 165/2013;
4. completeaza si tine la zi datele din registrul agricol, atat pe suport de hértie cat 5i in format electronic;
5. controleaza veridicitatea declaratiilor la registrul agricol;
6. inregistreazi contracte de arendd in registrul special deschis pentru inregistrarea acestora si le
opereazi in registrul agricol;
7. intoemeste centralizatoare referitoare la numarul gospodariilor populatiei, terenurilor din proprietate
pe categorii de folosinta, suprafejele cultivate 5i productia obfinuta, efectivele de animale (din speciile:
hovine, porcine, ovine, cabaline) si familiile de albine, mijloace de transport §i masini agricole;
8. informeazi cetatenii despre obligatiile ce le revin cu privire la registrul agricol;
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9. elibereazi atestatele de producitor agricol si certificatele de comercializare, pe baza cererii ficute de
citre producatorii agricoli §i a chitantei.

10, exercitd atributiile privind organizarea aplicarii legii fondului funciar, rezultate din calitatea de
membru al comisiei;

1. transmite anual Raportul statistic catre Directia Regionala de Statisticd Arges;

12. rispunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare §i inscrise in formulare;

|3, asigurd aplicarea prevederilor legilor funciare i colaboreaza cu celelalte structuri din aparatul de
specialitate al primarului si serviciile publice de interes local in vederea aplicirii prevederilor Legii
nr. 10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate in mod abuziv in perioada 6 martie 1945 - 22
decembrie 1989, republicatd, cu modificirile si completdrile ulterioare si ale Legii nr.213/1998 privind
proprictatea publica §i regimul juridic al acesteia, cu modificirile §i completérile ulterioare, precum si a
celorlalte acte normative care reglementeaza proprietatea;

14, asigurd punerea in posesie a terenurilor restituite fostilor proprietari sau altor persoane indreptdtite in
baza legilor funciare si efectueazd masurdtorile topografice necesare pentru punerea in posesie pe
amplasamentele stabilite de Comisia pentru stabilirea dreptului de proprietate privatd asupra terenurilor
din Albota, intocmeste procesele-verbale de punere in posesie si le transmite autoritagilor si institutiilor
publice abilitate in vederea eliberdrii titlurilor de proprietate;

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

| 6. verifica toate cazurile de atribuire de terenuri in proprietate prin constituire §i reconstituire §i face
propuneri Comisiei pentru stabilirea dreptului de proprietate privatd asupra terenurilor din comuna
Albota cu privire la solutionarea cererilor adresate de cetdteni in acest sens §i asigurd luerdrile de
convocare §i desfasurare a Comisiei;

17. face propuneri Comisiei pentru stabilirea dreptului de proprietate privatd asupra terenurilor din
Albota cu privire la modificarea, anularea unor titluri de proprietate sau adeverinie de proprietate in
conditiile in care se constatd ca acestea au fost acordate in mod eronat;

|8. transmite propunerile Comisiei pentru stabilirea dreptului de proprietate privatd asupra terenurilor
din Albota, in vederea validirii sau invalidirii acestora de catre Comisia Judefeand Arges pentru
stabilirea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor;

19, intocmeste si conduce la zi Registrele Agricole ale Comunei Albota in conformitate cu legislatia in
vigoare, inclusiv a aplicajiei registrului agricol in sistem informatic;

20. verifica inscrierile in Registrele Agricole ale Comunei Albota §i in teren cu privire la suprafetele de
teren, cladirile de locuit si celelalte constructii gospodiresti, efectivele de animale, pe specii $i categorii,
numirul de pasari pe specii, familii de albine, mijloace de transport si utilaje agricole ale fermierilor §i
producitorilor agricoli §i elibereazi pe baza datelor din registrele agricole i a rezultatelor verificarilor
din teren, adeverinte pentru intocmirea dosarelor in vederea acorddrii de subvengii de Uniunea
Europeand sau de la bugetul de stat, de stimulente de la bugetul de stat, de alocatii pentru motorina
necesare lucrarilor agricole mecanizate, asigurdnd, in limita competenielor primiriei prevazute in actele
normative aplicabile, sprijin de specialitate:
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21. tine evidenta efectivelor de animale de pe raza Comunei Albota si elibereaza bilete de adeverire a
proprietitii asupra animalelor;

22. supravegheazd starea sanitar — veterinard a animalelor, zooigiena adaposturilor aplicand masurile
stabilite de medicul veterinar pentru prevenirea imbolnavirii animalelor;

23.in cazul sacrificrilor in situatii deosebite, se solicitd examinarea cirnii, a organelor gi subproduselor
de catre un medic veterinar;

24. in caz de aparilie sau suspiciune de boli infecto — contagioase dispune mésuri de izolare a animalelor
bolnave sau suspecte de boald, de restriingere a circulajiei oamenilor in zond gi anun{d imediat medical
veterinar;

25, participa la executarea actiunilor profilactice de dezinfectic, dezinsectie §i deratizare ce s efectueaza
pe raza Comunei Albota;

26. asistd la ingroparea sau distrugerea cadravelor in locurile stabilite sau la dirijarea lor ciitre unitdfile
de neutralizare a deseurilor de origine animala;

27. ine evidenta animalelor moarte intr-un registru special §i informeaza trimestrial Direcfia Sanitar —
Veterinard cu privire la subprodusele animale ce nu sunt destinate consumului uman;

28. duce la laborator pésirile moarte pentru analizi;

29. participi la luerdrile de individualizare necesare pentru ca proprietarii de animale sa poatd beneficia
de drepturile acordate de citre ministere sau alte institutii centrale, respectiv de subventii i prime;

30, actualizeazi anual evidenta statistica a gospodariilor {ardnesti si a animalelor ce le defin proprietarii
pe specii si categorii de varsta;

31. atestd prin certificate existenta animalelor in proprietatea unor gospodarii agricole;

32. elibereaza certificate de producitori pentru cetijenii care defin teren arabil §i pomi fructiferi;

33, participa la analizarea cererilor/actelor depuse, la stabilirea suprafetelor i la punerea in posesie
potrivit prevederilor Legii nr.18/1991 a fondului funciar, republicata, cu modificirile si completarile;

34. urmdreste repsectarca normelor tehnice §i a legislatiei in vigoare referitoare la carantina fitosanitara
si combaterea bolilor i a daundtorilor;

35. ia mésuri de identificare a potentialului agroturistic al zonei;

36. acordd consultantd privind structura culturilor, a soiurilor ce se preteazi in zond, a speciilor de pomi
fructiferi si a raselor de animale;

37. controleaza salubritatea produselor alimentare in scopul prevenirii toxiinfectiilor alimentare si al
transmiterii de boli de la animale la om, preucm si pentru evitarea raspandirii de germeni patogeni de la
animale la om, a introduceri in consum de produse insalubre sau falsificate, protecfia mediului §i
igienizarea unitajilor in care se produc / prelucreazi / depoziteaza / transportd si se valorifica produsele
de origine animald si non—animali;

38. examineaza si controleazi animalele si pésirile aduse spre vanzare interzicand sacrilicirile in alte
locuri decét cele special amenajate in acest scop!

39, verifica la agentii economici de pe raza de competenta existenta autorizatiilor/inregistrarilor sanitar —
veterinar,

40. controleaza efectuarea lucrdrilor de dezinsectie, dezinfeciie si deratizare ce se efectueazd pe raza
Comunei Albota;
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41. elibereaza adeverinte pe baza datelor din registrul agricol pentru persoanele care nu detin teren
agricol, in vederea stabilirii ajutorului de somaj, intocmirii dosarelor pentru acordarea de burse geolare §i
rechizite, ajutor social, ajutor pentru incillzirea locuintei §i cantind de ajutor social precum §i pentru
stabilirea altor masuri de asisten{a sociali;

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

43. intocmeste §i elibercaza adeverinte pe baza datelor din Registrele Agricole cu privire la imobilele
terenuri situate in intravilanul si/sau extravilanul Comunei Albota, necesare pentru stabilirea impozitului
pe terenuri in baza declaratiilor de impunere si/sau pentru instrdinarea terenurilor, urmdireste §i
intocmeste documentele de eviden(a funciard pentru stabilirea impozitului pe terenurile agricole pe care
le transmite serviciilor de specialitate in vederea stabilirii impozitului, urmirii §i incasdrii impozitului
sau executirii silite;

44, verifica, la solicitarea compartimentului stare civild. inregistririle din Registrele Agricole privind
bunurile imobile detinute in proprietate in vederea completarii sesizirilor de deschidere a procedurii
succesorale; comunica rezultatul verificdrilor in termen de sapte zile calendaristice;

45. colaboreazd cu institutiile si autoritdtile publice centrale si locale pentru agriculturd, finane,
statistica ete. precum i cu alte institufii cu atributii in domeniu;

46. verifica in teren si in cazuri justificate, conform procedurii §i competentelor ce revin primdriei, face
propuneri privind schimbarea categoriilor de folosin{d a terenurilor definute in proprietate de persoanele
fizice sau juridice i le transmite spre aprobare la Oficiul Judetean de Cadastru i Publicitate Imobiliara
Arges, opereazd in Registrul agricol modificarile survenite, in baza aprobarilor §i comunicarilor OCPI
Arges;

47. participd la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al municipiului §i ia masuri pentru
marcarea si conservarea punctelor de hotar materializate prin borne a hotarelor acestuia impreuna cu
reprezentantii OCPl Arges;

48, constituie si actualizeazi eviden{a proprieta{ilor imobiliare i a modificarilor acestora;

49. urmireste modul in care definfitorii de terenuri asigurd cultivarea acestora §i intocmegte rapoarte
privind situatia agricold a comunei;

50. inregistreaza si transmite in termen de 24 ore instiin{area scrisi depusi de producitorii agricoli,
persoane fizice sau juridice, organelor abilitate pentru intocmirea actelor de constatare a calamitafilor
naturale;

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

52. face propuneri privind incadrarea terenurilor din extravilan pe zone, in cadrul Comunei Albota §i a
localitdtilor componente, {indnd cont de pozitia terenurilor fad de centrul localitifii, de caracterul zonei,
de gradul de fertilitate al terenurilor, de pozilionarea lor si de existenta drumurilor de exploatare in zond;
53. wverifica si completeazd declaratiile depuse de persoanele fizice §i juridice, cu date din registrul
agricol cu privire la terenuri, masini agricole §i construciii declarate in registrul agricol, in vederea
stahilirii impozitului pe constructii §i teren, conform Codului fiscal;

54. comunici in termen de 3 zile citre departameentului contabil, orice modificare operatd in registrul
agricol cu privire la terenurile, clidirile, mijloacele de transport sau alte bunuri definute in proprietate
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sau folosing, dupi caz, de naturdt si conducd la modificarea oriciiror impozite §i taxe locale de natura
celor privind Codul fiscal;

55. pune la dispozifia departamentului contabil orice date i informatii din Registrele Agricole, la
solicitarea acestora si colaboreazi cu personalul cu aceste servicii la identificarea riu platnicilor,
persoane fizice §i juridice §i luarea masurilor legale ce se impun fatd de acestia pentru neindeplinirea
obligatiile legale de declarare a bunurilor impozabile, imobile, terenuri, constructii, magini agricole, ca
urmare @ unor tranzactii;

56. efectueaza lucrarile de pregitire §i organizare a recensdméntului general agricol si finalizeaza
rezultatele acestuia;

57. intocmeste darile de seama i rapoartele statistice anuale privind datele din registrul agricol §i le
transmite institutiilor si autoritagilor publice abilitate:

58. propuneri privind atribuirea de cétre consiliul local a unor terenuri crescitorilor de albine in vederea
amplasirii unor vetre de stupind temporare sau permanente;

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

60. identifica bunurile imobile (constructii i terenuri) ce aparin domeniului public si domeniului privat
al statului sau, dupi caz, al Comunei Albota, pe baza actelor de proprietate sau in lipsa acestora pe baza
posesiei exercitate sub nume de proprietar, a documentajiei intocmite in cadrul luerarii de cadastru-
imobiliar edilitar;

61. verifica si rispunde de realizarea lucrrii de cadastru general in comuna Albota, cu respectarea
Protocolului incheiat cu O.C.P.l. Arges si a contractului incheiat de Comuna Albota si executantul
lucririi;

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

63. participd, la solicitarea scrisd a expertilor autorizati, la efectuarea expertizelor tehnice si juridice cu
privire la dezmembrarea parcelelor, partajarea terenurilor proprietate in indiviziune, iesirea din
indiviziune a terenurilor proprietatea Statului Romdn, stabilirea vecindtatilor, atribuirea prin ordin al
Institutiei Prefectului Judeul Arges a terenurilor proprietate de stat aferente constructiilor, identificarea
cu date de carte funciard a terenurilor aflate in proprietatea cetdtenilor in vederea inscrierii dreptului de
proprietate in Cartea Funciard;

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

65. efectueazd pentru uz intern mésurétori ale parcelelor de teren gi le clasifica specificand destinatia,
categoria de folosinia si proprietarul sau, dupa caz, posesorul acestora.

66. verificd si constatd, pe bazi de masurdtori, terenurile ocupate de constructii, curfi, precum §i
terenurile cu alte destinatii, situate in intravilan §i specifica pe baza datelor furnizate de detinatorii de
utilitti si alte institutii, folosinta terenurilor, incadrarea acestora pe zone in cadrul localitatii;
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67. asigurd predarea anuald a documentelor create la Arhiva primariei, conform programului anual

aprobat.
Art. 44, Activitatca Compartimentului Resurse Umane, in baza analizei si a dispozifiei primarului,
precum si a propunerilor primite de la compartimente, a modificarilor legislative, are urmatoarele

atributii:

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

2.asigurd intocmirea formalitdjilor privind scoaterea la concurs a funciiilor publice vacante §i a
posturilor contractuale vacante, a celor temporar vacante, a promovirilor in clasa, grad profesional,
aprobate de citre Primar din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului gi rdspunde de organizarea in
conditii optime a procedurilor specifice concursurilor - recrutarea §i seleciia candidatilor pentru funcyii
publice si contractuale. Raspunde §i se asigurd de publicitatea posturilor vacante scoase la concurs in
Monitorul Oficial, pe pagina de Internet a institufiei, si la sediul institutiei, conform legii;

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

4.intocmeste documentatiile privind intocmirea referatelor §i dispozifiilor privitoare la nasterea
raporturilor de serviciu si a contractelor individuale de muncé pentru candidatii declarati admisi. pe baza
proceselor verbale ale comisiilor de concurs /examen in conformitate cu prevederile legale; efectueazi
lucrdri privind incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea raportului de serviciu, si/sau a
contractului de munca pe perioada nedeterminatd si determinatd pentru intreg personalul Aparatului de
specialitate al Primarului:

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

6. colaboreazi cu personalul cu functii de conducere din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului
in vederea intocmirii fiselor de post, {ine evidenta acestora pentru posturile din cadrul aparatului de
specialitate, si al institutiilor mai sus menfionate conform prevederilor legale;

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

8. gestioneazi contractele de munca, prin intocmirea corectd §i la timp a tuturor contractelor individuale
de muncd, conform legii: inregistreazdl in baza de date online a Inspectoratului Teritorial de Munca
contractele individuale de muncé prin programul Revisal; rispunde de efectuarea acestei atributii corect
si in termenul legal;

9. raspunde de intocmirea si trimiterea citre Agentia Nationald a Functionarilor Publici a planului de
ocupare a functiilor publice pentru Aparatul de specialitate al Primarului, aprobate de catre primar, si
ulterior pe baza ingtiintdrii intocmeste raportul de specialitate in vederea adoptarii prin hotdrdre a
Consiliului Local a acestui document;

10. fundamentarea necesarului de cheltuieli de personal prevazute in buget;
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I1. asigurd introducerea in baza de date a concediilor de odihnd ale salariajilor, in baza cererilor
aprobate ale acestora de citre seful ierarhic superior sau inlocuitorul de drept al acestuia; rispunde de
intocmirea situatiei privind planificarea concediilor de odihna, in vederea aprobarii de catre primar §i
urméreste respectarea ei; rispunde de evidenta concediilor de odihnd, de studii cu sau fara plata si nevoi
personale aprobate conform prevederilor legale;

12. verilica si avizeaza foile de prezen(d colectivd (pontajul centralizator) lunar pe compartiment;

13. intocmeste si actualizeazi Registrul de evidenta al salariailor;

14. utilizarea portalului de management al functiilor publice si al functionarilor publici, instrument de
comunicare eficient intre compartimentele de resurse umane din cadrul institutiilor publice §i Agentia
Nationali a Funcjionarilor Publici;

5. gestionarea electronicd a functiei publice prin intermediul portalului §i al sistemului integrat de
management al functiilor publice;

16. solicita si centralizeazd, conform prevederilor legale, rapoartele de evaluare ale funciionarilor publici
si fisele de evaluare a performanielor profesionale individuale ale personalului contractual, intocmite in
cadrul directiei/serviciului/biroului de catre personalul de conducere din cadrul acestora i de catre
serviciile subordonate, in conditiile legii;

17. actualizeazi formularul de evaluare a performanielor profesionale anuale ale functionarilor publici §i
a personalului contractual;

18. solicita intocmirea rapoartelor de evaluare a performanielor profesionale de catre gefii de
directii/servicii/birouri, in conditiile legii;

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

20. la solicitarea justificatd a salariatilor aprobatd de catre primar, intocmeste documentafia necesard
supunerii spre aprobare a Consiliului Local a transformarii clasei, gradului unor posturi vacante,
previizute in statul de funeiii, si ulterior intrérii in vigoare trimite ANFP ingtiinfare asupra modificarilor;
21, centralizeazi la cererea primarului date statistice referitoare la personalul din cadrul Institugiilor
subordonate Consiliului Local in vederea ludrii unor decizii in ceea ce priveste strategia de personal;

22. raspunde de publicitatea, implementarea si monitorizarea OUG 57/2019 precum si a Legii nr. 571/
2004 privind proteciia personalului din autoritafile publice, institutiile publice si din alte unitaii care
semnaleazd incdledri ale legii in cadrul Aparatului de specialitate al Primarului;

23, intocmeste statul de personal ori de céte ori intervin modificiri privind componentele definitorii
acestuia: structura organizatoricd, numarul si categoria functiilor, numarul de angajati, drepturile
salariale lunare sau noi angajari in cadrul Aparatului de specialitate al Primarului;
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24.are obligatia de a piastra confidentialitatea datelor cu caracter personal ale angajatilor §i ale
candidatilor la concursuri in vederea ocupdrii unui post vacant precum i confidentialitatea asupra
activititii biroului in afara celor care nu sunt in contradictie cu principiul transparentei in administrafia
publicd; trebuie si ofere functionarului public §i personalului contractual, in baza principiului
transparentei toate informatiile referitoare la raportul de serviciu sau muncd al acestuia, din oficiu sau
dupd caz la cerere, precum si informatiile de interes public conform Legii 544/2001 privind liberul
acces la informatiile de interes public;

25. intocmeste diferite evidente sau situajii statistice privind salariatii, dupd pregatire, virstd, domiciliu,
vechime in munci, salarizare, etc, la cererea primarului;

26. functionarii publici din cadrul comportamentelor semneaza toate actele pe care le intocmesc §i
raspund de corectitudinea actelor intocmite:

27. solicita si centralizeazd declarafiile de avere si cele de interese a funciionarilor publici din cadrul
Aparatului de specialitate al Primarului, in conditiile legii,

28. asigurd publicarea lor in conditiile Legii 176/2010, prin scanare i postare pe site-ul institufier
conform termenelor in conditiile legii, dupd caz; rispunde de eliberarea dovezii de depunere a
declaratiilor:

29, inméneaza angajatilor sub semniturd de primire dispozitiile in original care privesc raporturile de
serviciu si de muncd precum si numirea in diferite comisii in termenul legal: arhiveaza la dosarul
profesional dispozitia cu semnatura de primire;

30, raspunde de comunicarea tuturor dispoziiilor referitoare la angajati, in termenul legal;

11, transmiterea Ageniei Nationale a Functionarilor Publici prin intermediul Portalului a trei categorii
de documente: ,Acte administrative care certificd modificarile din structura institufiei sau in situafia
functionarilor publici®, ,, Formatelor de raportare” si ., Alte tipuri de figiere”, in conditiile legii;

32. pregiteste in vederea arhiviirii si preda Compartimentului Arhiva din cadrul Aparatului de
specialitate al Primarului, documentele din cadrul biroului, in condifiile legii;

13, centralizeazi  datele referitoare la  planificarea concediilor de odihnd, primite de la
birouri/compartimente; realizeazi centralizatorul-Planificarea concediilor pe anul calendaristic urmator;

34. asigurd formalitafile necesare intocmirii si depunerii jurdmantului al functionarilor publici definitivi
de executie sau conducere;

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

36. la sfarsitul perioadei de stagiu colecteazi documentele necesare in vederea numirii in funcie publicd
definitivi sau eliberarii dupd caz:

37. intocmeste note de fundamentare centralizatoare aprobate de cétre Primar, la reorganizarea
activitatii, infiintari, desfiintari, transformarii de posturi si a rapoartelor de specialitate in vederea
adoptérii de cétre Consiliul Local prin hotérire, privitoare la acestea;

38. functionarii publici raspund de legalitatea actiunilor intreprinse, de corectitudinea informagiilor
furnizate in vederea pregatirii unor decizii, de respectarea termenelor stabilite pentru diverse actiuni. Isi
folosesc programul de lucru, echipamentul informatic precum si cel birotic pentru realizarea atributiilor
de serviciu;
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39. gestioneaza si rispunde de intocmirea dosarelor demnitarilor institutiei - primar §i viceprimar,
modificari ale indemnizatiilor, eliberarea adeverinielor, la cererea acestora,

Art, 45. Compartimentul Juridic are urmatoarele atributii:

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

2. asigura reprezentarea comunei Albota si a Primarului, prin mandat in fata instantelor de judecata, a
organelor de urmarire penala, a notarilor publici, a celorfalte autoritati ale administratiei publice;

3. tine evidenta litigiilor si a termenelor stabilite de instanta pentru dosarele repartizate comunica si
urmareste titlurile executorii obtinute;

4. transmite titlurile executorii catre organele de specialitate in vederea executarii silite;

5. efectueaza instruirea imputernicitilor Primarului si ai Consiliului Local cu privire la constatarea si
sanctionarea contraventiilor avizarea, din punct de vedere juridic, a actelor incheiate de comuna Albota;
6. verificarea si avizarea sub aspectul legalitatii, a materialelor redactate de diverse compartimente din
cadrul aparatului propriu al Primarului;

7. acordarea de asistenta juridica de specialitate tuturor birourilor si serviciilor din cadrul Primariei;

8. participarea in cadrul comisiilor constituite la nivelul aparatului propriu in care este numit;

9, colaboreaza la intocmirea proiectelor de hotarari sau dispozitii prezenta la efectuarea expertizelor
judiciare si a cercetarilor la fata locului in cadrul dosarelor in care institutia este parte

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

I1. participa la licitatii sau analize de oferte in vederea achizitionarii de bunuri si servicii sau de
inchirieri,concesionari,vanzari ;

12. avizeaza pentru legalitate copiile de pe actele eliberate din arhiva si de pe actele solicitate de catre
cetatent;

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

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

I5. colaboreaza cu informaticieni in vederea informatizarii treptate a evidentelor si a utilizarii
programelor existente in domeniul sau de activitate:

16. se documenteaza in ceea ce priveste actele normative nou aparute legate de administratia publica
locala,intocmeste lunar lista cu acestea si asigura aplicarea de catre toate compartimentele din aparatul
propriu al primariei;

17. intocmeste periodic,in colaborare cu compartimentele de specialitate din cadrul Consiliului Judetean
si Institutiei Prefectului Arges buletinul informativ cu actele normative adoptate de catre consiliul local

si ale primarului si asigura difuzarca acestuia;
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18, face demersurile necesare in vederea legalizarii si investirii cu formula executorie a hotararilor
judecatoresti definitive si irevocabile;

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

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

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

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

23. asigura realizarea bibliotecii juridice;

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

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

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

27. colaboreaza cu celelalte servicii, birouri si compartimente [unctionale din cadrul aparatului de
specialitate al primarului, precum si cu serviciile de specialitate juridica, contencios din cadrul
Consiliului Judetean si Institutiei Prefectului Arges:

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

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

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

Art.46, Serviciul Gospodarire Comunala - Administrativ are urmitoarele atributii principale:

| raspunde de organizarea si desfasurarea tuturor activitatilor de prevenire si interventie in situatii de
urgenta, potrivit prevederilor legilor, regulamentelor, instructiunilor si ordinelor in vigoare:

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

4.planifica si conduce activitatile de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si de aplicare a
documentelor operative;

5.asigura masuri organizatorice, materiale si documentele necesare privind instiintarea si aducerea
personalului serviciului voluntar la sediul acestuia, in mod oportun. in cazul producerii unor urgente
civile sau la ording

6.urmireste asigurarea bazei materiale a serviciului voluntar;

7.intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din localitate care pot fi folosite in
situatii de urgenta pe care o actualizeaza permanent;
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8.informeaza primarul despre stirile de pericol constatate pe teritoriul localitatii;

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

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

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

12. face propuneri privind imbunatatirea activitatii de prevenire si climinarea stérilor de pericol;

13, se preocupa permanent de perfeciionarea profesionala si studiaza in permanenta legislatia in
domeniu;

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

5. Inregistreaza si conduce evidenta hotararilor consiliului local si dispozitiilor primarului;

16. Primeste si rezolva corespondenta care i se repartizeaza;

17. Asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar;

18, Colaboreaza la intocmirea proiectelor de hotarare ale consiliului local, a dispozitiilor si oricaror alte
acte elaborate de primar;

19, Primirea si inregistrarea cererilor, sesizarilor si a altor documente adresate Primariei precum si a
celorlalte documente create;

20. Distribuirea si impartirea corespondetei, pe semnatura, repartizate compartimentelor de catre un itate;
21. Raportarea anuala privind informatiile de interes public;

22. Urmarirea solutionarii si comunicarii in termen a raspunsurilor la cererile si sesizarile primite de
catre institutie;

23. Gestionarea si arhivarea petitiilor,informatiilor de interes public si a altor documente specifice
activitatii de registratura si formularea raspunsurilor acestora in termenul legii;

24. imbunitigirea continua a sistemului de management al calitatii, reflectatd in realizarea proceselor $i
serviciilor conform criteriilor de performanta stabilite:

25. Evidenta si inregistrarea cererilor de audienta.

Art. 47, Compartimentul Administrativ:

(1) Sofer utilaje :

|. asigura conducerea tractoarelor, a buldoexcavatorului, autospecialei de deszapezire si a altor Utilaje
ce apartin primariei;

2. conduce numai autovehiculele pe care il are in primire pe bazi de semniiturd si pentru care are permis
valabil de conducere;

3, completeaza zilnic foaia de parcurs la plecarea i sosirea din cursa;

4. inainte de plecarea in cursi verific daca autovehiculul corespunde cerintelor tehnice, dacd are toale
documentele asupra sa si daci are aprobarea persoanelor competente pentru efectuarea cursei;
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5. raspunde de inventarul autovehiculului si asigurarea tuturor masurilor de prevenire a sustragerilor sau
degradarilor autovehicului;

6. rispunde de gararea autovehiculului doar in locurile stabilite de gelii ierahici;

7. raspunde de mentinerea in bund stare de functionare a autovehiculului si informeazd sefii ierahici de
orice nereguli ivite in exploatare;

8. raspunde de respectarea tuturor reglementérilor in vigoare privind circulatia pe drumurile publice si
evitd implicarea autovehiculului in evenimente de circulatie rutierd, ori de alta naturd ;

9. respectd normele de Securitatea si Sanatatea Muncii si de P.S.I

10, respectd programul de lucru stabilit de sefii ierahici;

1. participi la instructajele privind normele de Securitatea i Sanatatea Muncii §i de P.S.1., acordare de
prim ajutor:

12. foloseste autovehicolul doar in interesul primdriei;

13. indeplineste si alte atribugii previzute de lege sau insarcindri date de primarul comunei.

(2) Paznic:

I. patrularea pe timp de noapte pe strazile comunei Albota in vederea depistarii si legitimarii
persoanelor suspecte;

2. participarea alaturi de organele ale politiei locale ori de cate ori este solicitat la activitati specifice:
asigura paza bunurilor aflate in domeniul public si privat al comunei Albota;

respectd normele de Securitatea §i Sanatatea Muncii si de P.S.IL

respectd programul de lucru stabilit de gefii ierahici;

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

":.,.P'l..hl.pj
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prim ajutor.

(3) Sofer microbuz scolar:

l. respectd normele de Securitatea si Sanatatea Muncii i de P.S.1;

2. respectd programul de lucru stabilit de sefii ierahici;

3, pastreaza actele masinii in conditii corespunzatoare, le prezinta organelor de control

4. atat la plecare, cat si la sosirea din cursa, se verifica starea tehnica a masinii si se intocmeste un
proces verbal de constatare, care se prezinta Primarului:

5. La sosirea din cursa se preda sefului direct foaia de parcurs completata corespunzator;

6. Transportul elevilor, orarul si ruta curselor se stabileste de Primarul Comunei Albota si se comunica
in scris soferului;

7. Efectueaza transportul de persoane;

8. Pregateste autovehiculul in vederea transportarii in special in ceea ce priveste starea tehnica, spalarea
interioara si exterioara, actele nnecesare deplasarii;

9, Supravegheaza imbarcarea calatorilor, verifica si respecta graficele de circulatie, verifica inchiderea
usilor;

10. Executa transportul pe rutele si traseele indicate de institutie cu respectarea legislatiei rutiere;

11. Nu pleaca in cursa daca constata defectiuni sau nereguli ale autovehiculului si isi anunta superiorul
pentru a remedia defectiunile:

12. La parcarea autovehiculului va lua toate masurile pentru asigurarca masinii;
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13, Nu consuma bauturi alcoolice in timpul serviciului;

14, Raspunde personal de: integritatea autovehiculului pe care il are in primire, integritatea calatorilor
transportati, cheltuirea judicioasa a sumelor primite ca avans de deplasare, intretinerea autovehiculului
{revizie, schimb de ulei, filtre, etc);

I5. Va raspunde in fata legii pentru pagubele cauzate institutiei din vina sa;

16. respectd programul de lucru stabilit de sefii ierahici.

{4) Administrator cladiri:

1. ingrijitorul de cladiri are obligatia sa isi indeplincasca indatoririle de serviciu si sa se abfind de la
orice faptd care ar putea aduce prejudicii primdriei;

2. ingrijitorul de cladiri are indatorirea de a respecta normele de conduitda profesionald si civica
previzute de lege;

3. executd operativ si corect sarcinile de serviciu trasate de conducerea primariei respectand disciplina
muneii,

4. raspunde, potrivit legii, de indeplinirea atributiilor ce ii revin conform functiei pe care o detine,
precum si a atributiilor ce ii sunt delegate;

5. ingrijitorul de cladiri se ocupd de curdfarea propriu-zisi a cladirilor precum si a terenurilor

corespunzitoare;

6. ingrijitorul de cladiri se ocupa de utilizarea §i intrefinerea echipamentelor de lucru (aspiratoare,
cositori manuale i mecanice, fierdstraie mecanice pentru tiierea crengilor, aparat de trasare $1 marcare a
terenului, alte scule manuale si mecanice, avute in dotarea primariei §i repartizate pentru efectuarea
luerarilor);

7. foloseste timpul de muncd exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, in acest sens, nu se
ocupd in timpul de muncé de activitati care nu sunt cuprinse in atributiile §i indatoririle sale ori nu sunt
dispuse de gefi ierarhici;

8. acorda ajutor, atat ¢t este rational posibil, oriciirui alt salariat, aflat intr-o situatie de pericol;

9, aduce la cunostinti de indata conducerii primariei accidentele de munca suferite de propria persoand
sau de alti angajai;

10. coopereazii cu persoanele, cu atributii specifice in domeniul securitdfii §i sanatatii in munca, atat
timp cit este necesar, pentru realizarea oricdrei sarcini sau cerinfe impuse de autoritatea competenta
pentru prevenirea accidentelor si bolilor profesionale;

I1. informeazi de indata conducerea primariei despre orice deficienta constatata sau eveniment
petrecute;

12. respectd cu strictete actele normative care reglementeaza circulatia pe drumurile publice, in
deplasarile de acasd la primirie si/sau la locul de munci in interes de serviciu pentru indeplinirea altor
sarcini de serviciu trasate de conducer primariei;

13. indeplineste orice alte sarcini trasate de conducerea primariei;

14. are obligatia de a rezolva, in termenele stabilite de catre superiorii ierarhici, lucrarile repartizate;

I5. sa se prezinte la verificarea medicala anuala- fisa de aptitudine sau atunci cand sunt trimisi de
angajator;

16. sa participe la instruirea SSM si PSI conform tematicii anuale efectuata cu tot personalul primariei;
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17. In calitate de administrator (ingrijitor) al cladirii bazd sportiva este obligat sd cunoasci i sd respecte
indatoriile ce-i revin, fiind direct rdspunzitor pentru paza si integritatea obiectelor, bunurilor i valorilor
incredintate si aflate in cadrul Bazei Sportive;

|8. Comunici imediat primarului-telefonic orice eveniment neprevazut, aparut in baza sportiva (furturi,
degradari);

19. Asigura respectarea regulilor de protectia muncii §i PSI, participd la instruirea SSM gi PSI conform
tematicii anuale efectuatd cu tot personalul primiriei.

Art. 48. Compartimentul Urbanism si Amenajarea teritoriului are urmatoarele atributii
principale:

|. coordonarea elabordrii si semnarea certificatelor de urbanism in concordan{d cu prevederile din
Planul Urbanistic General si Regulamentul aferent acestuia, precum si a documentaiilor de urbanism
aprobate de Consiliul local al comunei Albota, in termen de 15/30 de zile (in functie de scop, conform
legii 50 din 1991);

2. coordonarea elabordrii si semnarea autorizatiilor de construire si a autorizatiilor de desfiintare, in
concordantd cu prevederile din Planul Urbanistic General §i Regulamentul aferent acestuia, precum §i a
documentatiilor de urbanism aprobate de Consiliul local ain termen de 15/30 de zile (in functie de scop,
conform legii 50 din 1991);

3. sustinerea in faja consiliului local a proiectelor de hotériri;

4. rapoartelor de specialitate din domeniul urbanismului;

5. propunerea de solutii pentru imbunitifirea aspectului urban al comunei i pentru rezolvarea unor
situatii reclamate de cetdteni in temen de 30 de zile de la data inregistrarii;

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

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

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

9, intocmirea unor situatii statistice lunaretrimestriale si semestriale si inaintarea lor catre Directia
Statistica Arges, Consiliul Judetean si Inspectoratul in Constructii in termen de 15 zile de la solicitare;
10), actualizarea bazelor de date a nomenclatorului stradal, a certificatelor de urbanism si a autorizatiilor
de construire si desfiintare in termen de 15 zile de la semnalarea unor eventuale inadvertente;

|1. verificarea autorizatiilor de construire care expira si redactarea de instiintari catre titulari pentru
intrarea in legalitate;

2. participarea la intocmirea documentatiilor privind evidenta domeniului public si privat al comunei
Albota;

13. participarea, alaturi de expertii desemnati de catre instantele judecatoresti la expetizele efectuate in
dosarele aflate pe rolul instantelor, ca delegat din partea comunei Albota;
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14, colaborarea cu departamentul responsabil in vederea realizarii lucrarilor de Investitii privind
organizarea de parcari auto, piete, oboare, spatii verzi, locuri de joaca si agrement, etc.

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

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

17, intocmirea adeverintelor cu categoriile de folosinta ale imobilelor;

18. receptia lucrarilor de Cadastru General si Imobiliar-Edilitar;

19, efectuarea urmaririi comportdrii in timp a construetiilor conform cartii tehnice a construeiei |

20). intoemirea rapoartelor pentru sedintele de consiliu local;

21. verificarea calititii lucrdrilor de gospodirie si investitii precum si respectarea termenelor
contractuale;

22, urmdrirea si propuncrea de mésuri necesare precum i stabilirea necesarului de surse financiare
pentru: intrefinerea §i repararea strizilor, salubrizarea comunei, intrefinerea parcurilor si a zonelor verzi,
siguranta traficului, iluminatului public, alimentarii cu apa potabilé §i a canalizérii, a statiilor de epurare,
a dezipezirii comunei;

23, asigurarea desfasuririi procedurilor de achizitii publice conform legislagiei in vigoare;

24, asigurarea relajiei de comunicare §i de fluidizare a informatiilor de naturd tehnicd dintre serviciile de
specialitate coordonate §i celelalte directii din cadrul Primdriei;

25, urmdrirea punerii in aplicare de catre compartimentele institutiei a hotararilor Consiliului local din
domeniul lui de activitate;

26. organizarea §i urmdrirea intreinerii sistemelor de semnalizare rutiera si dirijare a traficului;

27. coordonarea si urmirirea realizirii reabilitarii refelelor de transport si distributie a apei potabile;

28. coordonarea si urmdrirea lucririlor privind construirea si reamenajarea sistemelor de colectare,
canalizare, epurare §i evacuare a apelor menajere, pentru a se atinge conformitatea tehnica privind
epurarea apei uzate,

29, dotarea ciilor de comunicatie, a locurilor publice de colectare cu un numér suficient de recipiente
pentru colectarea selectivil a degeurilor §i transportul la timp al acestora;

30. urmdrirea inregistririi in contabilitate §i in patrimoniu a obiectivelor de investitii finalizate;

31. initierea si promovarea procedurilor privind aplicarea legislatiei in domeniul conservirii energiel,
cadastrului, mediului, etc.;

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

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

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

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

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

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

6. elaboreaza bibliografia locala curenta a comunei si asigura servicii de informare bibliografica si
documentare;

7. faciliteaza, potrivit resurselor si oportunitatilor, accesul utilizatorilor si la alte colectii ori baze de
date, prin imprumut interbibliotecar intern si international ori servicii de accesare si comunicare la
distanta;

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

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

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

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

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

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

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

15. evidenta biblioteconomica globala si individuala a colectiilor;

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

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

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

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

Art. 50. Compartimentul Arhiva are urmatoarele atributii principale:

I. cunoasterea legislatiei arhivistice si urmarirea a}plicarii ei corecte in unitate, tinand legatura
permanenta cu responsabilii cu arhiva la compartimente

D, initierea si organizarea activitatii de intoemire a nomenclatorului arhivistic. Asigurarea legaturii cu
Directia Judeteana pentru a avea garantia calitatii lucrarilor ;

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

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

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

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

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

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

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

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

11. asigura ordinea si curatenia in depozitul de arhiva ;

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

13, Cunoasterea si respectarea normelor de protectie a muncii si PSI;

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

Art. 51, Compartiment Casierie are urmatoarele atributii principale:

Iintroduce in programul informatic CNP-ul contribuabilului si verifica datele acestuia: nume, prenume,

adresa;
2.scade debitul pe transa respectiva sau debitul integral, incaseaza numerarul si elibereaza chitanta

aferenta incasarii, cu semnatura si stampila casierului;
3.verifica: existenta, valabilitatea si autenticitatea semnaturilor prin care se dispunc plata, existenta

anexelor la documentul de plata;
4.verifica borderoul incasarilor pe conturi si stabileste pentru fiecare cont suma care trebuie depusa in

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

6.intocmeste monetarul;

7.semneaza si stampileaza borderoul sumelor incasate;

8.se deplaseaza la trezorerie cu documentele si numerarul;

9.se prezinta cu numerarul si documentele la persoana din cadrul trezoreriei responsabila cu verificarea

acestora;

10. preda numerarul la casieria trezoreriei:

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

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

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

Art.52. Compartimentul asistenti sociald indeplineste urmétoarele atributii principale:

|. inregistreaza cererile pentru stabilirea si acordarea alocatiei si intocmeste dosarul titularului de
alocalie complementard/monoparentald, cu documentele privind componenta si veniturile familiei;

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

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

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

6. solicitd adeverintele de elev din 3 in 3 luni, pentru copii de virsta scolard;

7. primeste si inregistreaza cererile prin care se solicitd ajutor social, insotite de declarafia pe propria
rispundere si actele doveditoare privind componenta si veniturile familiei, intoemind in baza acestora
dosarul titularului de ajutor social;

8. efectueazd ancheta sociald in termen de 15 zile lucratoare de la inregistrarea cererii;

9, inainteazd primarului anchetele sociale §i proiectele dispozitiilor de acordare/respingere a cererii de
ajutor social;

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

1 1. intocmeste proiectele dispozitiilor privind modificirile de cuantum intervenite sau aparifia situagiilor
care atrag suspendarea/ incetarea dreptului la ajutor social;

28



PRIMARIA COMUNEI ALBOTA

12. efectueazii anchete sociale la interval de 6 luni sau ori de céte ori este nevoie:

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

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

15. calculeaza prin aplicarea formulei de caleul, numirul de ore de munca ce trebuie efectuate de
beneficiarii de ajutor social, apti de munci;

16. inregistreazi cererile de acordare a alocatiei pentru copiii nou-niscuti si intocmeste dosarul
titularului completindu-I cu documentele previzute de lege;

17, inainteaza primarului cererile de acordare a alocafiei pentru copiii nou-ndscufi §i proieciele
dispozitiilor de acordare a alocatiei, in termen de 10 zile de la data inregistrérii;

18. inscrie pe certificatul de nastere original al copilului men{iunea: ,Achitat alocafie pentru copilul nou-
néscut”, data, semnéatura si stampila;

19. intocmeste dosarele de angajare ale asistenilor personali ai persoanelor cu handicap, anezind toate
documentele previzute de lege;

20. sesizeazi secretarul comunei in legiturd cu orice modificare intervenitd in relagiile contractuale de
muncd cu asistentii personali, in vederea operirii modificdrilor survenite in Registrul electronic de
evidenta a salariatilor;

21. controleazd periodic activitatea asistentilor personali §i prezintd semestrial un raport consiliului
local:

22. efectueazi instructajul anual privind asistenta specificii cu sprijinul personalului de specialitate;

23, avizeaza rapoartele semestriale intocmite de asistentii personali;

24. intocmeste foaia colectivi de prezentd lunar §i o inainteazd compartimentului financiarcontabil.

25. intoemeste si inainteazi primarului comunei lista beneficiarilor de ajutor social care vor primi ajutor
pentru incélzirea locuinfei, pand la data de 15 septembrie a fiecarui an;

26. coordoneazi eforturile, demersurile si activitaile de prevenire a separdrii copilului de familie ;

27. elaboreazi Planul de servicii(PS) pentru copiii aflagi la risc de pardsire de cétre parin(i, dupd
incetarea masurii de protectie sau in orice situatie care impune acordarea de prestafii yi/sau servicii in
vederea respectirii drepturilor copilului ;

28. completeazi fisa de monitorizare a situatiei copilului ;

29, asigurd comunicarea intre toate pariile implicate in rezolvarea cazului |

30. intocmeste si reactualizeaza dosarul copilului.

31. identifica cazurile de copii ai caror parin{i se afla la munci in striinatate;

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

33, in situagiile in care din Raportul de evaluare initiala rezultd faptul ¢a acel copil se afld in situatic de
risc, intocmeste planul de servicii, in vederea prevenirii separdrii copilului de familia sa;

34.in cazul in care exista motive temeinice de naturd si primejduiascd dezvoltarea fizica, psihica,
intelectuald sau morald a copilului, sesizeazi imediat direcfia de asisten{i sociald gi protectia copilului
cu privire la identificarea cazului;
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35, pand la data de 15 a lunii care urmeaza dupd incheierea unui trimestru, transmite directiei generale
de asistentd sociala si proteciia copilului situatia centralizatd pe plan local a cazurilor de copii cu péringi
plecati in strainatate;

36. informeazi comunitatea locald despre posibilititile legale de care pot dispune parin{ii care pleacd la
muncd in striindtate, in vederea asigurdrii protectiei fizice gi juridice a copiilor care urmeaza sd rimana
in (ard.

37. inregistreazd intr-un registru special cererile de acordare a ajutorului pentru incalzirea locuintei;

38. verificd documentatia anexata cererii si concordania cu declarajia pe propria rispundere, depuse in
vederea acorddrii ajutorului pentru incilzirea locuiniei, solicitind informafii suplimentare, unde este
cazul;

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

40. tehnoredacteazd dispozitiile de admitere/respingere a cererii de acordare a ajutorului pentru
incilzirea locuiniei;

41. intocmeste si inainteazi Directiei de Muncd Solidaritate Sociald si Familie Arges, situatiile
centralizatoare privind beneficiarii ajutorului pentru incalzirea locuiniei;

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

43, intocmeste si inainteazd Directiei de Munca Solidaritate Sociala i Familie situatiile centralizatoare
cu dispozitiile emise, in format electronic{Excel) si pe suport de hirtie, in prima zi a sdptimanii
urmatoare pentru siiptaména precedenti.

44, intocmeste dosarele necesare in vederea ludrii unor mésuri de ocrotire a minorilor aflati in situatii
deosehite;

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

46, intocmeste anchete sociale la cererea persoanelor fizice si a unor institulii publice in urma vizitelor
la domiciliul minorilor si persoanelor care solicitd anchetd sociala;

47. tine la zi evidenta persoanelor care necesitd protectie sociald prin registrul de autoritate tutelara;

48. asigurd si urmiireste aplicarca misurilor educative stabilite de organele competente pentru copilul
care a sivérsit o faptd previizuld de legea penala, dar care nu raspunde penal;

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

50, colaboreazii cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor §i ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale in vederea identificirii situajiilor deosebite care apar in
activitatea de protectie a copilului, a cauzelor aparijiei acestor situatii §i a stabilirii masurilor pentru
imbunétitirea acestei activitili:

51. realizeazd parteneriate si colaboreazi cu organizafiile neguvernamentale si cu reprezentantii
societatii civile in vederea dezvoltdrii si susjinerii masurilor de protectie a copilului, precum si
apersoanei adulte ;
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52. sprijind accesul in institufiile de asistenfd sociald destinate copilului sau mamei gi copilului i
evalueazd modul in care sunt respectate drepturile acestora;

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

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

55, evalueazi situafia socioeconomici a persoanelor virstnice, identifica nevoile i resursele acesteia;
S6. identifica situatiile de risc si stabileste masuri de preventie si de reinserfic a persoanelor in mediul
familial natural i in comunitate;

57. organizeaza acordarea drepturilor de asistenia social si asigura gratuit consultanta de specialitate in
domeniul asistentei sociale, colaboreazi cu alte institufii responsabile pentru a facilita accesul
persoanelor la aceste drepturi;

58. organizeazi si raspunde de plasarea persoanei intr-o institufie de asistentd sociald si faciliteaza
accesul acesteia in alte institulii specializate (spitale, institutii de recuperare etc.);

59, evalueazi si monitorizeazi aplicarea masurilor de asisten{d sociald de care beneficiaza persoana,
precum §i respectarea drepturilor acesteia;

60. realizeaza evidenia beneficiarilor de misuri de asistenid sociala;

61. face demersuri citre consiliul local pentru susiinerea financiard §i tehnica, realizarea activitatilor de
asistentd sociald, inclusiv serviciile sociale acordate la domiciliu sau in institugii;

62. colaboreazi cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor in vederea dezvoltdrii de programe
de asisten( sociali de interes local;

63, Intocmeste rapoarte de evaluare in caz de plasament familial §i pentru asistentii maternali la fiecare
sfirsit de lund.

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

65. Intocmeste i inainteaza rapoartele autoritdii tutelare- primarul- §i D.G.P.D.C. si D.D.F.8.8. Arges.
66. intocmeste dosarele de acordarea a indemnizatiei de crestere a copilului conform 0.U.G. nr.
148/2005;

67. realizarea demersurilor necesare pentru gisirea unei forme de ocrotire cu caracter permanent care séi
vind in interesul superior al copilului.

68, asigurarea asistentei copilului abuzat.

69. intocmirea rapoartelor de vizitd la domiciliul copilului abuzat pentru evaluarea situatiei sociale si
gisirea unor alternative pentru reglementarea situatiei existente.

70. intoemirea dosarelor in vederea sustinerii lor in sedinjele Comisiei pentru Protectia Copilului.

71. identificarea familiilor sau persoanelor cirora si le fie incredintat sau plasat copilul, cu prioritate
printre rudele acestora §i evaluarea capacititii acestora de a ocroti un copil.

72.intocmirea §i prezentarea in Comisia pentru Protectia Copilului a rapoartelor de evaluare trimestriale

sau ori de cite ori este nevoie.
73, monitorizarea cazului si dupa revenirea in mediul natural prin urmarirea in familia de origine.
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74.in cazurile copiilor care au hotdrire judecitoreascd de supraveghere deosebiti la domiciliu
procedeaza la identificarea cazurilor, verificarea informatiilor primare §i culegerea de date suplimentare,
supravegherea pe termen lung a minorului, actiuni de prevenire a delincventei.

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

76. respectarea codului etic profesional §i a deontologiei profesionale (confidentialitatea informafiilor,
insotirea clientului cind este nevoie, etc.).

77. solutioneazii petitiile §i corespondenta repartizate in termenul legal.

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

Art. 53. (1) Auditorul reprezinta o activitate functionala independenta si obiectiva care da asigurari si
consiliere conducerii pentru buna administrare a veniturilor si cheltielilor publice, perfectionand
activitatile entitatii publice.

(2) Auditul public intern se exercita asupra tuturor activitatilor desfasurate in cadrul Primariei
comunei Albota, inclusiv asupra activitatilor entitatilor subordonate, cu privire la formarea si utilizarea
fondurilor publice, precum si la administrarea patrimoniului public.

(3) Compartimentul de audit public intern se constituie in subordinea directa a conducerii primariei si,
prin atributiile sale, nu este implicat in elaborarea procedurilor de control intern si in desfasurarca
activitatilor supuse auditului public intern. Conducatorul compartimentului de audit public intern este
numit/ destituit de catre primar, cu avizul UCAAPL Conducatorul compartimentului de audit public
intern este responsabil pentru organizarea si desfasurarea activitatilor de audit.

Art. 54. Atributiile principale ale auditorului :

|. elaboreaza norme metodologice specifice entitatii publice in care isi desfasoara activitatea, cu avizul
structurii. UCAAPL din cadrul D.G.F.P. Arges, respectand Normele generale privind exercitarea
auditului public intern;

2. elaboreaza proiectul planului anual de audit public intern, pe care il supune aprobarii primarului,
respectand normele generale;

3. efectueaza activitati de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de management financiar si
control ale entitatii publice sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate,
economicitate, eficienta si eficacitate;

4, analizeaza sistemele de management si control intern ale structurilor audiate, identifica
disfunctionalitatile acestora, precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme, programe/ masuri/
proiecte sau operatiuni;

5. informeaza structura UCAAPI din cadrul D.G.F.P. Arges despre recomandarile neinsusite de catre
conducatorul entitatii publice auditate, precum si despre consecintele acestora;

6. in cazul identificarii unor iregularitati sau posibile prejudicii, raporteaza imediat, cel mai tarziu a doua
zi, atat Primarului, cat si structurii UCAAPI;

7. duce la indeplinire sarcinile ce ii revin potrivit normelor legale in vigoare, a planului de audit si a
ordinului de serviciu;

8. duce la indeplinire masurile si recomandarile de natura metodologica si de specialitate, elaborate de
Unitatea Centrala de Armonizare a Auditului Public Intern;

9, efectueaza misiuni de audit public intern la unitati care functioneaza in subordinea Primariei;
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10, desfasoara misiuni de audit privind utilizarea fondurilor nationale si ale programelor / proiectelor cu
linantare externa;

I1. raporteaza permanent, atat Primarului, cat si structurii judetene UCAAPI, despre constatarile,
concluziile si recomandarile rezultate din activitatile de audit;

12, elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern pentru munca desfasurata;

13, pentru fiecare misiune de audit intoemeste planul de audit, unde stabileste timpul necesar misiunii de
audit, documentatia necesara auditului, pe care le inainteaza primarului in vederca aprobarii intoemirii
ordinului de serviciu;

14, desfasoara auditari ad-hoc, respectiv misiuni de audit public intern cu caracter exceptional,
necuprinse in planul anual de audit public intern, aprobate de catre primar;

15. raspunde de arhivarea documentelor conform reglementarilor in vigoare:

16. indeplineste alte sarcini primite in legatura cu activitatea sa, care nu contravin prevederilor legale in
vigoare, dispuse de conducerea Primariei sau de structura judeteana UCAAPL

Art, 55, Atributii si responsabilititi comune tuturor compartimentelor functionale:

|. toate compartimentele vor studia, analiza si propune masuri pentru rafionalizarea permanentd a
lucririlor, simplificarea evidentei, sporirea vitezei de circulajie a documentelor, urmarind fundamentarea
legali a lucrdrilor.

2. in calitate de functionari publici rdspund, dupd caz, material, civil, administrativ sau penal pentru
faptele sivarsite in exercitarea atributiilor ce le revin,

3. raspund de pastrarea secretului de serviciu, precum i de pastrarea confidentialitatii fraptelor, datelor
si informatiilor de care iau cunostinid in exercitarea functiei publice, in conditiile legii,

4. raspund de indeplinirea cu profesionalism, corectitudine, loialitate, in mod congliincios, cu
impar(ialitate si in conformitate cu legea a indatoririlor de serviciu, se abtin de la orice fapta care ar
putea aduce prejudicii persoanelor fizice sau juridice ori prestigiului corpului functionarilor publici.

5. rispund de realizarea la timp i intocmai a sarcinilor de serviciu, raspund de indeplinirea atributiilor
ce le revin corespunzitor funciiei publice pe care o defin, precum si de indeplinirea atributiilor ce le sunt
delegate,

6. raspund de pastrarea bunurilor din dotarea compartimentului.

7. raspund de exercitarea altor sarcini stabilite prin fisa postului sau incred intate de seful ierarhic
superior sau de citre primar, viceprimar sau secretar, in limita competentelor,

8. reprezinti si angajeaza institufia, ia decizii numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care
i s-a incredintat de catre conducerea acesteia.

9. propune misuri, proceduri de uz intern in vederea imbundtatirii activitdfii compartimentului sau a
institutiei publice, precum i a calitatii serviciilor publice oferite cetdfenilor.
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ParteaaIV-a
Indatoririle personalului

Art.56. In aparatul de specialitate al primarului sunt incadrati functionari publici si personal contractual,
Art,57. Indatoririle functionarilor publici si personalului contractual:

1. au obligatia sa isi indeplineasca cu profesionalism, impartialitate si in conformitate cu legea
indatoririle de serviciu, prin participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica cu
scopul realizarii competentelor autoritatii publice;

2. au obligatia ca, prin actele si faptele lor sa respecte Constitutia, legile tarii si sa actioneze pentru
punerea in aplicare a dispozitiilor legale cu respectarea eticii profesionale;

3. trebuie sa apere in mod loial, prestigiul autoritatii publice in care isi desfasoara activitatea si sa se
abtina de la orice act sau fapta care pot aduce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia;

4, sa pastreze secretul de stat, secretul de serviciu precum si confidentialitatea in legatura cu faptele,
informatiile sau documentele de care iau cunostinta in exercitarea functiei publice, cu exceptia
informatiilor de interes public;

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

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

7. respecta libertatea de opinie si nu se lasa influentati de considerente personale sau de popularitate. Se
va evita generarea de conflicte prin adoptarea unei atitudini conciliante;

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

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

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

I'1. la numirea si la incetarea raportului de serviciu prezinta declaratia de avere;

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

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

15. sa respecte intocmai programul de lucru al institutiei;

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

17. punerea in aplicare a hotararilor consiliului local si dispozitiilor primarului din domeniul propriu de
activitate.
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Art.58.In exercitarea sarcinilor ce le revin, personalul din aparatul de specialitate trebuie:
I. sanu participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

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

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

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

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

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

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

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

9. sanu isi indeplineasca atributiile in mod privilegiat;

10.sa asigure egalitatea de sanse si tratamente cu privire la dezvoltarea carierei pentru functionarii din
subordine, in exercitarea unei functii publice de conducere;

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

Parteaa V-a
Sistemul de control intern managerial
Art. 59, Controlul intern managerial este definit ca reprezentand ansamblul formelor de control
exercitate la nivelul entitatii publice, inclusive auditul intern, stabilite de conducere in concordanta cu
obisctivele acesteia si cu reglementarile legale, in vederea asigurarii admnistrarii fondurilor publice in
mod economic, eficient si eficace. Aceasta include de asemenea structurile organizatorice, metodele si

procedurile.
Art. 60. Sistemul de control intern managerial (SCIM) al Primariei Comunei Albota reprezinta

ansamblul de masuri, metode si procedure intreprinse la nivelul fiecarei structure din cadrul instituite in
scopul realizarii obiectivelor la un nivel calitativ corespunzator si indeplinirii cu regularitate, in mod

economic, eficace si eficient a politicilor adoptate.
Art. 61, Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de control intern managerial ale Comunei

Albota, sunt:
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(1) Principalele obiectivele generale sunt:

- cresterea calitiifii serviciilor prestate de autoritafile administragiei publice locale citre cetdfeni;

- imbunitifirea standardului de viata al locuitorilor, cresterea siguraniei cetifeanului pe strada si
acasd, precum si a elevilor in unititile de inva{amant:

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

- atragerea de fonduri externe nerambursabile pentru efectuarea de lucrdri de investitii in Comuna
Albota;

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

(2) Principalele Obiectivele specifice sunt:

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

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

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

-indeplinirea permanenta a tuturor atributiilor prevazute codul Administrativ conform OUG
57/2019;

-intocmirea si aprobarea bugetului de venituri si cheltuieli pentru anul urmator in termen de 120
de zile de la inchiderea exercitiului financiar pentru anul anterior si executia bugetului de venituri si
cheltuieli aprobat pentru anul urmator;

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

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

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

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

- urmdrirea pemanenta a modului de organizare a activitatii de administrare §i gestionare a
resurselor umane.

Art. 62, Implementarea si mentinerea Sistemului de Control Intern Managerial:

(1) Intreaga activitate a compartimentelor din structura aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Albota se organizeaza si se desfasoara cu respectarca tuturor masurilor, procedurilor si
structurilor stabilite pentru implementarea Sistemului de Control Intern Managerial si a implementarii
Standardelor de Control Intern Managerial conform OSGG 600/2018.
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(2) Programul de dezvoltare a Sistemului de Control Intern Managerial este sarcina de serviciu
pentru tot personalul implicat si cade in sarcina Comisici de Coordonare si Monitorizare a SCIM, a
conducatorilor de compartimente, implementarea si respectarea acestuia.

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

Art. 63. Procedurile operationale:

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

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

Art. 64. Procedurile de lucru generale — operationale sau de sistem — stabilesc modalitatea prin care
mai multe compartimente din Aparatul de specialitate al Primarului conlucreaza in vederea aducerii la
indeplinire a unor anumite sarcini. Procedurile de sistem stabilesc reguli de functionare care trebuie
respectate intocmai de catre tot personalul angajat pentru a asigura implementarea si respectarea
prevederilor Sistemului de Control Intern Managerial pentru buna functionare a Aparatului de
Specialitate al Primarului Comunei Albota, iar procedurile operationale se intocmese pentru fiecare
activitate procedurala si descrie pas cu pas modul de lucru pentru ducerea la bun sfarsit a activitatii si
pentru o buna trasabilitate a informatiilor,
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Partea a V1-a
Dispozitii finale

Art.65. Prevederile prezentului regulament se completeazd cu alte dispozifii cuprinse in actele
normative specifice in vigoare sau care apar dupd adoptarea acestuia.

Art.66. Personalul din aparatul de specialitate al Primarului Comunei Albota si de la serviciile,
institutiile si regiile publice de interes local, indiferent de functia pe care o ocupd, este obligal si
cunoasca, si respecte §i si aplice prevederile prezentului regulament.

Art.67. In baza prevederilor prezentului regulament se vor stabili atributiile functionarilor publici si
personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei Albota si de la
serviciile, institutiile si regiile publice de interes local.

Art.68. Prezentul regulament intrdl in vigoare de la data de 06.04.2022,

Secretar General UAT C f"ﬁ-ibc:t;
Paraschiva Elena 4Gabriela

NS
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