ROMANIA
JUDETUL HARGHITA
COMUNA PRAID
CONSILIUL LOCAL

Privind aprobarea unor regulamente

Consiliul Local al comunei Praid, intrunit in sedinfa ordinara din data de 10 decembrie 2018:

Vizand expunerea de motive a primarului comunei Praid nr.10720/2018, cu privire la necesitatea
aprobirii proiectului de hotdrare;

Avand in vedere raportul compartimentului de resort din cadrul aparatului de specialitate al
primarului inregistrat sub nr.10721/2018, precum si raportul comisiei de specialitate al consiliului - comisia
pentru administragia publica locala, juridica, apararea ordinii si linistii publice. a drepturilor cetitenilor si
relatii externe, - privind aprobarea unor regulamente;

Luand in considerare prevederile:

- Legii nr.188/1999, privind Statutul functionarului public, republicata, modificati cu Legea
nr.156/2018:

- Hotarérii Guvernului nr.611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si
dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare, ultima modificare cu
Hotararea Guvernului nr.761/2018;

- Legii nr.7/2004 privind Codul de conduitd al functionarilor publici, republicata;

- Legea-Cadru nr.153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu
modificarile si completarile ulterioare, ultima modificare cu Legea nr.234/2018:;

- Legii nr.161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transpareniei in exercitarea
demnittilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptiei, cu
modificarile si completarile ulterioare, ultima modificare cu Legea nr.128/2017:

- Legii nr.53/2003 privind Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare, ultima modificare cu O.U.G. nr.96/2018;

- Legii nr.477/2004 privind codul de conduita a personalului contractual din autoritiile si
institutiile publice:

- Ordonanta Guvernului nr.137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, ultima modificare cu Legea-cadru
nr.153/2017;

- a prevederilor Legii nr.202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si
barbati, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare. ultima modificare cu Legea nr.232/2018;

- a Ordonantei de Urgenta nr.96/2003 privind protectia maternitatii la locurile de munca,
actualizata, cu modificarile si copletarile ulterioare, ultima modificare cu Legea nr.154/2015:

- Legii nr.215/2001 a administratiei publice locale, republicatd, modificati cu Legea
nr.52/2018;

Tinand cont de prevederile Legii nr.24/2000 privind normele de tehnici legislativa pentru elaborarea
actelor normative, republicatd, modificata cu Legea nr.29/2011;

Cu respectarea prevederilor Legii nr.52/2003 privind transparenfa decizionald in administratia
publica, republicata;

In temeiul prevederilor art.36, art.45 alin.| si art.115 alin.1 lit.b) din Legea administragiei publice
locale nr.215/2001, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, ultima modificare cu Legea
nr.52/2018:






HOTARASTE:

Art.l — Se aproba Regulamentul de ordine interioard a functionarilor publici din aparatul de
specialitate al Primarului comunei Praid, judetul Harghita, conform Anexei nr.1. care face parte integranti
la prezenta hotdrare.

Art.2 — Se aprobi Regulamentul de ordine interioara al personalului contractual din cadrul Primiiriei
comunei Praid, judetul Harghita, conform Anexei nr.2, care face parte integranti la prezenta hotarére.

Art3 —Se aprobd Regulamentul de organizare si funciionare a aparatului de specialitate al
Primarului comunei Praid, conform Anexei nr.3. care face parte integranti la prezenta hotirare.

Art.4 - Odata cu aprobarea prezentei. se abrogd Hotardrea Consiliului Local al comunei Praid nr.24
din 24 august 2012, privind aprobarea unor regulamente.

Art.5 — Cu ducerea la indeplinire a prezentei se incredinteaza primarul comunei Praid prin aparatul
sdu de specialitate.

Art.6 - Prezenta hotdrdre se comunica primarului, aparatului de specialitate al primarului, precum si
Instituttiei Prefectului Harghita.

Praid, 10 decembrie 2018

PRESEDINTELE SEDINTE]I T CONTRASEMNEAZA
MARTON ZOLTAN-ERNO /ALY SECRETAR AL COMUNEI
' / * wer\  NAGY ANGELLA






Anexa nr.l la Hotararea nr.63/10.12.2018.

Regulamentul de ordine interioari
a functionarilor publici
din aparatul de specialitate al primarului
comunei Praid, jud. Harghita

CAPITOLUL 1
DISPOZITII GENERALE

Art.1. Prezentul regulament se aplicd functionarilor publici din cadrul Primariei Comunei
Praid si a fost intocmit conform prevederilor Legii nr.188/1999, privind Statutul functionarului
public. republicatd, cu modificérile si completirile ulterioare, a prevederilor Hotararii Guvernului
nr.611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor
publici, in baza Legii nr.7/2004 privind Codul de conduita al functionarilor publici, a prevederilor
Legii nr.161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnitatilor
publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea $i sanctionarea coruptiei, cu
modificarile si completarile ulterioare, a prevederilor din Legea-Cadru nr.153/2017 privind
salarizarea personalului platit din fonduri publice, a prevederilor Ordonantei Guvernului
nr.137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare., republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare, a prevederilor Legii nr.202/2002 privind egalitatea de sanse
si de tratament intre femei si barbati, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare. precum
si a prevederilor Ordonantei de Urgenta nr.96/2003 privind protectia maternitatii la locurile de
munca, actualizata, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.2. Prezentul regulament este obligatoriu functionarilor publici precum $i persoanelor
care ocupa temporar o funcfie publica din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei
Praid.

Art.3. Persoanele care ocupd temporar o functie publici. sunt numite in functie pe baza
dispozitiei primarului, in care va fi mentionat expres ..Persoana in cauzi, ocupd temporar o functie
publicd, are aceleasi obligalii §i se bucura de aceleasi drepturi ca si ceilalti functionari publici din
aparatul propriu al primarului comunei Praid.”

Art.4. Persoanele numite sau alese in functii de demnitate publici nu intri sub incidenta
dispozitiilor prezentului regulament.



Art.5. Prin aplicarea prezentului regulament. functionarii publici din cadrul Primdriei au
obligatia s& dovedeasca profesionalism, cinste, ordine, si disciplin, sa asigure exercitarea corectd a
atributiilor ce le revin din fisa postului pe care il ocupd, sa aibd un comportament civilizat, de
respect reciproc si Intrajutorare colegiald.

CAPITOLUL II
ORGANIZAREA MUNCII

Art.6. Timpul de munca:

a) Durata timpului de munci al fiecarui functionar public este de 8 ore/zi. respectiv 40 ore
pe siptdmand, sdptamana de lucru fiind de 5 zile.

b) Programul normal de lucru in zilele de luni pana vineri inclusiv. incepe de la ora 7.00 si
se termina la orele 15,00.

c) inainte de inceperea programului de lucru. precum si la sfarsitul orelor de program,
functionarii publici sunt obligati sa semneze condica de prezenta. Conducerea primariei are dreptul
si obligatia sa verifice periodic condica de prezenta, fie la inceputul programului de lucru. fie la
sfarsitul acestuia.

d) Functionarul public care intirzie, trebuie s raporteze conducatorului compartimentului
din care face parte motivul intarzierii, chiar dac este vorba de un caz de forta majord.

e) in afara cazurilor nepreviizute, toate absentele trebuie autorizate in prealabil de superiorul
ierarhic. in cazul in care absenta s-a datorat unui caz neprevazut, sau unui motiv independent de
vointa celui in cauza (boald. accident, etc.) superiorul ierarhic trebuie informat imediat, acesta
fiind in masuri si aprecieze ce actiuni trebuie intreprinse in continuare.

f) Compartimentul de resurse umane are ca sarcind tinerea la zi a condicii de prezentd,
avand grija si fie inscrigi toti angajaii, indiferent dacd sunt functionari publici sau personal
contractual, si opereze concediile de odihnd sau de incapacitate temporara de munca, incetarea
raporturilor de serviciu, dacd este cazul, precum §i noii angajati in cadrul institutiei. Condica de
prezentd este instrumentul de baza in vederea intocmirii pontajului (foii colective de prezentd),
care la randul sdu sti la baza calculdrii drepturilor salariale. sau de alta natura ale angajatilor.

g) Compartimentul de resurse umane raspunde de tinerea evidentei privind concediile de
odihnd, concediile fird plata. zilele libere plitite. invoirile, orele prestate peste programul normal
de lucru, absentele motivate si nemotivate, concediile de boala §i alte aspecte care privesc timpul
de munci si odihni al functionarilor publici.

Art.7. Repausul saptimanal, concediul de odihna, concediul de boala si alte concedii

a) Repausul siptdmanal se acordd in doud zile consecutive, de reguld, simbdta i duminica.
in cazul in care. sarcinile de serviciu ale functionarilor publici necesité prezenta lor la locul de
muncd, repausul sdptamanal poate fi acordat si in alte zile stabilite de comun acord cu conducerea
primariei.

b) Functionarii publici, conform art.35 alin.( 1) din Legea nr.188/1999, republicatd, cu
modificarile si completrile ulterioare. au dreptul la concedii de odihnd, la concedii medicale i la
alte concedii.



c¢) Toti functionarii publici au dreptul, in fiecare an calendaristic. la un concediu de odihna
platit, astfel:
®= 21 zile lucrdtoare pentru o vechime in munci de pana la 10 ani:
= 25 zile lucrdtoare pentru o vechime in munci de peste 10 ani:
d) Concediul de odihni se efectueaza, de reguld, integral sau se poate acorda fractionat, cu
conditia ca una din fractiuni sa nu fie mai mica de 15 zile lucratoare.
¢) Functionarul public care doreste si plece in concediu de odihna, trebuie s3 intoemeasci 0
cerere catre conducerea primdriei, cu cel pufin 5 zile lucratoare inainte de data plecérii sale in
concediu. Cererea trebuie si confind in mod obligatoriu. pe langd numarul de zile solicitat i
perioada n care se va desfisura concediul siu si persoana (functionarul public) din cadrul
compartimentului in care isi desfisoard activitatea, care ii va tine locul pe perioada concediului si
care ii va prelua sarcinile de serviciu. Totodatd, cererea va trebui si aibi $i viza conduciitorului de

compartiment.

Art.8. Orele suplimentare:

(1) Pentru munca suplimentara efectuati peste durata normali a timpului de lucru de citre
personalul din sectorul bugetar incadrat in functii de executie sau de conducere. precum si munca
prestatd in zilele de repaus siptiménal, de sirbitori legale si in celelalte zile in care, in
conformitate cu reglementarile in vigoare, nu se lucreazi, in cadrul schimbului normal de lucru, se
aplica prevederile Legii-Cadru nr.153/2017 privind salarizarea personalului platit din
fonduri publice, cu modificarile si completarile ulterioare, respectiv prevederile Legii
nr. 53/2003 - Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare.

(2) Pentru orele lucrate din dispozitia conducatorului autoritdfii sau institutiei publice
peste durata normald a timpului de lucru sau in zilele de sirbitori legale ori declarate zile
nelucrdtoare functionarii publici de executie au dreptul la recuperare sau la plata majorata cu un
spor de 75% respectiv 100% din salariul de bazi. Numirul orelor plitite cu sporul de 75 %
respectiv 100% nu poate depisi 360 intr-un an.

Art.9. Modificarea, suspendarea si incetarea raporturilor de serviciu
a) Modificarea raportului de serviciu al functionarului public are loc prin:

= delegare
= detasare
= transfer

" mutarea in cadrul autoritdfii sau instituiei publice ori in cadrul altei
structuri fard personalitate juridica a autorititii sau institutiei publice, in
conditiile prezentei legi

* exercitarea cu caracter temporar a unei functii publice de conducere.

b) Suspendarea raportului de serviciu se poate face:
= de drept
* la inifiativa functionarului public
¢) Incetarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici are loc in urmatoarele
conditii:

= de drept

* prin acordul partilor, consemnat in scris

= prin eliberarea din functia publica



= prin destituirea din functia publica
* prin demisie

Art.10. Accesul in sediul primdriei, asigurarea pazei si ordinii publice
a) Accesul in sediul Primriei se poate face prin intrarea principald a acesteia pe baza
de buletin (carte) de identitate sau legitimatie de serviciu.
b) Paza bunurilor precum si ordinea publicid sunt asigurate de angajatii
proprii.

CAPITOLUL I1II
OBLIGATIILE CONDUCERII PRIMARIEI, DREPTURILE $I
iNDATORIRILE FUNCTIONARILOR PUBLICI

Art.11. in vederea bunei desfasurdri a activititii conducerea primdriei, se obliga:

a) sa puna la dispozitia functionarilor publici spatiu de lucru, cu dotdri, mijloace
materiale si de lucru necesare asigurérii unor conditii corespunzatoare de munca, pentru atingerea
standardelor de performanta cerute indeplinirii sarcinilor ce-i revin fiecaruia:

b) sd urmireascd periodic modul in care dotarea compartimentelor de munca este
realizata. in raport de cerintele si specificul fiecarei activitati:

c) si organizeze activitatea functionarilor publici precizdnd prin fisa postului
atribuiile fiecdruia in raport de studii, pregétire profesionala si de specialitate, stabilind in mod
corect si echitabil volumul de munci al fiecdruia;

d) si raspunda pentru legalitatea si oportunitatea dispozitiilor date subalternilor:

e) sa sprijine si sd stimuleze initiativa §i capacitatea profesionala a functionarilor
publici;

f) sa asigure conditiile necesare aplicarii dispozitiilor legale in vigoare referitoare la
securitatea muncii §i prevenirea incendiilor, timpul de lucru si de odihna, acordarea drepturilor
pentru munca prestata;

g) s asigure plata drepturilor salariale la termenele si in conditiile stabilite:

h) si creeze conditii de prevenire si inlaturare a tuturor cauzelor sau imprejurérilor
care pot produce prejudicii patrimoniului primdriei;

i) sa respecte prevederile legale in legturd cu numirea, promovarea, sau eliberarea
din functie, dupi caz, a functionarilor publici.

Art.12. Functionarii publici au urmatoarele drepturi:
* functionarii publici se bucurd de stabilitate in functie. in conditiile legii:
au dreptul de a-si perfectiona in mod continuu pregatirea profesionala;
dreptul la opinie;
= este interzisd orice discriminare intre functionarii publici pe criterii politice,
sindicale, religioase. etnice, de sex. stare materialé, origine sociala sau de orice altd naturd;
= dreptul de asociere sindicala este garantat in conditiile legii:
= dreptul de asociere in organizatii profesionale. sau in alte organizatii avind ca scop
reprezentarea intereselor proprii, promovarea pregtirii profesionale si protejarea statutului lor;



* dreptul la greva;
" pentru activitatea depus, functionarii publici au dreptul la salariu. care se compune
din salariul de baza, sporuri si indemnizatii:
®= dreptul la concedii de odihng, concedii medicale si alte concedii:
= in afara concediului de odihna, functionarii publici mai au dreptul la zile de
concediu platit in urmétoarele cazuri:
a. casdtoria functionarului public — 5 zile lucritoare;
b. nagterea sau casatoria unui copil — 3 zile lucritoare:
c. decesul sofului/ sotiei functionarului public sau al unei
rude de pand la gradul al 1l1-lea inclusiv — 3 zile lucritoare:
d. control medical anual — o zi lucratoare;
* dreptul la asistentd medicala, proteze i medicamente, in conditiile legii;
* dreptul la pensii. precum si la celelalte drepturi de asigurdri sociale de stat. potrivit
legii;
= in caz de deces al functionarului public, membrii familiei care au. potrivit legii,
dreptul la pensie de urmas. primesc pe o perioadi de trei luni echivalentul salariului de bazi din
ultima luna de activitate a functionarului public decedat;
= dreptul la protectie din partea institutiei in care isi desfigoara activitatea impotriva
amenintarilor, violenielor, faptelor de ultraj cdrora le-ar putea fi victimi in exercitarea functiei sau
in legdtura cu aceasta:
® dreptul de despagubiri din partea institutiei daci in timpul indeplinirii atributiilor de
serviciu a suferit un prejudiciu material din culpa institutiei publice.

Art.13. Conform prevederilor Legii nr.7/2004 privind Codul de conduiti al functionarilor
publici, au fost aprobate anumite norme generale, potrivit cirora functionarii publici au
urmdtoarele Tndatoriri: -

A. Asigurarea unui serviciu public de calitate:

(1) Functionarii publici au obligajia de a asigura un serviciu public de calitate in
beneficiul cetatenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor $1 la transpunerea lor in practica.
in scopul realizdrii competentelor autorititilor si ale institutiilor publice, in limitele atributiilor
stabilite prin fisa postului.

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

(3) Functionarul public trebuie s aiba intotdeauna o atitudine corecti fatd de cetdteni. sa
fie un bun conciliator, sa fie ferm in deciziile luate §i si-si poata exprima oricind punctul siu de
vedere atét in faa reprezentantilor altor organe, cit si a cetégenilor.

(4) Functionarul public actioneazi intotdeauna in interesul cetafeanului.

B. Loialitatea futd de Constitufie si lege:

(1) Functionarii publici au obligatia ca, prin actele si faptele lor, sa respecte Constitutia.
legile tarii si sd acfioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale. in conformitate cu
atributiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale.



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

C. Loialitatea fati de autoritdfile si institufiile publice:

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

(2) Functionarilor publici le este interzis:

= 3 exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturd
cu activitatea Primdriei, cu politicile si strategiile acesteia ori cu
proiectele de acte cu caracter normativ sau individual:

» si facd aprecieri neautorizate in legaturd cu litigiile aflate in curs de
solutionare si in care Primaria are calitatea de parte. dacid nu sunt
abilitati in acest sens:

» i dezviluie informatii care nu au caracter public. in alte conditii
decit cele prevazute de lege:

» si dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei
publice. dacd aceastd dezviluire este de naturd si atragd avantaje
necuvenite ori si prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei ori
ale unor functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau
juridice;

» 53 acorde asistentd si consultan{a persoanelor fizice sau juridice, in
vederea promovirii de actiuni juridice ori de alta natura impotriva
statului sau Primdriei Praid.

= sa consume bauturi alcoolice in timpul serviciului, atat la locul de
munci cét §i in afara acestuia,

= i aibd un comportament nedemn, in aga fel incat sa aducd atingeri
prestigiului institutiei a cérei interese reprezintd in public.

(3) Primele patru restrictii de la alin.(2) se aplica si dupi incetarea raportului de munca,
pentru o perioadd de 2 ani, dacd dispozitiile din legi speciale nu previd alte termene.

(4) Dezviluirea informatiilor ce nu au caracter public este permisd numai cu acordul
Primarului.

(5) Functionarilor publici le este interzisd infiintarea unei asociatii independente sau
asociatii familiale.

D. Libertatea opiniilor:

(1) in indeplinirea atributiilor de serviciu functionarii publici au obligatia de a respecta
demnitatea functiei detinute. coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor Primdriei.

(2) In activitatea lor functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor §i de
a nu se lasa influentati de considerente personale.

(3) in exprimarea opiniilor, functionarii publici trebuie sa aiba o atitudine concilianta si s&
evite generarea conflictelor datorate schimbului de péreri.



E. Activitatea publica:

(1) Relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigurd de citre functionarii publici
desemnate in acest sens de catre primarul comunei Praid sau Consiliul local Praid. in conditiile
legii.

(2) Functionarii publici desemnai sa participe la activitdfi sau dezbateri publice, in
calitate oficiala, trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de primar.

(3) In cazul Tn care nu sunt desemnati in acest sens, functionarii publici pot participa la
activitd{i sau dezbateri publice. avind obligatia de a face cunoscut faptul ca opinia exprimata nu
reprezintd punctul de vedere oficial al institutiei.

F. Activitatea politica:
(1) In exercitarea functiei definute, functionariilor publici ii este interzis:
a) si participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;
b) si furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publici;
C) sa colaboreze, in afara relaiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau Jjuridice
care fac donatii ori sponsorizari partidelor politice:
d) sa afiseze in cadrul primiriei insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau
denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

G. Folosirea imaginii proprii:

in considerarea functiei pe care o detine, functionarilor publici este interzis si permitd
utilizarea numelui sau a imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea unei activitii
comerciale. precum §i in scopuri electorale.

H. Cadrul relafiilor in exercitarea functiei publice:

(1) In relafiile cu personalul din cadrul Primdriei. precum si cu persoanele fizice sau
juridice, functionarii publici sunt obligati sa aiba un comportament bazat pe respect, buna-credinta.
corectitudine si amabilitate.

(2) Functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si
demnitatii persoanelor din cadrul primériei, precum si ale persoanelor cu care intri in legaturd in
exercitarea functiei publice, prin:

a) intrebuingarea unor expresii jignitoare:

b) dezviluirea aspectelor viejii private:

¢) formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

(3) Functionarii publici trebuie si adopte o atitudine impartiald si justificatd pentru
rezolvarea clara si eficientd a problemelor cetitenilor. Functionarii publici au obligatia sa respecte
principiul egalitdfii cetafenilor in faja legii si a autoritatii publice, prin:

a) promovarea unor solutii similare sau identice raportate la aceeasi categorie de situatii
de fapt:

b) eliminarea oricarei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nafionalitatea.
convingerile religioase si politice. starea materiala. sanatatea, varsta, sexul sau alte aspecte.



I. Conduita in cadrul relatiilor internationale:

(1) Functionarii publici care reprezinta primaria in cadrul unor organizatii internationale.
institutii de invatdmant, conferinte, seminarii si alte activitati cu caracter international au obligatia
sa promoveze o imagine favorabila tarii §i a institugiei pe care o reprezinta.

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

(3) in deplasirile in afara tarii, functionarii publici sunt obligati sa aibd o conduitd
corespunzitoare regulilor de protocol si sa respecte legile si obiceiurile tarii gazda.

J. Interdictia privind acceptarea cadourilor, serviciilor §i avantajelor:

Functionarii publici nu trebuie sd solicite ori s& accepte cadouri, servicii. favoruri,
invitatii sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, périntilor, prietenilor ori
persoanelor cu care au avut relagii de afaceri sau de naturd politica, care le pot influenta
impartialitatea in exercitarea functiilor publice definute ori pot constitui 0 recompensé in raport cu
aceste functii.

K. Participarea la procesul de luare a deciziilor:

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

(2) Functionarilor publici le este interzis s& promité luarea unei decizii de catre Primarie,
de citre alti functionari publici. precum si indeplinirea atributiilor in mod privilegiat.

L. Obiectivitate in evaluare:

(1) In exercitarea atributiilor specifice functiilor publice de conducere, functionarii
publici au obligatia sa asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei
pentru functionarii publici din subordine.

(2) Functionarii publici de conducere au obligatia sa examineze si sd aplice cu
obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru personalul din subordine,
atunci cand propun ori aproba avansari, promovari. transferuri, numiri sau eliberari din functii ori
acordarea de stimulente materiale sau morale, excluzind orice formd de favoritism ori
discriminare.

(3) Se interzice functionarilor publici de conducere sa favorizeze sau si defavorizeze
accesul ori promovarea in funcfia publica pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte
criterii.

M. Folosirea prerogativelor de putere publica:

(1) Este interzisi folosirea de catre functionarii publici in alte scopuri decét cele
previzute de lege, a prerogativelor functiei publice detinute.

(2) Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de evaluare sau de participare la
anchete ori actiuni de control. functionarilor publici este interzisa urmirirea obtinerii de foloase
sau avantaje in interes personal ori producerea de prejudicii materiale sau morale altor persoane.

(3) Functionarilor publici le este interzis sa foloseasca pozitia oficiald pe care o detin sau
relatiile pe care l-au stabilit in exercitarea functiei publice, pentru a influenta anchetele interne ori
externe sau pentru a determina luarea unei anumite masuri.



(4) Functionarilor publici este interzis de a impune altor functionari publici sa se inscrie
in organizafii sau asociatii, indiferent de natura acestora. ori si le sugereze acest lucru,
promitandu-le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale.

N. Utilizarea resurselor publice:

(1) Functionarii publici sunt obligati sa asigure ocrotirea proprietaii publice si private a
statului §i a comunei Praid, sa evite producerea oricirui prejudiciu, acfiondnd in orice situatie ca
un bun proprietar.

(2) Functionarii publici au obligatia sd foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile
apar{inand Primdriei numai pentru desfisurarea activitatilor aferente funciei publice detinute.

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

(4) Functionariilor publici care desfisoara activitati publicistice in interes personal sau
activitd(i didactice le este interzis si foloseasca timpul de lucru ori logistica primariei pentru
realizarea acestora.

O. Limitarea participdrii la achizitii, concesiondri sau inchirieri:

(1) Orice functionar public poate achizifiona un bun aflat in proprietatea privati a statului
sau a comunei Praid. supus vanzarii in conditiile legii, cu exceptia urmatoarelor cazuri:

a) cand a luat cunostin{d, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu,
despre valoarea ori calitatea bunurilor care urmeazi si fie vandute:

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

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

(2) Dispozitiile aliniatului precedent se aplici in mod corespunzitor si in cazul
concesiondrii sau inchirierii unui bun aflat in proprietatea publica ori privatd a statului sau a
comunei .

(3) Functionarilor publici le este interzis furnizarea informatiilor referitoare la bunurile
proprietate publicd sau privatd a statului ori a comunei, supuse operafiunilor de vénzare,
concesionare sau inchiriere. in alte conditii decat cele previzute de lege.

CAPITOLUL 1V
DISCIPLINA MUNCII

Art.14. (1) incalcarea cu vinovitie de catre functionarii publici. indiferent de functia pe
care o ocupd, a indatoririlor de serviciu, inclusiv a regulilor de comportare previzute in prezentul
Regulament. constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza potrivit legislatiei in vigoare.

(2) Sunt abateri disciplinare:

" intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor:

" intdrzierea in mod repetat de la ora de incepere a programului de lucru:

5 absentele nemotivate de la serviciu:

= interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului
legal:

. atitudinile ireverentioase in timpul exercitdrii atributiilor de serviciu:



" nerespectarea secretului profesional sau a confidentialititii lucrdrilor care au
acest caracter .

" refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile prevazute in fisa
postului:

. neglijenta repetata in rezolvarea lucrérilor;

- manifestéri care aduc atingere prestigiului institugiei:

. exprimarea sau desfasurarea. in calitate de functionar public, ori in timpul
programului de lucru, a unor opinii sau activitati publice cu caracter politic:

. incilcarea prevederilor legale referitoare la findatoriri, incompatibilitati,
conflicte de interese si interdictii stabilite de lege pentru functionarii publici:

= pirasirea serviciului fara motiv intemeiat i fara a avea in prealabil aprobarea
sefului ierarhic:

- desfasurarea unei activitati personale sau private in timpul orelor de program

. solicitarea sau primirea de cadouri sau orice avantaje materiale in scopul

furnizarii unor informatii sau facilitarea unor servicii care si diuneze activitdiii sau imaginii
institutiei:

- stabilirea, de citre functionarii publici de executie, de relatii directe cu petentii
in vederea solutiondrii cererilor acestora;

u nerespectarea regulilor de igiend si securitate a muncii;

- orice alte fapte interzise de lege:

Art.15. Sanctiunile disciplinare:

a) Sanctiunile cu caracter disciplinar ce pot fi aplicate functionarilor publici in caz de
abatere disciplinara sunt urmétoarele:

= mustrare SCrisa;

= diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioada de pand la 3 luni;

» suspendarea dreptului de avansare in gradele de salarizare sau, dupd caz, de
promovare in functia publica pe o perioadd de la 1 la 3 ani:

= trecerea intr-o functie publicd inferioard pe o perioadd de panda la un an, cu
diminuarea corespunzitoare a salariului:

= destituirea din functia publica .

b) La individualizarea sanctiunii disciplinare se va {ine seama de cauzele si gravitatea
abaterii disciplinare, imprejurarile in care aceasta a fost sdvdryitd. gradul de vinovitie si
consecintele abaterii, comportarea generald in timpul serviciului a functionarului public precum gi
de existenta in antecedentele acestuia a altor sanctiuni disciplinare care nu au fost radiate in
conditiile legii.

¢) Sanctiunile disciplinare se aplicd in termen de cel mult 6 luni de la data savargirii
abaterilor.

d) Mustrarea scrisd se poate aplica direct de catre conducitorul autorita{ii sau institutiei
publice la propunerea conducatorului compartimentului in care lucreazd cel in cauzi. Restul
sanctiunilor disciplinare se aplica de conducatorul institutiei, la propunerea Comisiei de disciplind.

e) Sanctiunile disciplinare nu pot fi aplicate dect dupd cercetarea prealabild a faptei
sivarsite §i dupa audierea functionarului public. Audierea functionarului public trebuie
consemnata in scris, sub sanctiunea nulititii. Refuzul functionarului public de a se prezenta la
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audieri sau de a semna o declaratie privitoare la abaterile disciplinare care i se imputa se
consemneaza intr-un proces verbal.

CAPITOLUL V
IGIENA SI SECURITATEA MUNCII

Art.16. Institufia primdariei are obligajia sa asigure functionarilor publici din cadrul
aparatului tehnic de specialitate condifii normale de munca si igiend, de naturd si le ocroteasci
sandtatea §i integritatea fizica, dupi cum urmeaza:

a) fiecare functionar public. prin propriul siu comportament trebuie sa vegheze atat la
securitatea i sanatatea sa, cat §i a celorlal{i functionari publici din institutie:

b) fumatul in alt loc decat cel amenajat §i consumarea de bauturi alcoolice, sau
prezentarea la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice, sunt interzise:

c) funcionarii publici beneficiazi de grupuri sanitare curate si dotate cu material de
strictd necesitate, in vederea credrii unui confort necesar respectirii intimitatii fiecaruia, precum si
pentru preintampinarea imbolndvirilor.

d) Activitatea de curitenie in birouri, grupuri sanitare $i culoare de acces, se
desfagoara zilnic, numai cu aparate electrocasnice si materiale speciale.

Art.17. Comportamentul in caz de accidente sau incidente la locul de munca:

a) Toate accidentele sau incidentele survenite in timpul serviciului, mai ales cele cu
consecine grave, vor fi declarate imediat conducerii primiriei. Aceleasi reguli sunt valabile si
pentru evenimentele survenite pe traseul domiciliu - loc de munca si invers.

b) Accidentul care a produs invaliditate, accidentul mortal. precum si accidentul colectiv,
vor fi comunicate de indata conducerii primariei, Inspectoratului Teritorial de Munci. precum §i
organelor de urmdrire penald competente. potrivit legii. Va fi anunfata in primul rand serviciul de
ambulant al Spitalului Judetean.

Art.18. Utilizarea echipamentelor tehnice din dotare:

a) Fiecare functionar public este obligat si-si foloseasci echipamentul tehnic din dotare
conform cerintelor, fiind interzisi incilcarea regulamentelor de protectie a muncii;

b) Sunt considerate echipamente tehnice: echipamentele de calcul. de birotica.
autovehiculele, aparatele de fotocopiere, etc.. in general toate obiectele si mijloacele incredintate
spre folosinta in vederea executdrii atributiilor de serviciu.

¢) Este interzisa interventia din proprie initiativa asupra echipamentului tehnic. daci
intrefinerea acestuia este incredintatd unui specialist.

CAPITOLUL VI
EVALUAREA PERFORMANTELOR PROFESIONALE

Art.19. - Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici se
face in conditiile Legii nr. 188/1999 privind statutul funcgionarilor publici. republicati. cu
modificarile si completdrile ulterioare si in baza Hotiririi Guvernului nr. 61 1/2008 privind
organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici. cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.20. - (1) Evaluarea performanielor profesionale individuale ale functionarului public
se realizeaza de catre evaluator.
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(2) Are calitatea de evaluator:

« functionarul public de conducere care coordoneaza compartimentul in cadrul céruia isi
desfasoara activitatea functionarul public de executie sau care coordoneazi activitatea acestuia;

« primarul comunei pentru secretarul comunei:

Art.21. - (1) Perioada evaluata este cuprinsd intre | ianuarie si 31 decembrie din anul
pentru care se face evaluarea.

(2) Perioada de evaluare este cuprinsa intre 1 i 31 ianuarie din anul urmator perioadei
evaluate.

(3) In mod exceptional, evaluarea performantelor profesionale individuale ale
functionarilor publici se face si in cursul perioadei evaluate. in urmdtoarele cazuri:

« atunci cand pe parcursul perioadei evaluate raportul de serviciu al functionarului
public evaluat inceteazi, se suspenda sau se modifica, in conditiile legii. In acest caz functionarul
public va fi evaluat pentru perioada de pand la incetarea, suspendarea sau modificarea raporturilor
de serviciu. La obtinerea calificativului anual va fi avut in vedere, in functie de specificul
atributiilor prevazute in fisa postului. si calificativul obtinut fnainte de suspendarea sau
modificarea raporturilor de serviciu:

« atunci cand pe parcursul perioadei evaluate raportul de serviciu sau, dupa caz, raportul
de munca al evaluatorului inceteaza, se suspenda sau se modifici. in condiiile legii. in acest caz
evaluatorul are obligatia ca. inainte de incetarea, suspendarea sau modificarea raporturilor de
serviciu sau raporturilor de munca ori, dupd caz. intr-o perioada de cel mult 15 zile calendaristice
de la incetarea sau modificarea raporturilor de serviciu sau raporturilor de munca. sa realizeze
evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici din subordine.
Calificativul acordat se va lua in considerare la evaluarea anuald a performantelor profesionale
individuale ale acestora;

. atunci cand pe parcursul perioadei evaluate functionarul public dobéndeste o diploma
de studii de nivel superior si urmeazi si fie promovat, in conditiile legii, intr-o functie publicad
corespunzitoare studiilor absolvite;

« atunci cand pe parcursul perioadei evaluate functionarul public este promovat in grad
profesional.

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

Art.22. - Evaluarea functionarilor publici are urmétoarele componente:

« evaluarea gradului i modului de atingere a obiectivelor individuale:

« evaluarea gradului de indeplinire a criteriilor de performanta.

Art.23. - Persoancle care au calitatea de evaluator au obligatia de a stabili obiective
individuale pentru functionarii publici prin raportare la functia publici definuta, gradul profesional
al acesteia. cunostintele teoretice si practice si abilitatile functionarului public.

Art.24. - Notarea obiectivelor individuale si a criteriilor de performanta se face
parcurgdndu-se urmdtoarele etape:

+ fiecare obiectiv se apreciaza cu note de la 1 la 5. nota exprimand gradul de indeplinire
a obiectivului respectiv. in raport cu indicatorii de performanta:

« fiecare criteriu de performantd se noteazd de la 1 la 5, nota exprimand aprecierea
indeplinirii criteriului de performanté in realizarea obiectivelor individuale stabilite.
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(2) Pentru a obtine nota acordata pentru indeplinirea obiectivelor se face media aritmetica
a notelor acordate pentru indeplinirea fiecdrui obiectiv. inclusiv a obiectivelor individuale
revizuite, daca s-a impus revizuirea acestora pe parcursul perioadei evaluate.

(3) Pentru a obfine nota acordatd pentru indeplinirea criteriilor de performanti se face
media aritmetica a notelor acordate pentru indeplinirea fiecirui criteriu.

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

(5) Semnificatia notelor prevazute la alin. (1) lit. a) si b) este urmatoarea: nota | - nivel
minim §i nota 5 - nivel maxim.

Art.25. - Procedura evaluarii finale se realizeaza in urmatoarele 3 etape, dupd cum
urmeaza:

* completarea raportului de evaluare de citre evaluator;

* interviul;

* contrasemnarea raportului de evaluare.

Art.26. - In vederea completarii raportului de evaluare a performantelor profesionale
individuale ale functionarilor publici, evaluatorul:

* stabilegte calificativul final de evaluare a performantelor profesionale individuale:

* consemneazd rezultatele deosebite ale functionarului public, dificultitile obiective
intdmpinate de acesta in perioada evaluata si orice alte observatii pe care le considera relevante;

* stabileste necesitatile de formare profesionali pentru anul urmitor perioadei evaluate:

* stabileste obiectivele individuale pentru anul urmator perioadei evaluate.

Art.27. - (1) Interviul. ca etapd a procesului de evaluare, reprezinta un schimb de
informatii care are loc intre evaluator si functionarul public, in cadrul cdruia:

* se aduc la cunogtintd functionarului public evaluat consemnirile ficute de evaluator in

raportul de evaluare;
* se semneaza §i se dateazd raportul de evaluare de citre evaluator si de functionarul

public evaluat.

(2) In cazul in care intre funcionarul public evaluat si evaluator exista diferente de opinie
asupra consemndrilor facute. comentariile functionarului public se consemneazi in raportul de
evaluare. Evaluatorul poate modifica raportul de evaluare daca se ajunge la un punct de vedere
comun.

Art.28. - Calificativul final al evaludrii se stabileste pe baza notei finale. dupa cum
urmeaza;

* intre 1,00 - 2,00 - nesatisfacator:

+ intre 2,01 - 3.50 - satisficitor;

* intre 3.51 - 4,50 - bine;

+ intre 4,51 - 5,00 - foarte bine.

Art.29. - (1) Raportul de evaluare se inainteazi contrasemnatarului.

(2) In situafia in care calitatea de evaluator o are primarul comunei, raportul de evaluare
U se contrasemneaza.

Art.30.-(1) Raportul de evaluare poate fi modificat conform deciziei contrasemnatarului
in urmétoarele cazuri:

* aprecierile consemnate nu corespund realitiii:

* intre evaluator si functionarul public evaluat exista diferente de opinie care nu au putut

fi solutionate de comun acord.
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(2) Raportul de evaluare modificat in conditiile prevazute la alin. (1) se aduce la
cunostintd functionarului public.

Art.31.- (1) Functionarii publici nemultumiti de rezultatul evaludrii pot face contestatie la
primarul comunei, in termen de 5 zile calendaristice de la luarea la cunostinti de cétre functionarul
public evaluat a calificativului acordat, §i se solutioneaza in termen de 15 zile calendaristice de la
data expirdrii termenului de depunere a contestatiei.

(2) Rezultatul contestatiei se comunica funcgionarului public in termen de 5 zile
calendaristice de la solutionarea contestatiei.

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

CAPITOLUL VII
INTERZICEREA DISCRIMINARII

Art. 32. - (1) In cadrul relaiilor de munca functioneaza principiul egalitatii de tratament
fata de toti salariatii §i angajatorii.

(2) Orice discriminare directd sau indirectd fa{a de un salariat, bazatd pe criterii de sex,
orientare sexuald, caracteristici genetice, varsti. apartenentd nationald, rasa, culoare, etnie, religie.
optiune politica, origine sociald. handicap, situatie sau responsabilitate familiala, apartenenta ori
activitate sindicali. este interzisa.

(3) Constituie discriminare directd actele si faptele de excludere, deosebire, restrictic sau
preferinta. intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile prevazute la alin. (2), care au ca scop
sau ca efect neacordarea, restrdngerea ori inldturarea recunoasterii, folosintei sau exercitarii
drepturilor previzute in legislatia muncii.

(4) Constituie discriminare indirecta actele si faptele intemeiate in mod aparent pe alte
criterii decat cele prevazute la alin. (2), dar care produc efectele unei discrimindri directe.

Art. 33. - (1) Orice salariat care presteazd o muncd beneficiazd de conditii de munca
adecvate activitatii desfasurate, de protectie sociald, de securitate §i sanatate in munca, precum si
de respectarea demnitatii si a congtiintei sale, fard nici o discriminare.

(2) Tuturor salariailor care presteazd o muncd le sunt recunoscute dreptul la negocieri
colective. dreptul la protectia datelor cu caracter personal, precum si dreptul la protectie impotriva
concedierilor nelegale.

(3) Pentru munca egald sau de valoare egald este interzisi orice discriminare bazata pe
criteriul de sex cu privire la toate elementele si conditiile de remunerare.

Art.34.-Salariatii si angajatorii se pot asocia liber pentru apérarea drepturilor si
promovarea intereselor lor profesionale. economice si sociale.

CAPITOLUL VIII
PROTECTIA MATERNITATII
Art.35. (1) Angajatorul. in aplicarea prevederilor OUG nr. 96/2003 privind protectia

maternitatii la locul de munca, va lua cand este cazul si la sesizarea salariatelor interesate. masurile
prevazute de lege.
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(2) Femeile gravide. lauzele si cele care alapteaza nu pot fi obligate sa presteze munca de
noapte.

(3) Salariata gravida, cea care a nascut recent si cea care alapteaza vor beneficia de
drepturile conferite de lege dupa ce va informa angajatorul despre situatiile mentionate. in vederea
luarii deciziilor optime de la caz la caz (anuntare medic medicina muncii acordare concedii
amenajare spatii, acordare facilitati sub aspectul timpului de munca etc.)

Art.36. (1) In vederea protejarii sanatatii mamei si copilului este interzis salariatei sa
revina la locul de munca in timpul celor 42 de zile de concediu postnatal obligatoriu.

(2) Salariata care opteaza, in prelungirea concediului postnatal obligatoriu, pentru
concediu in vederea ingrijirii copillului in varsta de pana la 2 ani. este obligata sa anunte
angajatorului aceasta optiune pana la expirarea celor 42 de zile de concediu postnatal.

Art.37. Salariatii care renunta la concediul legal pentru ingrijirea copilului in varsta de
pana la doi ani beneficiaza de reducerea duratei normale a timpului de lucru cu 2 ore pe zi, fara sa
le fie afeciate salariul de baza si vechimea in munca. La cererea lor se poate acorda program
decalat, cu alte ore de incepere a programului de lucru, daca activitatea unitatii permite.

Art.38. La cererea intemeiata a salariatelor gravide, angajatorul va permite efectuarea de
controale medicale in timpul programului de lucru, conform recomandarilor medicului care
urmareste evolutia sarcinii, fara a le fi afectate drepturile salariale.

Art.39. Salariata in cauza este obligata sa prezinte adeverinta medicala privind efectuarea
controalelor pentru care s-ainvoit.

Art.40. Masurile de igiena, securitate in munca, protectie a sanatatii, cele privind timpul
de munca, precum si orice alte masuri specifice in domeniul protectiei maternitatii. se vor lua in

conformitate cu legislatia aplicabila in acel moment.

CAPITOLUL IX
DISPOZITII FINALE

Art. 41. (1) Sarcinile si atributiile prevazute in prezentul regulament nu sunt limitate. Ele
se completeaza cu prevederile Legii nr. 215 / 2001 privind administraia publicd locald si cu
celelalte reglementari.

(2) Personalul incadrat, pe langa sarcinile enumerate mai sus, va executa toate lucririle
care, potrivit naturii lor. se incadreazi in sfera sa de activitate, precum si care ii sunt repartizate
spre rezolvare prin figsa postului, pe bazi de acte normative, hotirri ale consiliului local,
dispozitii ale primarului sau dispozitii date de citre conducitorii ierarhic superiori.

(3) Pe baza prezentului regulament vor fi modificate fisele posturilor, daca este cazul.

Art.42.(1) Saptamanal, programul zilnic de lucru pentru personalul primariei se
desfagoara de luni pana vineri, stabilit in baza dispozitiei primarului.

(2) Fac exceptie functionarii publici care sunt chemati sa participe la sedintele consiliului
sau la alte actiuni si in orele de dupa program la dispozitia conducerii s1 a consiliului.

(3) Zilele de sambata gi duminica sunt zile nelucritoare.

(4) In unele ocazii deosebite, - alegeri, referendum, aduniri publice etc. - personalul
primriei va participa in mod obligatoriu la aceste actiuni.



(5) in cazuri bine justificate. cu aprobarea primarului, la recomandarea viceprimarilor si
secretarului, salariatii pot efectua ore suplimentare in conditiile Codului muncii, in afara
programului normal de lucru.

Art.d3.Prin intregul lor comportament, functionarii publici ai primdriei trebuie sa fie
demni de consideratia si increderea pe care o impune poziia lor oficiala si s4 se abtind de la orice
act de naturd sa compromita prestigiul functiei pe care o detin.

Art.d44.(1) Prezentul Regulament de ordine interioard este supus avizirii Comisiei
paritare din cadrul Primdriei. organ consultativ cu atributii de stabilire a masurilor de imbunatatire
a activitatii in cadrul institutiei publice, a conditiilor de munca si securitate a muncii. a
programului de lucru si stabilirea oricaror masuri de protectie a functionarilor publici.

(2) Prezentul Regulament intré in vigoare in termen de 15 zile de la aprobare.

(3) Acest Regulament va fi adus la cunostintd, sub semnatura. fiecdrui functionar public
din cadrul aparatului tehnic de specialitate al primariei, respectiv, consiliului local.

(4) Functionarii publici nou angajati in cadrul aparatului propriu al Primérie comunei
Praid nu isi pot incepe activitatea decat dupd ce au studiat si au semnat de luare la cunogtinta a
continutului acestui regulament, prin grija Compartimentului de Resurselor Umane.

Prezentul Regulament a fost adoptat in sedinta ordinard a Consiliului Local comuna
Praid. din 10.12.2018, prin HOTARAREA nr.63/10.12.2018.

Praid, 10. decembrie 2018

PRESEDINTELE SEDINTEl CONTRASEMNEAZA
MARTON ZOLTAN-ERNO, " SECRETAR AL COMUNEI
[ NAGY ANGELLA
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Anexa nr.2 la Hotardrea nr.63/10.12.2018.

Regulamentul de ordine interioar:
al personalului contractual din cadrul
Primariei comunei Praid, jud. Harghita

CAPITOLUL 1
DISPOZITII GENERALE

Art. L. (1) Prezentul regulament se aplica personalului contractual din cadrul Primiriei din
comuna Praid.

(2) Prezentul regulament de ordine interioari a fost intocmit cu respectarea prevederilor Legii
nr.53/2003 Codului Muncii, republicatd, cu modificirile 5i completirile ulterioare, a prevederilor Legii
nr. 477/2004 privind Codul de conduita a personalului contractual din autoritaile si institutiile publice,
a Ordonantei Guvernului nr.137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicata,cu modificarile si completarile ulterioare, a prevederilor Legii nr.202/2002
privind egalitatea de sanse intre femei si barbati, precum si a Ordonantej de Urgenta nr.96/2002
privind protectia maternitatii la locurile de munca.

Art. 2. Personalul de la art. 1 din prezentul regulament va fi denumit in continuare “salariati”.

Art. 3. Prezentul regulament este obligatoriu personalului incadrat in baza prevederilor Legii
nr.53/2003, Codul muncii. cu exceptia persoanelor alese sau numite.

Art. 4. Prin aplicarea prezentului regulament, salariatii din cadrul primariei au obligatia si
dovedeasca profesionalism, cinste, ordine si disciplini, si asigure exercitarea corecta a atributiilor ce le
revin din fisa postului pe care il ocupa.

Art. 5. (1) Scopul prezentului regulament intern este acela de a asigura un climat intern demn
si placut, propice inaltei performante organizationale si individuale a angajatilor, avand la baza
urmatoarele principii: principiul suprematiei Constitutiei si a legii. principiul prioritatii interesului
public, principiul egalitatii de tratament a cetatenilor in fata autoritatilor si institutiilor publice,
principiul impartialitatii si independentei, principiul integritatii morale, principiul libertatii gandirii si a
exprimarii, principiul cinstei si corectitudinii. principiul deschiderii si transparentei, principiul
prioritatii interesului public, principiul profesionalismului.

(2) Regulamentul de ordine interioard cuprinde aspecte legate de: organizarea muncii,
obligatiile conducerii primariei, drepturile i obligatiile salariagilor. disciplina muncii, igiena si
securitatea muncii, fara deosebire, excludere, restricie sau preferinia, pe baza de rasa, nationalitate.
etnie, limbd, religie. categorie sociald. convingeri, sex, orientare sexuald, varsta, handicap, boali
cronicd necontagioasa, infectare HIV, apartenenta la o categorie defavorizatd. precum si orice alt
criteriu care are ca scop sau efect restrangerea, inliturarea recunoasterii, folosinfei sau exercitarii. in
conditii de egalitate, a drepturilor omului si a libertatilor fundamentale sau a drepturilor recunoscute de
lege, in domeniul politic, economic, social si cultural sau in orice alte domenii ale vietii publice.



CAPITOLUL II
ORGANIZAREA MUNCI

Art. 6. Timpul de munca:

(1) Pentru salariatii angajati cu normi intreagd, durata normal a timpului de munca este de 8
ore pe zi i de 40 de ore pe siptiména.

(2) Repartizarea timpului de munc in cadrul saptamanii este. de reguld, uniforma de 8 ore pe
zi, timp de 5 zile. cu 2 zile de repaus.

(3) Durata maxima legald a timpului de muncd nu poate depdsi 48 de ore pe sdptamana.
inclusiv orele suplimentare.

(4) La inceperea programului de lucru, precum i la sfarsitul orelor de program, salariatii sunt
obligati si semneze condica de prezentd. Conducerea primiriei are dreptul §i obligatia sa verifice
periodic condica de prezentd, fie la inceputul programului de lucru, fie la sfarsitul acestuia.

(5) Salariaii care intarzie, trebuie sa raporteze conducitorului compartimentului din care fac
parte, motivul intarzierii, chiar daci este vorba de un caz de fortd majora.

(6) in afara cazurilor neprevizute, toate absentele trebuie autorizate in prealabil de superiorul
ierarhic. In cazul in care absenta s-a datorat unui caz neprevizut, sau unui motiv independent de voin{a
celui in cauza (boald. accident, etc.), superiorul ierarhic trebuie informat imediat, acesta fiind in
misurd sa aprecieze ce actiuni trebuie intreprinse in continuare.

(7) Compartimentul de gestionarea resurselor umane i financiare raspunde de tinerea
evidentei privind concediile de odihnd, concediile fara plata, zilele libere platite, invoirile, orele
prestate peste programul normal de lucru, absente nemotivate sau motivate, concedii de boald,
intarzieri de la program si alte aspecte care privesc timpul de muncd si odihn ale salariatilor.

(8) Compartimentul de gestionarea resurselor umane si financiare riaspunde de tinerea la zi a
condicii de prezentd, avand grija sa fie inscrisi tofi salariatii. sa opereze orice schimbare intervenita in
structura personalului, si opereze concediile de odihnd ori de incapacitate temporard de muncd,
incetarea contractului de munca, daci este cazul, sau inscrierea noilor angajati. Condica de prezena
este instrumentul de bazi in vederea intocmirii pontajului (foii colective de prezentd), care la rdndul
sau. st la baza calcularii drepturilor salariale, sau de altd naturd a salariatilor.

Art. 7. Repausul siptimanal, concediul de odihni, concediul de boala si alte concedii

(1) Repausul siptimanal se acordi n doud zile consecutive, de reguld simbita si duminica.
Avind in vedere specificul activitatii fiecarui salariat, se poate intampla ca prezenta acestora sd fie
necesara si in zilele de repaus sdptdmanal consacrat, sau in zilele de sarbitoare legalad. In acest caz,
salariatii au dreptul la recuperare in alte zile stabilite de comun acord cu conducerea primdriei.

(2) In cazul in care nu exista posibilitatea recuperdrii timpului lucrat in zilele nelucrétoare,
salariatii vor beneficia de un spor la salariu, conform legii.

(3) Dreptul la concediul de odihna anual platit este garantat tuturor salariatilor. Durata minima
a concediului de odihnd anual este de 21 de zile lucratoare.

(4) Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an. In cazul in care, din motive justificate,
personalul contractual din sectorul bugetar nu a putut efectua concediul de odihni la care avea dreptul
intr-un an calendaristic. cu acordul persoanei in cauzi, angajatorul este obligat sa acorde concediul
pana la sfarsitul anului urmétor.

(5) Compensarea in bani a concediului de odihnd neefectuat este permisd numai in cazul
incetarii raporturilor juridice de munca.

(6) Concediul de odihna se efectueazi, de reguld, integral, sau se poate acorda fractionat, cu
conditia ca una din fractiuni sa nu fie mai mica de 15 zile lucratoare.

(7) Concediul de odihna poate fi intrerupt la cererea salariatului, pentru motive obiective.
Angajatorul poate rechema salariatul din concediul de odihni in caz de fortd majora sau pentru interese
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urgente care impun prezenta salariatului la locul de munci. in acest caz, angajatorul are obligatia de a
suporta toate cheltuielile salariatului si ale familiei sale, necesare in vederea revenirii la locul de
munca, precum si eventualele prejudicii suferite de acesta ca urmare a intreruperii concediului de
odihna.

(8) In cazul unor evenimente familiale deosebite. salariatii au dreptul la zile libere platite, care
nu se includ in durata concediului de odihna, dupa cum urmeaza;

a) pentru cisatoria salariatului - 5 zile;
b) pentru nasterea sau casitoria unui copil - 3 zile:
c) pentru decesul sofului sau a unei rude pani la gradul 11 a salariatului -3 zile -

(9) Pentru rezolvarea unor situatii personale, salariatii au dreptul la concedii fari plata.

(10) Salariatii au dreptul sa beneficieze, la cerere, de concedii pentru formare profesionala.
Concediile fird platad pentru formare profesionald se acordi la solicitarea salariatului, pe perioada
formarii profesionale pe care salariatul o urmeazi din initiativa sa.

(11) Salariatul trebuie sa faca dovada prin certificat medical, prin care si Justifice absena in
caz de boala, sau eventual sa anunte probabilitatea absentei in caz de boala.

(12) In perioada concediilor medicale. a concediilor de maternitate $i a celor pentru cresterea
§i Ingrijirea copiilor pana la 2 ani, contractele de munci nu pot fi desficute §i nu pot fi modificate
decat din inifiativa salariatului in cauzi.

Art. 8. Ore suplimentare

(1) Munca prestaté 1n afara duratei normale a timpului de munca sdptimanal, este considerata
muncd suplimentara.

(2) Munca suplimentaré se compenseazi prin ore libere platite in urmatoarele 60 de zile dupi
efectuarea acesteia. [n aceste conditii, salariatul beneficiaza de salariul corespunzitor pentru orele
prestate peste programul normal de lucru.

(3) In cazul in care compensarea prin ore libere plitite nu este posibild in termenul de 60 de
zile, in luna urmatoare, munca suplimentara va fi platita salariatului prin adaugarea unui spor la salariu
corespunzator duratei acesteia.

Art. 9. Modificarea, suspendarea si incetarea contractului individual de munci

(1) Contractul individual de munca poate fi modificat numai prin acordul pirtilor. Cu titlu de
exceptie, modificarea unilaterald a contractului individual de munci este posibild numai in cazurile si
conditiile prevézute in Codul muncii.

(2) Modificarea contractului individual de munci se referd la oricare din urmdtoarele
elemente: durata contractului. locul muncii. felul muncii. conditiile de munca, salariul, timpul de
munca si de odihnd;

(3) Locul muncii poate fi modificat unilateral de catre angajator prin delegarea sau detasarea
salariatului intr-un alt loc de munca decat cel previzut in contractul individual de munca. Modalitatea
de realizare a acestui lucru este prevazuta in Codul muncii art.42 - 47.

(4) Angajatorul poate modifica temporar locul si felul muncii. fira consim{amantul
salariatului, i in cazul unor situagii de for{a majora cu titlu de sancfiune disciplinari sau ca masura de
protectie a salariatului.

(5) Suspendarea contractului individual de muncd poate interveni de drept, prin acordul
partilor sau prin actul unilateral al uneia dintre par{i. Modalitatea de realizare a acestui lucru este
prevazutd in Codul muncii art.49 - 54.

(6) Contractul individual de munca poate inceta:

O de drept;

ca urmare a acordului partilor la data convenita de acestea:

ca urmare a voinei unilaterale a uneia dintre parti, in cazurile si in conditiile limitativ
prevazute de lege.
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(7) Modalitatea de realizare a incetdrii contractului individual de muncé este prevazutd in
Codul muncii art.56 - 57.

CAPITOLUL III )
OBLIGATIILE CONDUCERII PRIMARIEI
DREPTURILE SI OBLIGATIILE SALARIATILOR

Art. 10 Conducerea primériei, in vederea bunei desfasurari a activitatii se obliga:

a) sd puni la dispozitia salariatilor spatiu de lucru, cu dotéri, mijloace materiale si de lucru
necesare asigurdrii unor conditii corespunzitoare de muncd pentru atingerea standardelor de
performant cerute indeplinirii sarcinilor ce-i revin fiecaruia;

b) si urmireasci periodic modul in care dotarea compartimentelor de munci este realizata,
in raport de cerintele si specificul fiecarui activitati

¢) s organizeze activitatea salariatilor precizand prin fisa postului atributiile fiecdruia in
raport de studii, pregatire profesionald si de specialitate. stabilind in mod corect si echitabil volumul de
munca al fiecdruia;

d) sd raspunda pentru legalitatea si oportunitatea dispozitiilor date subalternilor:

¢) si sprijine si s stimuleze initiativa i capacitatea profesionald a salariatilor:

f) sa asigure conditiile necesare aplicirii dispozitiilor legale in vigoare referitoare la
securitatea muncii i prevenirea incendiilor, timpul de lucru si de odihna, acordarea drepturilor pentru
munca prestata;

g) sa asigure plata drepturilor salariale la termenele si in conditiile stabilite;

h) si creeze conditii de prevenire si inlaturare a tuturor cauzelor sau imprejurdrilor care
pot produce prejudicii patrimoniului primariei;

i) sa respecte prevederile legale in legdturd cu incadrarea. promovarea, sau incetarea
contractului individual de munci. dupd caz, a salariafilor.

j) sa informeze salariafii asupra conditiilor de muncd §i asupra elementelor care privesc
desfasurarea relatiilor de munca:

k) si asigure permanent conditiile tehnice i organizatorice avute in vedere la elaborarea
normelor de munci si conditiile corespunzitoare de munca:

I) sa asigure stabilitatea in munci a fiecirui salariat §i sd garanteze ca exercitarea functiei
si nu depindi de relatiile interpersonale sau politice;

m)si asigure respectarea si protejarea drepturilor salariatilor impotriva oricdror incercdri
de incilcare prin manifestiri de subiectivism sau abuz;

n) si organizeze §i si asigure perfectionarea pregitirii profesionale a salariatilor, conform
prevederilor legale:

0) si ia in considerare sugestiile i propunerile pertinente formulate de salariati in vederea
imbunitatirii activitatii:

p) sa acorde salariailor toate drepturile ce decurg din lege. din contractele individuale de
muncd, precum si din prezentul regulament intern;

q) si comunice periodic salariatilor situatia economicd si financiard a institutiei, cu
exceptia informatiilor sensibile sau secrete, care. prin divulgare, sunt de naturd si prejudicieze
activitatea institutiei:

¥) si se consulte cu sindicatul sau, dupd caz, cu reprezentantii salariatilor in privinia
deciziilor susceptibile si afecteze substantial drepturile si interesele acestora:

s) sa pliteascd toate contributiile i impozitele aflate in sarcina sa, precum si s retind §i sa
vireze contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii:

t) si infiinteze registrul general de evidentd a salariatilor si sa opereze inregistrérile
previzute de lege:



u) sa elibereze. la cerere. toate documentele care atesti calitatea de salariat a solicitantului:

v) sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;

W) sd asigure permanent condifii corespunzitoare de munci. fiind obligat sa ia toate
masurile necesare pentru protejarea vietii si sanatagii salariagilor si pentru respectarea normelor legale
in domeniul securititii muncii.

Art. 11. (1) Salariatul are, in principal, urmitoarele drepturi:

- dreptul la salarizare pentru munca depusi;

- dreptul la repaus zilnic si sdptimanal;

- dreptul la concediul de odihna anual: Efectuarea concediului se va face pe baza
programdrilor intocmite in cursul lunii ianuarie a fiecirui an si aprobat de primar. In cazul in care
programarea se face fractionat, fiecare salariat va fi programat astfel incat sa efectueze intr-un an
calendaristic cel putin 15 zile lucritoare de concediu neintrerupt. Concediul de odihna poate fi
intrerupt, la cererea salariatului. pentru motive obiective.

- salariatii pot beneficia si de concedii fara plata pentru formarea profesionali:

- salariatii beneficieaza i de concedii de boala plitite.

- dreptul la egalitate de sanse si de tratament:

- dreptul la demnitate in munca:

- dreptul la securitate §i sinatate in munca:

- dreptul la acces la formarea profesionali:

- dreptul la informare si consultare:

- dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a mediului
de munca:

- dreptul la protectie in caz de concediere;

- dreptul la negociere colectivi si individuala:

- dreptul de a participa la actiuni colective:

- dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat.

- dreptul de a fi alesi sau numiti intr-o functie de demnitate publica, in conditiile legii:

- dreptul de a i se asigura protectia impotriva amenintirilor, violentelor, faptelor de ultraj
carora le-ar putea fi victima in exercitarea atributiilor de serviciu:

- dreptul de a fi despagubit in situatia in care a suferit, din culpa institufiei, un prejudiciu
material in timpul indeplinirii atributiilor de serviciu:

- dreptul de a refuza, in scris si motivat. indeplinirea dispozifiilor primite de la superiorul
ierarhic, daca le consideri ilegale:

(2) Salariatii nu pot renunta la drepturile ce le sunt recunoscute prin lege.

Art. 12. (1) Salariatului fi revin, in principal, urmitoarele obligatii:
- de a indeplini atributiile ce ii revin conform fisei postului;
- de a respecta disciplina muncii;
- de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern, precum si in contractul
individual de munci:
- de fidelitate faa de angajator in executarea atributiilor de serviciu:
- de a respecta mésurile de securitate si sanitate a muncii;
- de a respecta secretul de serviciu:
- de a avea un comportament bazat pe respect, buna-credingd, corectitudine si amabilitate:
- de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii persoanelor din cadrul primariei,
precum si persoanelor cu care intra in legatura in exercitarea atributiilor de serviciu prin :
- intrebuintarea unor expresii jignitoare:
- dezviluirea unor aspecte ale vietii private;
- formularea unor sesiziri sau plangeri calomnioase.



- obligatia de a folosi integral si cu maximum de eficienta timpul de muncd, in scopul
indeplinirii obligatiilor de serviciu:

- obligatia de a participa, atunci cind necesitatile o cer si se dispune, indiferent de functia
sau de postul ocupat, la efectuarea oricaror actiuni ce revin administratiei publice locale:

- obligatia de a ingtiinta seful ierarhic de indata ce au luat la cunostintd de existenta unor
nereguli, abateri ori lipsuri in munca, sau de altd natura;

- obligatia de a depune eforturile necesare pentru ridicarea calificdrii profesionale si
pentru cresterea calitatii muncii:

- obligatia de a-gi insusi si aplica prevederile actelor normative de interes general §i cele
specifice domeniului de activitate;

- obligatia de a si isi desfdsoare activitatea numai in limitele legilor in vigoare;

(2) —Salariatilor le este interzis:

- sa solicite sau si accepte, direct ori indirect, pentru el sau pentru altul, vreun avantaj ori
beneficiu moral sau material:

- si exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legdturd cu activitatea
autoritdtii sau institutiei publice in care isi desfagoara activitatea, cu politicile si strategiile acesteia ori
cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;

- sa faca aprecieri in legaturi cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care autoritatea
sau institutia publicd in care igi desfagoard activitatea are calitatea de parte, daca nu sunt abilitati in
acest sens;

- si dezviluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decdt cele prevazute de
lege;

- s dezviluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei, dacé aceasta dezvaluire
este de natura si atragd avantaje necuvenite ori s prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei ori
ale unor functionari publici sau angajati contractuali, precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

- s acorde asistentd si consultan{d persoanelor fizice sau juridice, in vederea promovirii de
actiuni juridice ori de altd naturd impotriva statului sau autoritatii ori institugiei publice in care isi
desfasoara activitatea.

- folosirea telefonului personal in timpul orelor de lucru cu exceptia cazurilor de urgenta.

- accesul la mesageria electronici personald, la retelele de socializare sau la utilizarea
internetului in interes personal in timpul orelor de lucru.

CAPITOLUL IV
PROTECTIA MATERNITATII

Art.13. (1) Angajatorul. in aplicarea prevederilor OUG nr. 96/2003 privind protectia
maternitatii la locul de munca, va lua cand este cazul si la sesizarea salariatelor interesate, masurile
prevazute de lege.

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

(3) Salariata gravida, cea care a nascut recent si cea care alapteaza vor beneficia de drepturile
conferite de lege dupa ce va informa angajatorul despre situatiile mentionate, in vederea luarii
deciziilor optime de la caz la caz (anuntare medic medicina muncii acordare concedii amenajare spatii,
acordare facilitati sub aspectul timpului de munca etc.)

Art.14. (1) In vederea protejarii sanatatii mamei si copilului este interzis salariatei sa revina la
locul de munca in timpul celor 42 de zile de concediu postnatal obligatoriu.

(2) Salariata care opteaza, in prelungirea concediului postnatal obligatoriu, pentru concediu in

vederea ingrijirii copillului in varsta de pana la 2 ani, este obligata sa anunte angajatorului aceasta
optiune pana la expirarea celor 42 de zile de concediu postnatal.



Art.15. Salariatii care renunta la concediul legal pentru ingrijirea copilului in varsta de pana la
doi ani beneficiaza de reducerea duratei normale a timpului de lucru cu 2 ore pe zi, fara sa le fie
afectate salariul de baza si vechimea in munca. La cererea lor se poate acorda program decalat. cu alte
ore de incepere a programului de lucru. daca activitatea unitatii permite.

Art.16. La cererea intemeiata a salariatelor gravide, angajatorul va permite efectuarea de
controale medicale in timpul programului de lucru, conform recomandarilor medicului care urmareste
evolutia sarcinii, fara a le fi afectate drepturile salariale.

Art.17. Salariata in cauza este obligata sa prezinte adeverinta medicala privind efectuarea
controalelor pentru care s-ainvoit.

Art.18. Masurile de igiena, securitate in munca, protectie a sanatatii, cele privind timpul de
munca, precum si orice alte masuri specifice in domeniul protectiei maternitatii, se vor lua in
conformitate cu legislatia aplicabila in acel moment.

CAPITOLUL V
DISCIPLINA MUNCII

Art. 19. Angajatorul dispune de prerogativa disciplinara, avand dreptul de a aplica, potrivit
legii. sanctiuni disciplinare salariagilor sai ori de cite ori constati ci acestia au sdvarsit o abatere
disciplinari.

Art. 20. Abaterea disciplinari este o faptd in legdtura cu munca §i care constd intr-o actiune
sau inacfiune sdvarsita cu vinovitie de citre salariat. prin care acesta a incilcat normele legale,
regulamentul intern, contractul individual de munca, ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor
ierarhici.

Art. 21. Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in cazul in care salariatul
savdrgeste o abatere disciplinard sunt;

a) avertismentul scris;

b) suspendarea contractului individual de munci pentru o perioada ce nu poate depisi 10
zile lucratoare;

c) retrogradarea din funciie, cu acordarea salariului corespunzitor functiei in care s-a
dispus retrogradarea, pentru o duraté ce nu poate depasi 60 de zile:

d) reducerea salariului de bazi pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%:

¢) reducerea salariului de baza si / sau. dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe o
perioada de 1-3 luni cu 5-10%;:

f) desfacerea disciplinari a contractului individual de munca.

Art. 22, Amenzile disciplinare sunt interzise.

Art. 23. Pentru aceeasi abatere disciplinari se poate aplica numai o singurd sanctiune.

Art. 24. Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinari aplicabila in raport cu gravitatea
abaterii disciplinare savarsite de salariat, avindu-se in vedere urmatoarele:

a) imprejurdrile in care fapta a fost savarsiti;

b) gradul de vinovitie a salariatului:

¢) conseciniele abaterii disciplinare;

d) comportarea generald in serviciu a salariatului:

¢) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de citre acesta.

Art. 25. Sub sanctiunea nulititii absolute, nici o masurd, cu exceptia celei prevazute la art. 15
lit. ), nu poate fi dispusa mai inainte de efectuarea unei cercetiri disciplinare prealabile.

Art. 26. Dispozifia de sanctionare a primarului poate fi contestati de salariat la instantele
Judecitoresti competente in termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.



o CAPITOLUL VI )
SANATATEA SI SECURITATEA iN MUNCA

Art. 27. Angajatorul are obligatia s ia toate masurile necesare pentru protejarea vietii, a
securitatii si sanatatii salariatilor in toate aspectele legate de munci.

Art. 28. Misurile privind securitatea i sanatatea in muncé nu pot sa determine, in niciun caz,
obligatii financiare pentru salariati.

Art. 29. Pentru asigurarea securitétii si sanatatii la locul de munci sunt intocmite norme §i
normative de protectie a muncii.

Art. 30. Angajatorul rispunde de organizarea activitétii de asigurare a sanétatii i securitétii in
munca.

Art. 31. Angajatorul are obligatia si organizeze instruirea angajatilor sdi in domeniul sanatatii
si securitagii in munca.

Art. 32. La randul lui. fiecare salariat, prin propriul sdu comportament, trebuie s3 vegheze atét
la securitatea si sindtatea sa, cét si a celorlal{i salariati din institutie.

CAPITOLUL VII
PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR
SAU RECLAMATIILOR INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

Art. 33. Jurisdictia muncii are ca obiect solutionarea conflictelor de muncd cu privire la
incheierea, executarea, modificarea. suspendarea si Tncetarea contractelor individuale sau. dupd caz,
colective de muncé previzute de prezentul cod, precum si a cererilor privind raporturile juridice dintre
partenerii sociali, stabilite potrivit prezentului cod.

Art. 34. Pot fi parti in conflictele de munca:

« salariatii, precum i orice altd persoand titulara a unui drept sau a unei obligatii in temeiul
prezentului cod. al altor legi sau al contractelor colective de munca;

- angajatorii - persoane fizice si/sau persoane juridice, agentii de muncd temporard,
utilizatorii, precum si orice altd persoand care beneficiaza de o muncd desfasuratd in condiiile
prezentului cod:

« sindicatele i patronatele:

- alte persoane juridice sau fizice care au aceastd vocatie in temeiul legilor speciale sau al
Codului de procedura civila.

Art. 35. (1) Cererile in vederea solutiondrii unui conflict de munca pot fi formulate:

« in termen de 30 de zile calendaristice de la data in care a fost comunicata decizia unilaterala
a angajatorului referitoare la incheierea, executarea. modificarea, suspendarea sau incetarea contractului
individual de munca;

« in termen de 30 de zile calendaristice de la data in care s-a comunicat decizia de sanctionare
disciplinara;

« in termen de 3 ani de la data nagterii dreptului la actiune, in situatia in care obiectul
conflictului individual de munca constd in plata unor drepturi salariale neacordate sau a unor
despigubiri catre salariat, precum si in cazul raspunderii patrimoniale a salariatilor fatd de angajator:

+ pe toatd durata existeniei contractului. in cazul in care se solicitd constatarea nulitéii unui
contract individual sau colectiv de munca ori a unor clauze ale acestuia;

« in termen de 6 luni de la data nasterii dreptului la actiune, in cazul neexecutdrii contractului
colectiv de munca ori a unor clauze ale acestuia.



(2) In toate situatiile, altele decat cele prevazute la alin. (1). termenul este de 3 ani de la data
nagterii dreptului.

Art. 36. (1) Judecarea conflictelor de munci este de competenta instantelor stabilite conform
Codului de proceduri civila.

(2) Cererile referitoare la cauzele prevazute la alin. (1) se adreseazi instanfei competente in a
carei circumscriptie reclamantul isi are domiciliul sau regedinga ori, dupa caz, sediul.

CAPITOLUL VIII
INTERZICEREA DISCRIMINARII

Art. 37. (1) In cadrul relatiilor de munca functioneazi principiul egalitétii de tratament fati de
toti salariatii si angajatorii.

(2) Orice discriminare directd sau indirectd fatd de un salariat, bazati pe criterii de sex,
orientare sexuald, caracteristici genetice, varstd, apartenentd nationald, rasi. culoare. etnie, religie.
optiune politica, origine sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familiala, apartenen{a ori
activitate sindicali, este interzisa.

(3) Constituie discriminare directd actele si faptele de excludere, deosebire, restrictie sau
preferintd, intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile prevazute la alin. (2), care au ca scop sau
ca efect neacordarea, restringerea ori inldturarea recunoasterii. folosintei sau exercitarii drepturilor
previzute in legislatia muncii.

(4) Constituie discriminare indirecta actele si faptele intemeiate in mod aparent pe alte criterii
decat cele previzute la alin. (2). dar care produc efectele unei discriminari directe.

Art. 56. - (1) Orice salariat care presteazd o munci beneficiazi de conditii de munci adecvate
activitdtii desfasurate, de protectie sociald, de securitate si sindtate in muncd, precum si de respectarea
demnitatii si a constiiniei sale. fari nici o discriminare.

(2) Tuturor salariatilor care presteazi o muncd le sunt recunoscute dreptul la negocieri
colective, dreptul la protectia datelor cu caracter personal, precum si dreptul la protectie impotriva
concedierilor nelegale.

(3) Pentru munca egald sau de valoare egali este interzisid orice discriminare bazati pe
criteriul de sex cu privire la toate elementele si conditiile de remunerare.

Art. 38. Salariaii si angajatorii se pot asocia liber pentru apararea drepturilor §i promovarea
intereselor lor profesionale, economice si sociale.

CAPITOLUL IX
EVALUAREA PERFORMANTELOR PROFESIONALE

Art. 39. (1) Se aprobd criteriile de evaluare a performanielor profesionale individuale
prevazute in anexa nr. | la prezenta si fisa de evaluare a performantelor profesionale individuale pentru
personalul de conducere §i personalul de executie. conform modelului prevazut in anexele nr. 2a si 2b,
anexate prezentei.

(2) Prevederile se aplica personalului contractual al Primariei comunei Praid.

Art.40. Evaluarea performanielor profesionale individuale are ca scop aprecierea obiectiva a
activitatii personalului, prin compararea gradului de indeplinire a criteriilor de evaluare stabilite pentru
perioada respectiva cu rezultatele obginute in mod efectiv.

Art41. (1) Procedura de evaluare a performantelor profesionale se aplica fiecirui angajat, in
raport cu cerintele postului.



(2) Activitatea profesionald se apreciazd anual, prin evaluarea performantelor profesionale
individuale.

Art.42. (1) Perioada evaluata este cuprinsa intre | ianuarie §i 31 decembrie a anului pentru care
se face evaluarea.

(2) Perioada de evaluare este cuprinsi intre 1 si 31 ianuarie a anului urmator perioadei evaluate.

Art.43. Procedura de evaluare a performantelor profesionale individuale nu se aplica in
urmdtoarele situatii:

a) persoanelor angajate ca debutanti, pentru care evaluarea se face dupd expirarea perioadei
corespunzitoare stagiului de debutant;

b) angajatilor al caror contract individual de munca este suspendat, potrivit legii, pentru care
evaluarea se face la expirarea unui an de la reluarea activitatii;

¢) angajatilor promovati intr-o altd functie de executie sau intr-o functie de conducere, precum si
celor angajati din afara unitaii, pentru care momentul de evaluare se stabileste de conducerea fiecarei
institutii publice;

d) angajatilor aflati in concediu platit pentru ingrijirea copiilor in vérsta de pana la 2 ani, pentru care
evaluarea se face la expirarea unui an de la data relurii activitagii;

e) angajatilor care nu au prestat activitate in ultimele 12 luni, fiind in concediu medical sau in
concediu fara plata, acordat potrivit legii. pentru care momentul evaludirii se stabileste de conducerea
fiecdrei institutii publice.

Art.44. (1) Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeazd de citre evaluator.
(2) Are calitatea de evaluator:

a) persoana care conduce sau coordoneazi compartimentul in cadrul cidruia isi desfasoara activitatea
persoana cu functie de executie evaluatd;

b) persoana de conducere ierarhic superioard potrivit structurii organizatorice a unitatii sanitare
publice, pentru persoanele de conducere.

(3) Calificativul acordat in baza fisei de evaluare a performantelor profesionale individuale se
aproba de conducitorul institutiei publice.

(4) Pentru conducitorii institutiilor publice numiti prin ordin al ministrului sanatatii, fisa de
evaluare a performantelor profesionale individuale se aproba de ministrul sanatatii.

Art.45. Calificativul final al evaluirii se stabileste pe baza notei finale, dupa cum urmeaza:

a) intre 1,00 si 2,00 - nesatisfacator;

b) intre 2.01 si 3.50 - satisfacator;

c) intre 3,51 si 4,50 - bine;

d) intre 4.51 si 5.00 - foarte bine.

Art.46. (1) Notarea criteriilor de evaluare a performantelor profesionale individuale se face cu
note de la 1 Ia 5. nota exprimdnd gradul de indeplinire a respectivului criteriu.

(2) Pentru a obtine nota corespunzitoare gradului de indeplinire a criteriilor de evaluare se face
media aritmetici a notelor acordate pentru indeplinirea fiecarui criteriu de performanta.

(3) Pentru functiile de conducere, nota finala a evaludrii este media aritmeticad a notelor
obtinute la criteriile de evaluare previzute la pct. I si [l din anexa nr. 2a.

(4) Semnificatia notelor este urmitoarea: nota 1 - nivel minim si nota 5 - nivel maxim.

Art.47. (1) Contestatiile in legaturd cu evaluarea performantei profesionale individuale se
depun in termen de 5 zile de la comunicarea rezultatului evaludrii la compartimentul de resurse umane.

(2) Contestatiile se analizeaza de conducatorul ierarhic imediat superior, impreuna cu liderul
sindicatului reprezentativ sau, dupa caz, cu reprezentantul salariatilor, din institutia publica.

(3) Rezultatul contestatiilor se comunica in termen de 5 zile de la depunerea acestora.



CAPITOLUL X
DISPOZITII FINALE

Art48. Masuri de punere in aplicare a regulamentului de ordine interioari al
personalului contractual:

a) Prezentul Regulament de ordine interioari al personalului contractual din cadrul Primariei
comunei Praid intrd in vigoare in termen de 15 zile de la aprobare.

b) Acest regulament va fi adus la cunostinid, sub semniturd. fiecirui salariat din cadrul
Primariei din comuna Praid, prin grija Compartimentului de gestionare a resurselor umane si
financiare.

¢) Salariatii nou angajati in cadrul primariei nu isi pot incepe activitatea decat dupi ce au
studiat si au semnat de luare la cunostingd a confinutului acestui regulament, prin grija
Compartimentului de gestionare a resurselor umane si financiare.

d) Regulamentul intern se afiseazd la sediul administratiei publice locale.

Art49. Orice modificare ce intervine in confinutul regulamentului intern este supusd
procedurilor de informare.

Art.50. (1) Orice salariat interesat poate sesiza angajatorul cu privire la dispozitiile
regulamentului intern, in mésura in care face dovada incalcirii unui drept al sau.

(2) Controlul legalitatii dispozitiilor cuprinse in regulamentul intern este de competenta
instantelor judecitoresti, care pot fi sesizate in termen de 30 de zile de la data comunicarii de citre
angajator a modului de solutionare a sesizarii formulate potrivit alin. (1).

Art.51. Dispozitiile prezentului Regulament atrag riispunderea disciplinard, materiali, civila,
administrativd sau penald, dupi caz, si se sanctioneazi in conformitate cu legislatia in vigoare.

Prezentul Regulament a fost adoptat in sedinga ordinara a Consiliului Local comuna Praid. din
10.12.2018. prin HOTARAREA nr.63/10.12.2018.

Praid, 10 decembrie 2018

PRESEDINTELE SEDINTEl CONTRASEMNEAZA

MARTON ZOLTAN-ERNO- / /7 .~ 7 ' SECRETAR AL COMUNEI

0 [five: ETAES NAGY ANGELLA




ANEXA 1

CRITERII DE EVALUARE
a performantelor profesionale individuale

. Pentru functiile de executie:

1. Cunostinte si experienta profesionald

2. Promptitudine si operativitate in realizarea atributiilor de serviciu previzute in fisa postului

3. Calitatea lucrdrilor executate si a activitifilor desfagurate

4. Asumarea responsabilittilor prin receptivitate. disponibilitate la efort suplimentar. perseverenta,
obiectivitate, disciplind

5. Intensitatea implicarii in utilizarea echipamentelor si a materialelor cu incadrarea in normativele
de consum

6. Adaptarea la complexitatea muncii, initiativa gi creativitate

7. Conditii de munca

1. Pentru functiile de conducere se vor utiliza, suplimentar, si urmitoarele criterii de evaluare:

1. Cunostinte despre scopul, obiectivele si rolul compartimentului in ansamblul unitéatii

2. Capacitatea de a lua decizii optime i asumarea raspunderii in legaturd cu acestea

3. Capacitatea de organizare si de coordonare a activita{ii compartimentului

4, Capacitatea de a crea in compartimentul condus un climat stimulativ, neconflictual §i de buna

colaborare cu alte compartimente
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ANEXA 2a

Primaria comunei Praid
Aprob
Conduciatorul institutiei publice
Numele si prenumele ............
FORCHB. sueeussnsninrinin

FISA DE EVALUARE
a performantelor profesionale individuale
pentru personalul cu functii de conducere

DURORIG i i siiattimssssiss W IEBHREEIE. o mscnisass:
1 TTiL i e
Numele si prenumele evaluatorului ............
11571 L S S——
Perioada evaluati .........coosssssssssoncaree
Nr. Denumirea criteriului de evaluare Nota
ert.
0 I 2

Cunogtinte si experientd profesionala

Promptitudine si operativitate in realizarea atributiilor

de serviciu prevazute in fisa postului

3. Calitatea lucririlor executate si a activitiilor
desfasurate

4. Asumarea responsabilitatilor prin receptivitate, disponi-
bilitate la efort suplimentar, perseverenta, obiectivitate.
disciplina

5. Intensitatea implicirii in utilizarea echipamentelor si
a materialelor cu incadrarea in normative de consum

6. Adaptarea la complexitatea muncii. inigiativa si
creativitate

7. Conditii de munca

------------------------------------------------------------------- srnrmasens

l. Nota pentru indeplinirea criteriilor de evaluare

to

Nr.  Criteriile de evaluare suplimentare pentru personalul Nota
crt. cu functii de conducere
0 I 2

1. Cunostinte despre scopul. obiectivele si rolul comparti-
mentului in ansamblul unitagii
2. Capacitatea de a lua decizii optime §i asumarea rispunderii
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in legatura cu acestea

3. Capacitatea de organizare si de coordonare a activitéii
compartimentului

4. Capacitatea de a crea in compartimentul condus un climat
stimulativ, neconflictual si de buna colaborare cu alte
compartimente

et e T T R L e e A L L L e

1. Nota pentru indeplinirea criteriilor de evaluare suplimentare pentru personalul cu functii de
conducere

e T e T LR R L LR Lt bbbty

Nota finali a evaludrii = (nota pentru indeplinirea criteriilor de evaluare de la pct. 1 + nota pentru
indeplinirea criteriilor de evaluare de la pct. 11)/2

Calificativul acordat:

e EEesssssAEAEEEEEEEESEASsT AT EEEsRERERtLLLIE RN Rd AR TR

1. Numele si prenumele evaluatorului .............
FUnctia «ssasssssses

Semnitura evaluatorului .........

DS v v immannw

B T L L L LI T L LR LT T TR TR R T T T e T T TR

2. Am luat cunostinti de aprecierea activitatii
profesionale desfasurate

Numele si prenumele persoanei evaluate ...............
Functia ...ccececesseeees

Semnitura persoanei evaluate .........

i |- ERCRRR

e T T L L T L LR L

3. Contestatia persoanei evaluate:
MOtivatia ......cocccvvnnsemsmmnernessenennes
Semnitura persoanei evaluate .........
1 1 R

O L L L T e T

4, Modificarea aprecierii (DA, NU):

Numele si prenumele persoanei care a modificat aprecierea
Functia acesteia .......ccumiescnaenes —
Modificarea adusd aprecierii ......coevuerenne
Semndtura ..........

Data ..o

5. Am luat cunostinta de modificarea evaludrii
Numele si prenumele .....ccocovvenriinnniinsnnnanes
Functia acesteia .............

Semnatura .....ccccoueeee

Data i



ANEXA 2b

Primaria comunei Praid
Aprob
Conducitorul institutiei publice
Numele si prenumele ...........
FUBBH o

FISA DE EVALUARE
a performantelor profesionale individuale
pentru personalul cu functii de executie

Numele ....... T PROINBIE i wasonisiaivinms s s
P st

Mumele:si prenumosl e BvalaR o umeacenesissssmmrmc
EAREE v oissomsunscmmmmasssississssimasia:

Perioada evaluati ...........cccevveervenirenennnnnn.

Nr. Denumirea criteriului de evaluare Nota
crt.

p—

Cunostinte si experien}a profesionala

Promptitudine si operativitate in realizarea atributiilor

de serviciu prevazute in fisa postului

3. Calitatea lucrarilor executate si a activitailor
desfasurate

4. Asumarea responsabilitafilor prin receptivitate,
disponibilitate la efort suplimentar, perseverenta.
obiectivitate, disciplind

5. Intensitatea implicrii in utilizarea echipamentelor si
a materialelor cu incadrarea in normative de consum

6. Adaptarea la complexitatea muncii, iniiativa si
creativitate

7. Conditii de munca
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.............................................................................

.............................................................................

Nota finald a evaludrii = nota pentru indeplinirea criteriilor de evaluare de la pet. |

Calificativul acordat;

.............................................................................



1. Numele si prenumele evaluatorului ................
Funetia csnvivie

Semnitura evaluatorului .........

Data ...........

P e TE T T L L LR L R LS

2. Am luat cunostinti de aprecierea activitétii profesionale

desfasurate

Numele si prenumele persoanei evaluate .............
Funciia iswssiinss

Semnitura persoanei evaluate .........

[ J:1; GO e

3. Contestatia persoanei evaluate:
Motivatia .....ccccoeeeene

Semnitura persoanei evaluate .........
DI osnoniassiinonniinins

asmssssssssssRREsREERAERISIRERERIRES ssbmEmEmsssssRAsRTAR R aRRRES

4. Modificarea aprecierii (DA, NU):

- Numele si prenumele persoanei care a modificat
APFECILreA ......civemearimecssiusasssisens

- Functia acesteia ........coceeemreessaeas

- Modificarea adusa aprecierii ....ccoeuee.

= SEMNBIUTA ioovieiacsssrssnsssssrosirasnans

« DEER o coverssrnse

5. Am luat cunostintd de modificarea evaludrii
- Numele §i prenumele ..................

- Functia acesteia ........ocenieuene.

SB{- 1|1 21111 SPOT—— »



Anexanr. 3 la HCL nr.63/10. 122018

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE
SI FUNCTIONARE

A APARATULUI DE SPECIALITATE

AL PRIMARULUI COMUNEI PRAID

SECTIUNEA 1.
DISPOZITII GENERALE

Art.l. Primarul, viceprimarul, secretaru| comunei, Impreund cu aparatul propriu de specialitate,
constituie o structurd functionala cu activitate permanentd, ca istitufie publicd, denumita Primaria comunei
Praid, care se organizeazi si functioneazi pe baza Legii administrajiei publice locale si a prezentului
Regulament.

Art.2. Primaria comunei Praid aduce la indeplinire efectiva sarcinile rezuliate din hotdririle
Consiliului Local, ca autoritate deliberativa, si si exercita autonomia locali administrativd numai in cadrul
legii, respectiv solufioneazi problemele curente in limitele competentei materiale si teritoriale ale
colectivitatii comunei.

Art.3. Denumirea institutiei: PRIMARIA COMUNA PRAID.

Artd. Sediul Primariei comunei Praid este: satul Praid. Strada Principald nr.394, tel/fax 0266-
24015.

Art.5. (1) Aparatul de specialitate al Primarului este organizat pe compartimente de lucru, potrivit
structurii organizatorice stabilite prin Hotardre a Consiliului Local al comunei Praid, asigurand indeplinirea
sarcinilor ce revin Primiriei comunei Praid ca organ de execufie al administratiei publice locale.

(2) In activitatea sa, aparatul de specialitate raspunde de executarea lucrarilor potrivit atributiilor
stabilite Tn prezentul regulament, asigurd aducerea la indeplinire a actelor normative adoptate de
Parlamentul §i Guvernul Romaniei. a hotirarilor Consiliului local, precum si a dispozitiilor Primaruluj
comunei Praid.

Art.6. Prin compartimentele de lucru in intelesul prezentului regulament se definesc serviciile,
birourile i compartimentele independente, aflate in subordinea Primaruluj.

Art.7. Legdtura intre diferitele compartimente ale Primarie comunei Praid se face prin conducitorii
acestora, iar legatura cu alte institufii sau autoritafi ale administragiei publice locale si centrale, prin
reprezentantii legali ai Primariei.

Art.8. In funcie de specificul activitatii fiecaruia, si in scopul indeplinirii atribugiilor ce le revin,
compartimentele din cadrul aparatului de specialitate intocmesc proiecte de hotarari si dispozitii pe care le
prezintd Primarului in vederea propunerii spre aprobare Consiliului local, in cazul hotiririlor ori in vederea
emiterii acestora, in cazul dispozitiilor.

hotardri de guvern) alte sarcini decét cele prevazute in prezentul Regulament, pentry personalul din cadrul
acestora. Aceste sarcini devin completiri la fisele de post ale salariagilor respectivi si vor fi prezentate in
scris $i asumate sub semnatura de citre cej indreptatiti sa le aduca la indeplinire.

Art.10. Organigrama Primiriei comunei Praid se aproba de catre Consiliul local la propunerea
primarului, la sfarsitul fiecirui an pentru anul urmétor, ori la inceputul anulu pentru anul in curs, sau atunci
cand intervin modificiri majore in continutul acesteia.



Art.11. Organigrama este insotitd de statul de functii al Primiriei comunei Praid care cuprinde
nomenclatorul functiilor de conducere si executie corespunzitor necesarului de posturi aprobate prin
organigrama, cu precizarea categoriei. clasei si gradului pentru fiecare post in parte.

Art.12. Modificarea organigramei, implicit a numdrului de posturi si a statului de functii. se
realizeazi cu aprobarea Consiliului local. pe baza unui raport intocmit de compartimentul de specialitate cu
avizul primarului.

Art.13. Pentru fiecare compartiment din cadrul organigramei. se stabilesc atributii specifice. care
rezultad din necesitatea aplicarii actelor normative in vigoare, a hotérérilor Consiliului local si a dispozitiilor
primarului, precum si din necesitatea solutionarii problemelor curente ale colectivitatii locale.

SECTIUNEA 2.
ATRIBUTIILE PRIMARULUI COMUNEI PRAID

Art.14. (1) Primarul indeplineste urmitoarele categorii principale de atributii, potrivit Legii nr.215/
2001. privind administratia publici locald. republicatd, cu modificérile i completrile ulterioare, dupa cum
urmeaza:

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului. in conditiile legii:

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local:

c) atributii referitoare la bugetul local:

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor;

¢) alte atributii stabilite prin lege.

(2) In temeiul alin. (1) lit. a), primarul indeplineste functia de ofiter de stare civild si de autoritate
tutelard si asigura functionarea serviciilor publice locale de profil, atributii privind organizarea §i
desfasurarea alegerilor. referendumului si a recensamantului. Primarul indeplineste si alte atributii stabilite
prin lege.

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

a) prezint consiliului local. in primul trimestru. un raport anual privind starea economica, sociald i
de mediu a unititii administrativ-teritoriale;

b) prezinta. la solicitarea consiliului local. alte rapoarte si informari:

c) elaboreaza proiectele de strategii privind starea economicd. sociald si de mediu a unitatii
administrativ-teritoriale si le supune aprobdrii consiliului local.

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

a) exercitd functia de ordonator principal de credite:

b) intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar si le supune spre
aprobare consiliului local;

¢) initiaza. in conditiile legii. negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri de
valoare in numele unitatii administrative-teritoriale:

d) verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor la
organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal. cét si a sediului secundar.

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

a) coordoneazi realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul aparatului de
specialitate 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 urgenta;

c) ia masuri pentru organizarea executdrii si executarea in concret a activititilor din domeniile
previzute la art. 36 alin. (6) lit. a)-d):

d) ia misuri pentru asigurarea inventarierii. evideniei statistice, inspectiei si controlului efectudrii
serviciilor publice de interes local previzute la art. 36 alin. (6) lit. a)-d), precum si a bunurilor din
patrimoniul public si privat al unitétii administrative-teritoriale;



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

f) asigura elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune aprobirii consiliului local si
acfioneazi pentru respectarea prevederilor acestora:

g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative:

h) asigurd realizarea lucririlor §i ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeana in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor pentru
serviciile furnizate cetatenilor.

(6) Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, primarul colaboreazi cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale din
unitatile administrativ-teritoriale, precum si cu consiliul judetean.

(7) Numirea conducitorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local se face pe baza
concursului organizat potrivit procedurilor si criteriilor aprobate de consiliul local. la propunerea primarului.
in conditiile legii. Numirea se face prin dispozifia primarului, avand anexat contractul de management.

Art.15. Pentru exercitarea corespunzitoare a atribufiilor sale. primarul colaboreazi cu serviciile
publice deconcentrate ale ministerelor si celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale
din unitdfile administrativ-teritoriale, precum si cu consiliul judetean.

Art.16. In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofifer de stare civil, a sarcinilor ce ii
revin din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si desfasurarea alegerilor, la luarea
masurilor de protectie civila, precum si a altor atributii stabilite prin lege. primarul acfioneaza si ca
reprezentant al statului in localitate.

Art.17. In aceasta calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul
conducitorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice centrale din unitafile administrativ-teritoriale, daca sarcinile ce ij revin nu pot fi
rezolvate prin aparatul de specialitate.

Art.18. In exercitarea atributiilor sale primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau individual.
Acestea devin executorii numai dupa ce sunt aduse la cunostinta publica sau dupi ce au fost comunicate
persoanelor interesate, dupa caz.

SECTIUNEA 3.
ATRIBUTIILE VICEPRIMARULUI COMUNEI PRAID

Art.19. Potrivit Legii nr.215/2001, privind administratia publica locala, republicatd.cu modificirile
si completdrile ulterioare, viceprimarul este subordonat primarului si inlocuitorul de drept al acestuia. care

1i poate delega atributiile sale.
Art.20. Stabilirea atribuiilor care sunt delegate viceprimarului se face prin dispozifie emisa de

Primarul localitatii.

SECTIUNEA 4.
ATRIBUTIILE SECRETARULUI COMUNEI PRAID

Art.21. Secretarul unitafii administrativ-teritoriale indeplineste. in conditiile legii nr.215/2001,
privind administratia publica locald. republicatd. cu modificarile si completdrile ulterioare, urmitoarele
atributii:

a) avizeazd, pentru legalitate, dispozitiile primarului si contrasemneazi hotirarile consiliului local;

b) participa la sedintele consiliului local:

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



d) organizeaza arhiva si evidenta statisticd a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor primarului:
¢) asigurd transparenta §i comunicarea cétre autoritatile, institutiile publice §i persoanele interesate a

actelor prevazute la lit. a), in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes
public, cu modificarile si completarile ulterioare:

f) asigura procedurile de convocare a consiliului local, si efectuarea lucrdrilor de secretariat,

comunici ordinea de zi. intocmeste procesul-verbal al sedintelor consiliului local si redacteaza hotérérile
consiliului local:
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g) pregiteste lucririle supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale acestuia:
h) alte atributii prevdzute de lege sau insércindri date de consiliul local si de primar, dupd caz.

SECTIUNEA 5.
ATRIBUTIILE ADMINISTRATORULUI PUBLIC

atributii de coordonare a aparatului de specialitate al primarului si a serviciilor publice de interes local;
elaboreazi sub indrumarea primarului, referatele si proiectele de hotérari ce urmeazi sa fie supuse
aprobirii consiliului local:

intocmeste calendarul de desfasurare a procedurii de achizitii publice:

pregiteste documentatiile necesare si conduce lucrdrilor legate de intretinere, reparatii capitale si
curente la constructii si la instalatiile apartinand domeniului public si privat al comunei:

asigurd controlul executdrii lucrérilor publice prevéazute in bugetul al comunei;

prezinti propuneri in vederea véanzarii. concesiondrii si inchirierii bunurilor apatinand domeniului
public si privat al comunei si intocmeste contravte in acest sens;

intocmeste documente necesare in cadrul programului FEADR, PNDI si alte programe externe sau
interne:

verificd si semneazi documentele si situatiile de lucrdri intocmite de executanti pentru diferite lucrdri
de investitii, reparatii capitale si reparatii curente.

SECTIUNEA 6.
ATRIBUTIILE BIROULUI FINANCIAR CONTABIL

6.1.Impozite si Taxe Locale

efectuarea activititii de constatare. impunere, urmdrire si incasare a impozitelor si taxelor locale pentru
persoanele fizice si agentii economici, efectuand cel putin o verificare anuala a acestora.
efectuarea de controale la agentii economici privind modul cum acestia isi indeplinesc obligatiile fiscale
fata de bugetul local, conduc evidentele contabile, depun in termenul legal declaratiile de impunere,
darile de seama sau deconturile prevazute de lege.

urmirirea respectarii termenului legal de confirmare a debitelor de insolvabilitate. verifica actele de
insolvabilitate.
incasarea la termenele legale, a urmitoarelor impozite i taxe locale:

- impozit pe cladiri si terenuri definute de persoane fizice si juridice;

- taxe asupra mijloacelor de transport deginute de persoane fizice gi juridice:

- taxe pentru eliberarea certificatelor de urbanism, avizelor si autorizatiilor de construire:

- taxe pentru folosirea mijloacelor de reclama si publicitate:

- impozit pe spectacole;

- alte taxe si impozite locale:
stabilirea si aplicarea penalitatilor de intarziere pentru neplata la termenele legale a impozitelor si
taxelor locale.
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efectuarea de actiuni de control pentru identificarea si incasarea diferentelor de impozit si taxe
constatate. aplica sanctiuni contribuabililor ce incalca legislatia referitoare la constatarea. stabilirea.
evidenta si plata obligatiilor bugetare;
derularea activitafii de executate siliti a contribuabililor care nu isi plitesc de bundvoie obligatiile
fiscale datorate;
intocmirea listelor de rdmasite la sfarsitul anului pentru contribuabilii persoane fizice si juridice care nu
si-au platit integral taxele si impozitele in cursul anului. si adoptd masurile legale pentru incasarea
acestora.
intocmirea situatiilor statistice referitoare la activitatea de constatare. impunere, urmdrire a taxelor si
impozitelor locale si asigurd transmiterea acestora la termenele stabilite:
participarea la intocmirea proiectului bugetului de venituri si cheltuieli al Consiliului local, asigurand
concordania dintre evideniele fiscale si capitolele si subcapitolele de venituri;
incasarea taxelor din concesionarea sau inchirierea terenurilor proprietate publica ori privatd a unitayii
administrativ-teritoriale; urmarirea incasarii veniturilor rezultate in urma contractelor incheiate si
evidentierea agentilor debitori:
asigurarea inregistrarii debitelor restante si urmdrirea aplicarii de majorari de intarziere/penalitifi
intocmai cu prevederile contractului incheiat cu fiecare agent economic.
asigurarea evidentierii veniturilor extrabugetare rezultate in urma contractelor incheiate. prin intocmirea
de facturi pentru aceste sume.
intocmirea de rapoarte de specialitate ciitre Consiliul local, privind instituirea de taxe speciale sau alte
taxe, conform prevederilor legale;
evidentierea si urmdrirea debitelor primite spre urmarire atat de la functionarii din cadrul institutiei cat si
de la alte unitati:
verificarea §i inregistrarea cererilor privind acordarea inlesnirilor la platd a obligatiilor fiscale si
intocmirea documentele necesare solutiondrii acestora:

fectuarea controlului fiscal la agentii economici care detin bunuri impozabile, intocmirea raportului in
urma controlului fiscal:
verificarea respectirii conditiilor de infiinfare a popririlor pe veniturile realizate de debitori:
organizarea i exercitarea activitatii de urmdrire i incasare la buget a veniturilor fiscale si nefiscale in
cazul nerespectdrii termenelor de plata, asigurd calcularea de majoriri de intarziere pentru incasarea
acestora;
desfagurarea activitagii de primire si verificare a declaratiilor de impunere depuse de persoanele fizice si
Juridice in vederea intocmiii procesului verbal de stabilire a impozitului sau taxei aferente:
linerea evidentei contabile analitice (nominala) pe platitori. cu ajutorul rolului unic si registrului rol
special pe calculator;
intocmirea §i transmiterea ingtiingdrilor debitorilor care au platit in plus pe anul expirat, in termen de 20
de zile de la definitivarea listei de plusuri.
intocmirea de ingtiingari de plata debitorilor pe care le inmaneazi agentilor fiscali gi urmareste primirea
dovezilor pe care le anexeazi la dosar.
intocmirea borderourilor cu contribuabilii care au beneficiat de bonificafii, intocmirea evidentei speciale
a debitorilor care au fost declarati ca insolvabili. conform prevederilor legale in vigoare.
transmite debitele aferente cetajenilor care si-au schimbat domiciliul unitafilor financiare respective si
dupa primirea confirmarii de la unitégile la care s-au transmis, se efectueaza scoaterea din evidenta.
realizarea la sfargitul anului a evidentelor nominale conform instructiunilor legale.
efectuarea conducerii evidentei veniturilor prin partida de venituri.
calcularea corectd a majordrilor de intirziere si incasarea lor integral, calcularea si acordarea din oficiu
prin chitanta a bonificatiei legali pentru plata cu anticipatie.
eliberarea de chitante din chitaniere tip MF pentru toate sumele incasate, si completarea lor corectd si
completd, precum §i semnarea acestora impreuni cu contribuabilul.
péstrarea in casa de fier a sumelor incasate si a actelor de valoare.
intocmirea. in baza chitanfelor emise. a borderourilor desfasuritoare si depunerea siptamanala la
casieria trezoreriei a sumelor incasate.
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infiintarea de popriri asupra veniturilor debitorilor restantieri §i instiintarea acestora despre acest fapt:
intocmirea actelor de insolvabilitate a debitorilor ce indeplinesc conditiile previzute de lege.

executarea silita a debitelor restante, tinerea evidentei obiectelor sechestrate, péstrarea lor in bune
conditii. virarea la buget a sumelor restante in urma valorificarii acestora, conform dispozitiilor legale.
instituirea sechestrului asupra bunurilor mobile si imobile prin intocmirea procesului verbal de
sechestru;

conducerea corect si la zi a evidentei din extrasele de rol:

calcularea si verificarea lunara a incasarii taxei de publicitate ce revine Primdriei ca urmare a
mijloacelor publicitare existente pe raza orasului i anume: panouri fixe/ mobile/luminoase sau banere;
casete luminoase; calcane; umbrele: copertine; corturi; campanii promotionale:

urmirirea incasarii taxelor de publicitate si reclama rezultate in urma deruldrii unor contracte de
publicitate si reclamd prin intermediul societatilor de presd, radio i televiziune.

intocmirea periodica de situatii centralizate cu privire la situatia incasirilor realizate din activitatea de
publicitate - reclama: taxa publicitate conform legii, taxa ocupare domeniu public.

6.2. Contabilitate, Buget, Finante

derularea proceselor de elaborare. urmarire, evidentd si raportare a executiei bugetului local al
comunei, in conformitate cu principiul autonomiei locale:
exercitarea controlului financiar preventiv :
elaborarea lucrarilor privind bugetul local al comunei. precum si a bugetelor de venituri si cheltuieli
ale unitatilor subordonate gi asigurd supunerea spre aprobare Consiliului Local programul
calendaristic de desfasurare a acestora;
pregitirea lucrdrilor privind cheltuielile proprii ale administratiei locale previzute in bugetul local;
elaborarea de calcule (variante) proprii privind nivelul cheltuielilor si evolutia acestora in
perspectiva, pentru actiunile financiare din bugetul local. venituri extrabugetare si venituri cu
destinatie speciala;
stabilirea fmpreund cu biroul Impozite §i taxe a nivelului veniturilor proprii cuprinse in bugetul
local. conform legii bugetare anuale, coreldnd prevederile de cheltuieli, cu termenele de incasare a
veniturilor §i prezintd propuneri privind volumul de transferuri din bugetul de stat pentru
echilibrarea bugetului local, dacé este cazul;
> intocmirea lucrdrilor de repartizare pe trimestre a indicatorilor bugetari:
> pregitirea si intocmirea proiectului bugetului local al comunei pe care-l supune spre aprobare
comisiei de specialitate si apoi spre dezbatere i aprobare Consiliului local;
> urmirirea executiei cheltuielilor prevazute in bugetul local aprobat. a cheltuielilor din fonduri
extrabugetare si a cheltuielilor cu destinatie speciala si informeaza periodic ordonatorul principal de
credite si Consiliul local despre modul de realizare al acestora si propune masurile necesare de luat,
atunci cand constati ci acestea nu se realizeaza in mod eficient;
verificarea si analizarea necesitétii propunerilor de modificare a bugetului aprobat pentru activitatea
administratiei locale si a unitatilor subordonate;
> avizarea sau intocmirea. dupd caz, a documentatiilor necesare pe care le supune spre aprobare
Consiliului local, privind:
e Reesalonarea pe trimestre a creditelor bugetare aprobate;
e Utilizarea fondului de rezervi la dispozitia Consiliului local, precum §i majorarea acestuia in
conditiile legii:

e Volumul veniturilor si cheltuielilor extrabugetare;

e Utilizarea veniturilor proprii pentru cheltuielile planificate in conditiile legii:

e Contul de incheiere al exercitiului bugetar.
> organizarea si conducerea contabilitatii patrimoniului, potrivit legii contabilitétii:
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organizarea contabilitafii bugetului local asigurand inregistrarea operatiunilor privind alimentirile cu
fonduri si plafile efectuate pe structura clasificatiei bugetare, precum si a fondurilor cu destinatie
speciald, constituite conform legii;

organizarea efectudrii inventarierii generale a patrimoniului, cel putin o datd pe an;

exercitarea controlului financiar preventiv, pentru:

o Incheierea contractelor cu terti;

e Incasarile si platile de orice natura efectuate prin Trezorerie sau numerar:

* Deschiderile de credite bugetare ;

* Repartizdrile de credite la unitdfile subordonate si alimentirile cu sume din alocatiile
bugetare pentru finanfarea cheltuielilor de capital, cheltuielilor materiale si servicii, cheltuieli
de personal, transferuri.

Propunerile de suplimentare a unor cheltuieli suportate din alocatii bugetare.
Modificarea repartizirii pe trimestre a veniturilor si cheltuielilor bugetare.
Virarile de credite in cadrul capitolelor bugetare

Plata salariilor, concediilor;

e Plata facturilor.
exercitarea controlului financiar de gestiune pentru patrimoniul propriu si asupra cheltuielilor
unitdfilor subordonate, pentru creditele bugetare alocate:
analizarea cererilor si documentatiilor privind alimentarea cu mijloace banegti a conturilor de
disponibil ale ordonatorilor de credite. pentru cheltuielile curente si de capital ale acestora, sumele
solicitate, in limita creditelor bugetare aprobate si potrivit destinatiei stabilite:
exercitarea controlului asupra operatiunilor efectuate prin casierie gi asigurd incasarea la timp a
creantelor, lichidarea obligatiilor de platd, ludnd misurile necesare pentru stabilirea
raspunderilor,atunci cind este cazul:
la termenele stabilite pentru depunerea darilor de seama contabile, primeste, verifica, analizeaza si
centralizeazi conturile de executie depuse de unititile subordonate, finanate din bugetul local;
intocmirea bilanfului contabil centralizat privind executia bugetului local al comunei si il transmite
DGFP Harghita:
indrumarea organelor financiar contabile din cadrul unititilor subordonate in elaborarea lucririlor de
fundamentare §i de urmarire a execufiei bugetului de venituri si cheltuieli, a celorlalte fonduri
extrabugetare si cu destinaie speciald, in probleme specifice domeniului de activitate:
conlucrarea cu comisiile de specialitate ale Consiliului local. prin intocmirea rapoartele care insotesc
proiectele de hotardri in domeniul de activitate:
inaintarea de propuneri pentru avizarea sumelor reprezentind subventii pentru incalzirea cu lemne a
populatiei, conform prevederilor legale:
prezentarea de rapoarte, situafii §i referate la solicitarea organelor competente sau impuse prin
efectul legii;
intocmirea de situatii statistice privind cheltuielile de personal, contributiile de asiguriri sociale de
stat refinute si virate, nivelul cheltuielilor de formare profesionald, alte cheltuieli vizind salariatii
institutiei;
controlarea modului de folosire a bunurilor si ia masuri pentru intrefinerea §i repararea, precum si
scoaterea din inventar a bunurilor uzate, pe care le verifica, potrivit dispozitiilor legale;
aducerea la indeplinire a dispozifiilor primarului cu privire la transferul bunurilor de inventar din
administrarea Primdriei intocmind documentele necesare:
sesizarea pagubelor aduse bunurilor aflate in administrarea Consiliului local:
efectuarea de inventarieri periodice si urmiareste luarea misurilor ce decurg din valorificarea
acestora;
urmdrirea, executarea contractelor pentru lumina, apa si diferite prestiri de servicii si ia masuri
pentru gospoddrirea rationald a energiei electrice, combustibililor. apei si a altor materiale de
consum:
urmarirea, executarea contractelor cu tertii.
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tinerea evidentei creditelor aprobate n exercitiul curent, a angajamentelor legale;

> efectuarea de incasdri si plati in numerar pentru persoane fizice si juridice pe baza de documente
legal intocmite.

» intocmirea ordinelor de platd pentru virarea la buget a impozitului pe salariu. CAS, fond somaj, fond
de sanitate, etc.atat pentru salariatii institutiei ct si pentru asistentii persoanelor cu handicap:

> constituirea, retinerea si eliberarea garantiilor materiale pentru salariafii care au calitatea de
gestionari:

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

» intocmirea ordinelor de plata pentru efectuarea de plati catre furnizori:

> fintocmirea si verificarea balantei de verificari lunare, avandu-se in vedere concordanta dintre

conturile analitice si sintetice;

intocmirea lunara a balantelor de mijloace fixe, de materiale, obiecte de inventar;

v
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SECTIUNEA 7. _‘
ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI INTERN SPECIALIZAT IN
ATRIBUIREA CONTRACTELOR DE ACHIZITII PUBLICE

intocmeste programul anual de achizifii;

asigurarea pregitirii documentelor necesare desfasurarii achizitiilor publice de bunuri, de natura
prestirilor de servicii §i raspunde de desfasurarea acestora in conditiile reglementdrilor in vigoare la data
organizarii:

pregitirea documentatiilor necesare organizarii achizitiilor executiei investitiilor publice si desfagurarea
acestora in conditiile reglementarilor in vigoare la data organizarii lor ;

asigurarea gestiondrii garantiilor de participare la procedurile de achizitii, in acest scop facéind mentiuni
(sub semniturd) pe documentele primite de la participanti;

transmiterea documentelor de adjudecare a achizitiilor publice factorilor mentionati in actele normative
in baza carora s-au organizat achizitiile si/sau in reglementéri interne.

verificarea faptului daca actele normative care reglementeaz achizitiile publice prevad termene pentru
diverse activitati ce se desfagoara cu ocazia achizitiilor, si urméreste asigurarea desfasurdrii lor in cadrul
termenelor stabilite.

verificarea faptului daca actele normative care reglementeaza achizitiile publice prevad ca, anterior
lansirii documentatiilor pentru efectuarea achizitiilor, acestea si fie studiate de anumite institutii si
organisme, asigurd indeplinirea acestei conditii i sus{ine documentatiile transmise pentru studiere;
studierea documentatiilor tehnico-economice ale obiectivelor a ciror executie va fi supusa achizitiei gi a
celor pentru achizitia proiectdrii investitiilor publice, anterior organizirii acestora, pentru intocmirea
documentatiilor necesare organizirii achizitiei si sustinerii acestora, anterior lansdrii, la institutiile si/sau
organismele previazute de lege.

organizarea achizitiilor bunurilor de natura mijloacelor fixe cuprinse in lista de dotdri, dupd aprobarea
bugetului local;

protejarea proprietdtii intelectuale gi/sau a secretelor comerciale ale participantilor, precum si protejarea
intereselor institutiei si a confidentialitdtii, in limitele prevazute in cadrul legal si/sau cel intern existent,
la organizarea licitatiilor si pe parcursul desfasurarii lor;

asigurarea continutului cadru al "Instructiunilor privind organizarea si desfasurarea procedurii de
concesionare potrivit OUG nr.34/2006 si Normelor metodologice de aplicare a acestei legi aprobate prin
OUG nr.94/2007.

verificarea si avizarea instructiunilor pentru ofertanti in vederea organizarii procedurilor de achiziii
publice (bunuri, servicii si executia lucrarilor) din bugetul local de citre institutiile si serviciile publice
finantate din bugetul local:
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culegerea de informatii si primirea documentelor aprobate care justifici necesitatea $i oportunitatea
inscrierii in lista de investitii a cheltuielilor de capital;

inscrierea in programul de investitii a cheltuielilor de capital care intrunesc conditiile legale pentru a fi
inscrise in program, supunerea acestora analizei comisiilor de specialitate ale Consiliului Local.
intocmirea temelor de proiectare pentru obiectivele noi de investitii. pe baza planurilor urbanistice
aprobate, supunerea acestora aprobdrii ordonatorului de credite:

participarea in comisiile de analiza a ofertelor pentru efectuarea achizitiilor proiectdrii i executiei
achizitiilor publice;

analizarea documentatiilor tehnico-economice ale achizitiilor publice, Tntocmirea documentatiilor
pentru avizarea si aprobarea acestora;

confirmarea pe documentele de platd a cheltuirii sumelor de platd pentru objective previzute in
programul de achizitii in limita prevederilor acestuia i conform contractelor incheiate:

asigurarea recepiilor obiectivelor de investitii, primirea cartii tehnice a constructiilor, predarea
obiectivelor in exploatare i administrare dupi finalizare;

colaborarea cu institutiile publice de interes local. stabilite prin legea bugetului de stat. ale ciror
investitii sunt finantate din bugetul local i aprobate de Consiliul Local:

verificarea intocmirii corecte, conform contractului/comenzii, a situatiilor de plata. a proceselor verbale
de receptie a lucrarii §i a ordinelor de lucru;

verificarea pe teren sau prin sondaj, a lucrarilor executate de prestatori in vederea avizirii situatiilor de
plata;

verificarea aplicirii corecte a preturilor unitare la materiale, conform facturilor de achizitie de la
prestatori;

verificarea aplicarii corecte a sporurilor, cotelor si normelor de deviz, conform legislatiei in vigoare;
verificarea aplicdrii corecte a clauzelor contractuale;

punerea la dispozifia Primarului si consilierilor a informatiile solicitate;

coordonarea activitd{ii cu privire la documentatiile ce se intocmesc pe etape pentru incheierea unui
contract, conform legislatiei in vigoare: intocmirea studiului de oportunitate, a proiectului de hotdrire
pentru  concesionarea/inchirierea /asocierea /vdnzarea terenului, solicitind compartimentelor de
specialitate din cadrul Primariei, precum §i organelor competente avizele ce trebuie si stea la baza
proiectului de hotarare :

asigurarea deruldrii contractelor economice incheiate de diversi agenti economici cu Primiria Praid
pentru terenurile aflate pe domeniul public/privat §i respectarea disciplinei contractuale. conform
clauzelor contractelor incheiate,

SECTIUNEA 8.
ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI DE URBANISM SI DE TURISM

a) atributii privind amenajarea teritoriului, autorizatii de construire

asigurarea intocmirii planului urbanistic general (PUG), a planurilor urbanistice zonale (PUZ)si a
planurilor urbanistice de detaliu (PUD);

verificarea continutului planurilor urbanistice de detaliu inaintate spre avizare si aprobare tinand seama
de: teritoriul din care face parte terenul studiat, amplasamentul in cadrul zonei si vecinatatile terenului.
actul de proprietate si servitutile terenului (in cazul in care existd):

supunerea spre avizare Comisiei de specialitate a Consiliului local a planurilor urbanistice de detaliu. a
planurilor zonale si a planului urbanistic general:

pregatirea documentatiilor necesare pentru aprobarea planurilor urbanistice mentionate mai sus. de citre
Consiliul Local;

asigurarea respectarii prevederilor din autorizafii si a proiectelor de executie anexa la autorizatii, in
cazul lucrarilor de construciie a caselor. a anexelor gospodaresti, a gardurilor imprejmuitoare acestora,
de modificare interioard a imobilelor, de amenajare a spatiilor comerciale. de pe raza localitatii;
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verificarea pe teren a stadiului de executie al lucrérilor enuniate mai sus §i urmdreste respectarea
prevederilor din documentatiile si avizele aferente autorizatiilor eliberate, in conformitate cu prevederile
din Legea nr. 50/1991 republicatd, cu modificérile si completdrile ulterioare;

verificarea respectirii termenelor de executie a constructiilor amplasate in zonele susmenfionate pentru
care sunt emise autorizatii de construire:

depistarea pe teren, pe raza localitéii a constructiilor definitive sau provizorii, executate firé autorizatie
de construire, stabileste masurile de sanctionare necesare, conform prevederilor legale si urmérirea
finalizirii sanctiunilor contraventionale aplicate:

verificarea amplasarii constructiilor definitive si provizorii de tipul celor mentionate mai sus. in scopul
depistarii dacd s-a realizat pe terenuri aparfinand domeniului public sau privat al statului si stabileste
masuri legale de sanctionare pentru cele verificate;

verificd in teren si rezolvd problemele rezultate din sesizarile si reclamatiile privind lucrérile de
gospodarie comunali si sistematizarea circulatiei in satele apartinatoare;

verificarea trasirii constructiilor definitive, precum §i a amplasirii constructiilor provizorii, conform
documentatiilor anex la autorizatiile de construire si incheie procese verbale de trasare (amplasare).
verificarea si inregistrarea documentatiilor tehnice prezentate de beneficiari;

verificarea pe teren a legalitdtii documentatiilor tehnice prezentate:

colaborarea cu compartimentelor si birourilor institutiei privind avizarea actelor si documentatiilor
tehnice prezentate pentru autorizare;

intocmirea certificatelor de urbanism, autorizatiilor de construire. autorizatiilor de demolare,
autorizatiilor pentru scoaterea temporari din folosintd a domeniului public si/sau privat, certificatelor de
urbanism pentru lucriri de prima necesitate in cazuri de avarii:

intocmirea si trimiterea centralizatoarelor cu lucrarile autorizate inspectorilor de zona, in vederea
urmiririi respectdrii documentatiilor tehnice vizate spre neschimbare;

primirea spre avizare a cererilor privind intocmirea proceselor verbale de receptie si a notelor de
regularizare a taxelor la autorizatia de construire:

calcularea taxei de regularizare a autorizatie de construire si intocmirea notei de regularizare privind
aceastd operatiune;

participarea la receptia lucrérilor autorizate;

intocmirea proceselor verbale de receptie la terminarea lucrérilor ;

inregistrarea in registrele de evidentd a lucrarilor eliberate (autorizatii de construire. autorizatii de
demolare, certificate de urbanism. procese verbale de receptie, note de regularizare a taxelor la
autorizatia de construire, note de constatare a demoldrilor);

tinerea situatiei privind evidenta lucrarilor eliberate, cu finalizarea acestora prin nota de regularizare a
taxei la autorizatia de construire si procesul verbal de receptie;

intocmirea situatiei cu procesele verbale de receptie eliberate la constructiile finalizate si le inainteazi
catre biroul Taxe si Impozite in vederea stabilirii impozitelor;

intocmirea situatiilor statistice privind stadiul fizic al lucrarilor autorizate pentru Directia de Statisticé a
judetului Harghita, ISC.Harghita :

intocmirea raspunsurilor la cereri §i sesiziri ale unor cetdteni cu privire la unele aspecte de legalitate a
actelor emise de catre Serviciul Urbanism:

operarea pe calculator a tuturor cererilor primite §i inregistrate, prelucrarea periodicd a acestora in
functie de cerintele lucririi;

pregitirea §i prezentarea documentatiilor depuse spre analizi in Comisia de Acorduri Unice (C.A.U.).
efectuarea verificirii incadrarii solicitarilor din certificatele de urbanism in reglementirile legale;
verificarea preludrii conditiilor din certificatele de urbanism in documentatiile prezentate pentru
obtinerea autorizatiei de construire;

atribuirea si verificarea numerelor stradale;

atribuirea de adresd pentru solicitanti, proprietari de imobile situate in zone nou infiintate ce cuprind
parcelari care s-au format ca urmare a aplicarii Legii 18/1991 si Legii 44/1994;

b) atributii privind protectia mediului



controlarea modalitafii de generare, colectare, stocare, transport si tratare a deseurilor menajere si de
constructie §i implementarea planului de gestiune a acestora.

controlarea modului de eliminare a deseurilor de productie si a celor periculoase si implementarea
planului de gestiune a acestora:

controlarea facilitifilor si instalafiilor pentru stocarea si neutralizarea deseurilor menajere si de
constructii si cele pentru eliminarea deseurilor industriale:

claborarea instructiunilor pentru agentii economici, institutii si populagie privind modul de gestionare a
deseurilor in cadrul localitd{ii si aducerea la cunostinta acestora prin mijloace adecvate:

initierea de reglementari, in vederea adoptirii lor de citre Consiliul local, referitoare la procedurile si
conditiile privind colectarea, transportul. neutralizarea, utilizarea si eliminarea deseurilor menajere si a
degeurilor de constructie si de la demolari nepericuloase de pe raza comunei:

elaborarea si implementarea de programe, elaborarea de materiale educative privind importanta
protectiei mediului;

urmdrirea modului de adoptare a masurilor de prevenire si limitare a impactului asupra mediului.
generat de actiunea substanielor si deseurilor de orice naturi:

verificarea curdfeniei stradale. luarea de misuri potrivit legii, in caz de taiere sau scoatere din radacini.
fara drept, de arbori, puieti, distrugerea sau degradarea spatiilor verzi prin rupere, cilcare, tdiere,
schimbarea destinatiei spatiilor verzi fara autorizatie, pasunatul

luarea masurilor de prevenire si limitare a impactului asupra mediului, generat de actiunea substantelor
si deseurilor de orice naturi;

colaborarea cu autoritdgile publice centrale si teritoriale pentru protectia mediului si le informeazi
despre orice activitate neconformi cu reglementarile legale;

urmdrirea modului de efectuare a activiti(ii de salubrizare a localitaii, de intretinere si gospodarire a
spaliilor verzi. a piefei, a parcurilor de joac pentru copii si a parcului public:

verificarea persoanelor fizice si juridice daca posedi autorizatie de mediu pentru activitatile pe care le
desfasoara;

verificarea la persoanele fizice si juridice, a modului de asigurare, prin sisteme proprii, a supravegherii
mediului, pe baza prevederilor din autorizafia de mediu, pentru identificarca s$i prevenirea riscului
privind poluarea mediului;

verificarea modului de respectare a conditiilor de refacere a cadrului natural in zonele de depozitare
prevazute in autorizatia de mediu, in cazul agentilor economici ale ciror activitati afecteaz mediul
inconjuritor;

urmarirea modului de amenajare a depozitelor de deseuri la agentii economici care prin natura
activitdfilor desfasurate, produc deseuri industriale, menajere, agricole sau de altd natura:

verificarea la agenfii economici, a modului de recuperare a deseurilor refolosibile si de valorificare a
acestora prin unitati specializate;

prevenirea poludrii accidentale a mediului sau a surselor si cursurilor de apa. prin depozitarea
necontrolatd a deseurilor de citre agentii economici sau de catre cetigeni. pe maluri, in albiile raurilor, in
cazul producerii poluirii accidentale stabileste cu autoritatile centrale pentru protectia mediului conditii
de refacere peisagistica si ecologici a zonelor deteriorate ;

asigurarea calitdfii apei, analizarea rezultatelor prelevarilor de probe din anumite zone expuse
contamindrii cu diverse substante poluante, propune masuri de remediere a aspectelor constatate:
verificarea la agentii economici si la persoanele fizice. a modului de colectare a apelor uzate industriale
si menajere, modalitatea de tratare si epurare a acestora, acolo unde este cazul, precum si sistemul de
evacuare a apelor uzate;

urmarirea permanentd a calitdfii aerului, identificind zonele sau agen{ii economici care genereaza
poluanti atmosferici, solicitd acestora luarea masurilor pentru remedierea acestor situatii;

solicitarea proprietarilor si detinatorilor legali de teren, de a intrefinere si extindere perdelele si
aliniamentele de protectie, a spatiilor verzi, gardurilor vii. pentru imbunatéfirea capacititii de regenerare
a atmosferei;
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prevenirea, pe baza reglementdrilor in domeniu, a deteriorarii calitatii solurilor, prin evitarea
imprastierii, aruncirii sau depozitarii de substante toxice si deseuri periculoase pe terenurile agricole de
pe raza localitatii;

urmirirea mentinerii si solicitarea factorilor responsabili, pentru amenajarea si intrefinerea izvoarelor si
a luciilor de api din interiorul localitfii. asigurarea protectiei surselor de apd, a peisajului §i mentinerea
curdteniei stradale:

derularea de actiuni de informare si protejare. prin dezbatere publicd, asupra importaniei mésurilor
destinate protectiei mediului §i agezarilor umane din perspectiva riscurilor generate de functionarea sau
existenta obiectivelor cu risc pentru sinitatea populatiei si mediu;

supravegherea agentilor economici din localitate pentru prevenirea elimindrii accidentale de poluanti
sau depozitarii necontrolate de deseuri si dezvoltarea sistemelor de colectare a deseurilor refolosibile:
participarea la solutionarea sesizarilor, reclamatiilor. cererilor si propunerilor locuitorilor comunei Praid,
pe teme privind protectia mediului;

constatarea de contraventii privind nerespectarea misurilor de protectia mediului, si aplicd amenzi,
conform normativelor in vigoare:

respectarea prevederilor Ordinului nr.536/1997. pentru aprobarea Normelor de igiena si a
recomandarilor privind mediul de viata al populatiei, a OUG nr.195/2005.aprobat prin Legea nr.
265/2006 privind protectia mediului, precum si a altor acte normative care se referd la protectia
mediului;

intocmirea de situatii statistice solicitate de Agentia de Protectia Mediului, Directia de S#natate Publica
si Directia Apelor Roméne;

SECTIUNEA 9.
ATRIBUTIILE INSPECTORULUI DE PROTECTIE CIVILA

actualizarea anuald a documentelor comitetului local si a centrului operativ:

aprobarea anuali a planului de pregtire in domeniul situatiilor de urgentd;

asigurarea prevenirii populatiei asupra atacurilor inamicului din aer. sau dezastrelor, precum si a
protectiei populatiei impotriva efectelor armelor de nimicire in masa si conventionale sau dezastrelor,
conform Legii nr. 481/2004, republicata:

urmirirea asiguririi protectiei bunurilor materiale si a valorilor culturale;

participarea la actiuni de limitare §i de inldturare a urmdrilor atacurilor inamicului sau dezastrelor.
conform Legii nr. 124/1995;

informarea oportunid a comandamentului protectiei civile, inspectoratului protectiei civile judetean
despre depésirea valorilor permise ale calitatilor factorilor de mediu si producerea unor dezastre. precum
si intrarea in localitatea Praid, tranzitarea sau depozitarea in localitate, a unor substante toxice sau
radioactive,

stabilirea de metode si procedee specifice de protectie civild a populatiei din localitatea Praid(specific si
adaptabile localitatii noastre);

asigurarea realizirii pe baza planurilor intocmite in timp de pace. a mijloacelor necesare §i a masurilor
pentru ingtiintarea, alarmarea, protectia si pregétirea organelor de conducere, angajatilor. populatiei,
precum si protectia colectivititilor de animale §i a bunurilor materiale, potrivit normelor stabilite de
comandamentul protectiei civile:

stabilirea posibilitatilor de utilizare pentru adépostire, prin folosirea galeriilor, fundatiilor, a altor
constructii subterane specifice activititilor proprii din localitatea Praid. precum §i a proprietatilor
naturale ale terenurilor si intocmeste documentele tehnice pentru amenajarea acestora, ca spatii de
adapostire pentru protectie civila in timp de rizboi sau de dezastre;

organizarea §i asigurarea evacuarii populaiei, angajatilor, colectivitdtilor de animale §i a unor bunuri
materiale in situatii speciale in conformitate cu prevederile planurilor intocmite in acest scop §i in raport
cu situatia creati:
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executarea, pe baza tematicii stabilite cu acordul inspectoratului de protectie civila Judetean, de studii,
cercetari stiintifice, documentatii de fabricaie. proiecte si experimentdri, in scopul imbunatatirii si
perfectiondrii masurilor i mijloacelor de protectie civili:

prezentarea de propuneri cu privire la clasificarea agentilor economici, de pe raza localitdtii noastre, pe
baza criteriilor stabilite de comandamentul protectiei civile:

asigurarea mijloacelor materiale si financiare necesare construirii, amenajarii, modernizarii si intretinerii
punctelor de comanda, adaposturilor, sistemelor de instiintare si alarmare. a mijloacelor de protectie si
interventie, procesului de pregitire, precum si celelalte masuri de protectie civild proprii si ale unititilor
din subordine de pe raza localitatii noastre, in raport cu bugetul alocat strict de protectie civila ca parte
integrantd din bugetul local;

studierea modului de folosire si de adaptare a unor mijloace tehnice $i utilaje pentru nevoile de protectie
civila:

asigurarea inzestrarii cu tehnici si materiale a formatiunilor de protectie civila potrivit normelor
elaborate de comandamentul protectiei civile si in raport sau raportat la bugetul acordat protectiei civile
din bugetul local;

organizarea s§i asigurarea depozitdrii, conservirii, intretinerii si evidentei mijloacelor tehnice si a
materialelor destinate protectiei civile;

asigurarea materialelor didactice si spatiile necesare pregatirii pentru protectie civila, in functie de
fondurile banesti acordate protectiei civile:

asigurarea aplicdrii masurilor de mascare, precum si de camuflare a surselor luminoase si calorice. in
functie de fondurile aplicate protectiei civile:

asigurarea periodicd prin intermediul presei scrise si a mijloacelor audiovizuale locale, instruirea cu
notiuni elementare a cetdgenilor, asupra principalelor masuri pe care acestia trebuie sa le ia in caz de
dezastru;

constituirea in domeniul aparirii, in caz de dezastre. de comisii de aparare impotriva dezastrelor, potrivit
legii;

intocmirea situatiilor solicitate de C.M J. privind evidenta militara:

reactualizarea anuali sau ori de cdte ori este nevoie, a situatiilor si lucrdrilor solicitate de C.M.J.
controlarea actiunilor de supraveghere radioactivd si chimici a mediului si realizarea mdisurilor de
protectie a populatiei i bunurilor materiale;

executarea misiunilor ce revin autoritagiilor administratiei publice locale privind dirijarea si coordonarea
activitagiilor la pace si razboi pe linie de specialitate.

intocmirea si prezentarea spre aprobare primarului a documentelor operative si de conducere privind:
planul de Protectie Civila, planul de dispersare-evacuare, planul de protectie si interventie la dezastre:
indrumarea actiunii de actualizare a documentelor operative de citre institugiile publice. intreprinderi si
agen{i economici de pe raza comunei, verificind aplicabilitatea acestuia. pe timpul controalelor
antrenamentelor, aplicatiilor practice si exercitiilor de protectie civila:

dirijarea, controlarea si indrumarea actiunii de pregatire pe linie de protectie civili in gcoli generale:
studierea masurilor privind asigurarea functionarii rejelelor de alimentare cu energie electrica, api si
gaze a localitatii in caz de dezastre sau la razboi:

urmdrirea permanentd pentru menfinerea in stare de operativitate a mijloacelor tehnice pentru alarmarea
populatiei la dezastre;

intocmeste situatia centralizatoare privind organizarea si inzestrarea de protectie civild a comunei. a
Inspectoratului, a punctului de comanda, a adaposturilor, sistemelor de transmisiune - alarmare, a
mijloacelor de protectie N.B.C.

SECTIUNEA 10.
ATRIBUTIILE SERVICIULUI PUBLIC DE ADMINISTRARE A
DOMENIULUI PUBLIC SI PRIVAT DE INTERES LOCAL SI
GOSPODARIREA COMUNEI
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execut lucrari de intretinere si reparatii edilitar gospodaresti;
urméreste modul de executare a diferitelor lucrdri executate de terte (salubritate, iluminatul public,
dezédpezire si altele):
asigurd functionarea utilajelor proprii si deservirea acestora pentru lucru si interventie in caz de
calamititi naturale. inundatii si inzdpeziri;
asigurd in colaborare cu organele locale ale politiei intretinerea refelei stradale din administrare,
marcarea lor. crearea de treceri de pietoni si locuri de parcare, instalarea de semne de circulatie in
vederea desfisurdrii normale a circulatiei pietonale si auto pe teritoriul comunei:
efectueazi controale pe teritoriul comunei in legaturd cu urmatoarele probleme gospodiresti:

- starea drumurilor. trotuarelor, parcurilor, zonelor verzi, cartierelor

- starea iluminatului public

- transportul gunoaielor menajere i de alta natura

- starea sistemului de canalizare

- informeazi despre rezultatul controalelor pe primar §i viceprimar
asigura respectarea normelor tehnice a securitatii muncii:
asigura intretinerea i functionarea in conditii corespunzatoare a parcurilor §i zonelor verzi:
se ingrijeste de intretinerea si repararea tuturor indicatoarelor si semnalizatoarelor de circulatie, precum
si de executarea marcajelor rutiere:
participa si rezolva reclamatiile in domeniul de activitate.

SECTIUNEA 11.
ATRIBUTIILE SERVICIULUI PUBLIC
DE ALIMENTARE CU APA SI DE CANALIZARE

organizeazi serviciul de alimentare cu apa potabila a localitatilor Ocna de Sus si Ocna de Jos, prin
microcentralele existente;

urmireste stare tehnici a instalatiilor de apa potabild a conductelor si bazinelor colectoare:
organizeaza si executd inlturarea defectiunilor aparute in termenul cel mai scurt posibil;

executd curatirea si dezinfectarea captirilor de apa si a bazinelor colectoare:

executd colectarea probelor pentru analiza de laborator;

raspunde pentru bransarea noilor consumatori si actualizarea la zi a consumatorilor existenti;
executd lucrdri de reparatii a gardurilor de protectie sanitara.

SECTIUNEA 12.
ATRIBUTIILE SERVICIULUI VOLUNTAR
PENTRU SITUATII DE URGENTA

efectuarea instruirii de specialitate a personalului serviciului in baza Programului lunar de pregitire
profesionald pe teme si exercitii, urmérindu-se executarea lui intocmai conform tematicii. cu executarea
totodata si a instruirii metodice a sefilor formatiilor de interventie;

> organizarea activitdfii de prevenire si stingere a incendiilor, si de protectie civild, scop pentru care

asigura desfasurarea activitatilor prevazute de lege:
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constituirea grupelor de voluntari in satele din comuna Praid, cu mentinerea permanentd a legaturii cu
personalul voluntar din cadrul acestora; ia masuri de inlocuire a unor persoane in cazul aparifiei unei
astfel de necesititi:

intocmirea contractelor de voluntariat cu fiecare persoani din cadrul grupelor de voluntari constituite, si
le supune aprobirii conform prevederilor legale;

pregdtirea personalului care executd activitatea de prevenire la obiectivele locale i gospodariile
cetdfenesti;

controlarea personalului privind modul de respectare a normelor PSI si de dotare si acfionarea pentru
inldturarea operativa a oricaror incalciri;

desfagurarea activitdfilor instructiv-educative in randul cetitenilor, precum si in cadrul grupelor de
voluntari constituite;

participarea |a realizarea instructajului introductiv general al personalului ce se incadreazi in munci si
asigura indrumarea sefiilor formatiilor de lucru in instruirea personalului de la locurile de munci;
efectuarea de propuneri cu privire la incadrarea cu personal voluntar a serviciului, urmarind respectarea
criteriilor prevazute de lege:

organizarea interventiei serviciului formafiei de interventie, salvare si prim ajutor, pentru stingerea
incendiilor si inlaturarea efectelor negative ale calamitigilor naturale si catastrofelor. precum si salvarea
si acordarea primului ajutor persoanelor, in care scop:

intocmirea cu sprijinul specialistilor, a documentele de organizare, desfagurare si conducere a activitiii
Serviciului voluntar pentru situatii de urgenti(SVSU);

organizarea zilnicd a interventiei formatiei pe ture de serviciu si urméreste incadrarea completd a
grupelor de voluntari;

pregatirea personalului formatiei pentru interventie prin executarea de exercitii si aplicatii pe timp de zi
$i noapte, atét cu forfele i mijloacele proprii, cat si in cooperare cu alte servicii:

controlarea si luarea masurilor adecvate pentru ca toate utilajele, accesoriile, echipamentul de protecgie
si instalatiile de alarmare si de stingere si fie in permanenti stare de utilizare:

organizarea alarmirii, in caz de incendiu ori explozii. a Serviciilor voluntare pentru situatii de urgenja
vecine cu care este stabilitd cooperarea;

acfionarea prompta a formatiei de voluntari in actiunile de interventie pentru stingerea incendiilor si
inldturarea efectelor calamitdgilor naturale si catastrofelor:

asigurd respectarea intocmai a programului zilnic de catre personalul angajat, controleaza in acest scop
activitatea serviciului in zilele de repaus si de sirbitori legale. precum si in cursul saptamanii, in afara
programului de lucru:

intrefinerea si actualizarea documentelor operative ale serviciului, asigurd pistrarea si menfinerea
corespunzatoare a bunurilor din inzestrarea acestuia si a sediului:

asigurarea de informdri periodice a Primarului privind stadiul activitagilor desfasurate in cadrul
Serviciului voluntar pentru situatii de urgentd, prezentarea de situatii cu privire la rezultatele objinute
comparativ cu obiectivele stabilite, aducerea la cunostinti acestuia a planificarii actiunilor si activitatilor
pe care le va desfagura in perioadele de timp urmitoare.

incarcarea anuala a stingatoarelor pentru stingerea incendiilor, atat cele din sediul principal al institutiei.
cat gi din sediile administrative care apartin Primériei (biblioteca,Camine Culturale,etc.);

SECTIUNEA 13.
ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI DE RESURSE UMANE

intocmirea documentagiei de aprobare sau modificare a organigramei aparatului de specialitate al
primarului, statul de functii §i de personal, precum si a organigramelor si a statelor de functii pentru
serviciile publice din subordinea Consiliului local:
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organizarea §i desfasurarea concursurilor pentru ocuparea functiilor publice vacante §i a posturilor
contractuale, in conditiile legii. context in care asigurd:

- finstiintarea Agentiei Naionale a Functionarilor Publici despre organizarea concursului:

- publicarea anuntului de concurs in Monitorul Oficial, in ziare de largd circulatie, pe site-ul

institutiei:

- constituirea comisiilor de concurs si de solutionarea a contestatiilor;

- stabilirea bibliografiei de concurs si a conditiilor de participare la concurs:
intocmirea dispozitiilor de incadrare, detasare, transfer, suspendare, sanctionare, incetare a activitatii
functionarilor publici si a personalului contractual, de propunere la pensionare §i orice alte modificéri
apirute in cadrul raporturilor de munca;
intocmirea contractelor individuale de munca si a actelor aditionale la contractele individuale de munca
pentru personalul contractual:
elaborarea si reactualizarea figelor de post, tinerea evideniei acestora, efectuarea de completari si
modificiri de fiecare datd cénd apar modificari in continutul atributiilor figelor de post:
intocmirea Regulamentului de organizare i functionare a institutiei si a Regulamentului intern:
intocmirea si completarea la zi a registrului de evidenta a salariatilor, in format electronic;
completarea si tinerea la zi a dosarelor profesionale ale functionarilor publici, conform prevederilor
legale:
completarea si tinerea la zi a dosarelor personale ale personalului contractual din cadrul institutiei:
tinerea la zi a evidentei structurii functiilor publice pentru aparatul de specialitate al Primarului i pentru
serviciile publice din subordinea Consiliului local;
completarea cirtilor de munca si verificarea tinerii la zi a inscrierilor efectuate in carnetele de munca:
achizitionarea carnetelor de munci si a suplimentelor la carnetele de munca:
aplicarea majorarilor de salarii si a oricaror modificari privind salarizarea personalului;
stabilirea sporurilor specifice de care beneficiaza personalul contractual i functionarii publici, conform
prevederilor legale:
efectuarea operatiunilor privind incadrarea, stabilirea drepturilor salariale si orice modificare intervenitd
pe parcursul desfasurarii activititii pentru salariati §i pentru asistentii angajati pentru bolnavii cu
handicap de gradul 1, in carnetele de munca:

coordonarea i monitorizarea activititii de evaluare anuali a performantelor profesionale individuale ale
salariatilor institutiei; asigurd tinerea la zi a calificativelor de evaluare acordate;
tinerea evidentei cererilor de concedii de odihna, medicale, de studii, fird platd, de maternitate si alte
tipuri de concedii.
intocmirea situatiilor solicitate pe linie de resurse umane- salarizare de cétre Prefectura Harghita,
Directia de Statistica Harghita, Directia Finantelor Publice Harghita etc:

intocmirea statelor de platd pentru salariatii institutiei;
tinerea evidentei perioadei de debutant pentru functionarii publici debutanti, urmarirea modului de
intocmire a documentelor de citre evaluator si indrumitor in vederea promovirii de la stagiul de
debutant:
intocmirea programului de desfasurare a perioadei de debutant pentru functionarii publici debutanti;
tinerea evidentei functionarilor publici care au promovat, a celor care urmeaza sa fie promovafi sau
avansati. efectuarea demersurilor necesare pentru avansarea sau promovarea acestora. in conditiile legii:
tinerea la zi a declaratiilor de avere, a declaratiilor de incompatibilitate, a declaratiilor de interese,
precum si a jurdmintelor pentru functionarii publici;
intocmirea foilor colective de prezentd pentru aparatul de specialitate al primarului. asigurd tinerea
evidentei orelor suplimentare pe fiecare salariat in parte;
stabilirea sporurilor de vechime pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate al Primarului,
urmireste modificirile intervenite in cursul anului;
intocmirea adeverintelor de salariat. de atestare a vechimii in muncé sau a vechimii in specialitate:
efectuarea de cercetari disciplinare a personalului contractual in situatiile in care se constata savarsirea
de abateri disciplinare de cétre acestia:
calculul drepturilor binesti aferente concediilor de odihna;
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intocmirea §i predarea fiselor fiscale FF1 si FF2 pentru salariatii institugiei, consilieri locali si asistentii
persoanelor cu handicap;

eliberarea de adeverine privind salarizarea angajatilor institugiei, la cererea acestora:

intocmirea i predarea declaratiilor privind virarea CAS-lui. fond sinitate. somaj si impozit pe salarii;
intocmirea propunerilor privind planul de formare profesionald la nivel de institufie pentru functionarii
publici pentru anul urmitor;

intocmirea planificdrii concediilor de odihna pentru anul urmétor pentru personalul contractual si
functionarii publici i {inerea evideniei modului de efectuare a zilelor de concediu de odihna:

efectuarea actiunilor de control privind utilizarea timpului de munci de citre personalul din cadrul
institutiei; verificarea prezeniei la programul de lucru a salariatilor: prezentarea de propuneri de
imbunatatire a activitiii;

finerea evidentei participirii la cursuri de perfectionare profesionald a functionarilor publici si a
personalului contractual din cadrul institutiei;

intocmirea adeverintelor de stagiu de cotizare si a documentatiei specifice pentru elaborarea dosarului
de pensionare pentru salariatii care intrunesc conditiile de pensionare pentru limitd de varstd conform
legii;

intocmirea planului anual pentru ocuparea functiilor publice. efectuarea demersurilor pentru aprobarea
de ciitre Consiliul local si transmiterea acestuia citre Agentia Nationala a Functionarilor Publici:
intocmirea de documente citre Consiliul local pentru stabilirea de functii publice noi prin transfomarea
unor posturi de naturd contractuali ale ciror ocupanti exercita prerogative de putere publici:

intocmirea de proceduri §i regulamente privind circuitul documentelor, modul de organizare si
functionare a diferitelor compartimente si activitati:

SECTIUNEA 14. 5
ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI DE ASISTENTA SOCIALA

primirea i inregistrarea cererilor pentru acordarea ajutorului social, alocatiei pentru copiii nou-niscuti
in baza Legii 416/2001 privind venitul minim garantat si a H.G. 1099/2001 de aplicare a prevederilor
Legii 416/2001, care stabilesc criteriile de acordare a ajutorului social, a ajutorului pentru incilzirea
locuintei, a ajutorului social pentru sotiile celor care satisfac serviciul militar obligatoriu, precum si a
ajutoarelor de urgenta;
asigurarea emiterii dispozifiilor de acordare a ajutoarelor enumerate mai sus:
primirea §i inregistrarea cererilor pentru acordarea alocatiei pentru copiii nou-ndscufi, a ajutoarelor de
inmormdntare: emiterea dispozitiilor de acordare a acestor ajutoare;
asumarea raspunderii pentru corectitudinea primirii documentatiilor, pentru respectarea normelor legale
in vigoare i pentru corectitudinea si veridicitatea celor constatate in cursul anchetelor sociale;
intocmirea lunara si inaintarea la AJPIS si Consiliul judetean Harghita a documentelor:

® raportul statistic cu cererile prin care se solicita ajutor social, ajutor de urgenti, ajutor

de inmormantare, ajutor pentru incalzirea locuintelor cu lemne.
* raportul statistic cu persoanele beneficiare de ajutor social. ajutor de urgenta, ajutor
de inmormantare, ajutor pentru incalzirea locuintelor cu lemne:

intocmirea dispozifiilor §i referatelor pentru: formele de instituire de tutela (tutele minori. tutele
bolnavi), formele de numire de curatori (curatele minori.curatele bolnavi,) incuviinfare vanzare-
cumparare bunuri minori si bolnavi, contracte intrefinere pentru persoane varstnice, nume-prenume
copii abandonati, inregistrarea dispozifiilor in evidenta biroului.
primirea si inregistrarea cererilor $i documentatiei in vederea angajdrii asistentilor personali ai
bolnavilor cu handicap grav. in conformitate cu prevederile legale: emite dispozitiile de angajare si de
prelungire a contractelor individuale de munca ale asistentilor personali;
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efectuarea in teren si intocmirea anchetelor sociale pentru divorturi, minori infractori, persoane
varstnice, alocatii suplimentare, tutele, curatele bolnavi, amanarea sau intreruperea executérii pedepsei
condamnatilor care au probleme sociale, pentru curatorii sau tutorii care au domiciliul in comuna Praid
la solicitarea altor institufii:

asistarea minorilor si persoanelor varstnice la incheierea actelor notariale;

verificarea anual sau de cate ori este nevoie a tutelelor minorilor si persoanelor puse sub interdictie:
verificarea evidentierii minorilor aflati sub ocrotire si a celor cu manifestiri necorespunzatoare.
planificand efectuarea de anchete periodice la domiciliul acestora si facand propuneri pentru luarea de
masuri de ocrotire adecvate de citre comisiile de ocrotire a minorilor. ori instantele judecitoresti, sau la
cererea organelor de urmarire penald.

asigurarea punerii sub interdicfie a persoanelor fara discernamant, din cauza alienatiei mintale ori
debilitatii mintale, sesizeazi instantele judecitoresti, pentru decéderi din drepturile parintesti.

propuneri in vederea incredintarea minorilor spre crestere si educare, sau dare in plasament familial unor
familii sau persoane, conform OUG nr. 26/1997, Legii nr.325/2003.

primirea, inregistrarea si verificarea cererilor si actelor doveditoare de venituri privind acordarea
alocatiei familiala complementard si de sus{inere pentru familia monoparentali si stabileste cuantumul
tipului de alocatie. conform OUG nr. 105/2003 aprobat prin Legea nr. 41/2004, modificat prin Legea
nr.236/2008;

redactarea dispozitiilor de acordare a alocatiei complementare sau de sustinere pentru familia
monoparentald, pentru fiecare titular in parte.

intocmirea si transmiterea comunicdrile pentru fiecare titular de alocatie complementard sau de sus{inere
pentru familii monoparentale:

verificarea trimestriali a dosarelor depuse pentru acordarea alocaiei complementare sau de sustinere.
intocmirea adeverintelor conform Legii nr.416/2001 privind venitul minim garantat modificat si
completat prin Legea nr. 115/2005, si prin Legea nr.51/2008;

intocmirea adreselor citre comisia de expertizi medicald, pentru beneficiarii de ajutor social;

intocmirea adeverintelor necesare la spital, burse sociale §i alte institutii, pentru beneficiarii de ajutor
social;

intocmirea rapoartelor la proiectele de hotaréri, in vederea dezbaterii acestora, la problemele privind
activitatea biroului.

realizarea activitatii privind actualizarea nomenclatorului documentelor aflate in arhiva

Primdriei potrivit problematicii si termenelor de pastrare, si transmiterea spre aprobare Directiei
Judetene a Arhivelor Nationale:

initierea §i organizarea activitatii de intocmire a nomenclatorului dosarelor in cadrul unitatii;

verificarea si preluarea dosarelor constituite de la compartimente, pe baza de inventare;

convocarea comisiei de selectionare. in vederea analizérii dosarelor cu termene de pastrare expirate, de
citre responsabilul cu arhiva, si formularea propunerii pentru eliminare ca fiind nefolositoare:
intocmirea formelor prevazute de lege pentru confirmarea lucrdrii de catre Arhivele Nationale;
asigurarea predirii integrale a arhivei selectionate la unitatile de recuperare;

cercetarea documentelor din depozit in vederea eliberdrii copiilor si certificatelor solicitate de cetdteni
pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;

punerea la dispozitie, pe bazi de semndtura. si {inerea evidentei documentelor Tmprumutate
compartimentelor creatoare; verificarea la restituire a integritatii documentelor imprumutate;
reintegrarea la fond dupa restituirea acestora;

comunicarea rispunsurilor citre petenti in termen legal;

organizarea depozitului de arhiva dupd criterii prealabil stabilite. conform Legii Arhivelor Nationale;
mentinerea ordinii §i asigurarea curéteniei in depozitul de arhiva;

punerea la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale a documentelor solicitate cu prilejul efectudrii
actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;

pregitirea documentelor si inventarelor acestora. in vederea predarii la Arhivele Nationale, conform
prevederilor Legii Arhivelor Nationale.
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depunerea spre pastrare permanentd la Directia Judeteana a Arhivelor Nationale. a documentelor din
arhiva Primariei la termenul prevazut de lege.

efectuarea operagiunii de casare a documentelor, ce sunt propuse pentru casare, la termenele previzute
de lege, conform Legii nr. 16/1996 — legea arhivelor.

aplicarea prevederilor Legii nr.321/2001 privind acordarea gratuita de lapte praf pentru copii cu varste
cuprinse intre 0-12 luni.

SECTIUNEA 15.
ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI DE STARE CIVILA

Indeplinegte atributii de ofiter de stare civila conform prevederilor Legii nr.119/1996 modificat prin
Legea nr. 479/2002, Legea nr. 94/2004, Legea nr. 117/2006. in urma delegirii atributiilor din partea
primarului:

gestioneaza actele de stare civild. actele de nastere, cisitorie si deces, formularele in alb necesare
activitatii;

efectueaza inregistrarea actelor de stare civila;

elibereaza certificatele de stare civild in originalul. precum si extrase la uzul organelor de stat, respectiv
notarii publici;

inscrie mentiuni in actele de stare civili;

elibereaza certificate de stare civila in locul celor pierdute:

oficiaza casatorii:

elibereaza livrete de familie:

intocmeste §i trasmite situatii, raporturi statistice in conformitate cu prevederile legale:

desfacerea casatoriilor pe cale administrativa.

in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, trimite sesizare pentru deschiderea procedurii
succesorale la camera notarilor publici, conform prevederilor art.1 17 din Legea administratiei publice locale
nr.215/2001. republicata, cu modificarile si completarile ulterioare,

indeplinirea obligatiilor stabilite in legislatia aplicabila protectiei datelor cu caracter personal,

informarea si consilierea institutiei . precum si a angajatilor care se ocupa de prelucrarea datelor cu caracter
personal cu privire la obligatiile care le revin in temeiul Regulamentului (UE) 2016/679 si a dispozitiilor
legislatiei nationale referitoare la protectia datelor.

monitorizarea respectarii prevederilor Regulamentului (UE) 2016/279, a dispozitiilor legislatiei nationale
referitoare la protectia datelor si a politicilor/procedurilor interne ale institutiei in ceea ce priveste protectia
datelor cu caracter personal. inclusiv alocarea responsabilitatilor si actiunile de sensibilizare si de formare a
personalului implicat in operatiunile de prelucrare, precum si auditurile aferente.

SECTIUNEA 16.
ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI AGRICOL

asigurarea aplicdrii Legii nr. 18/1991, republicata si completata cu Legea nr.169/1997 privind fondul
funciar. a Legii nr. 1/2000 si a Legii nr.247/2005;

intocmirea schitelor, eliberarea adeveringelor de proprietate, intocmirea proceselor verbale de punere in
posesie acolo unde situatiile sunt clare si neconflictuale.

verificarea unde este cazul, a situatiei anumitor suprafee de teren care au generat situatii de conflict si
intocmeste procese verbale de constatare;

umdrirea respectdrii normelor tehnice si a legislatiei in vigoare, referitoare la carantina fitosanitari si

daunatorilor la plante.
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controlarea i urmarirea aplicérii legislaiei cu privire la cresterea, exploatarea si ameliorarea animalelor,
folosirea rationala si eficientd a culturilor furajere i a pajistilor naturale.

acordarea de consultatii si sfaturi tehnice proprietarilor, pentru orientarea tuturor producitorilor agricoli,
in stabilirea structurii productiei vegetale si animale. a sistemelor de tractoare si magini agricole, pentru
fiecare lucrare si culturd, pentru obtinerea de avantaje economice, intocmirea programului privind
structura culturilor si efectivelor de animale.

stabilirea cu producdtorii agricoli necesarul de seminte si material saditor. animale de présila,
ingrasiminte, pesticide si alte materii si materiale.

indrumarea producatorilor agricoli in vederea cultivarii suprafetelor de teren, a aplicirii tehnologiillor
specifice. ia masuri de depistare si combatere a bolilor §i dauntorilor la toate culturile si speciile de
animale, pe baza prognozelor de specialitate din zona.

primirea buletinelor de avertizare pentru efectuarea tratamentelor la boli si daunitori, instiinteaza
operativ toti producitorii asupra perioadei optime de tratament si recomandd produsele cele mai
eficiente. precum si modul de utilizare a acestora.

participarea direct la actiuni privind evidenta si utilizarea terenurilor agricole ale localitétii, la evaluarea
productiei vegetale, la actiunile de recensamint a efectivelor de animale.

fundamentarea pe baza studiilor biologice, pedologice. agrochimice si a rezultatelor de productie a
unitatilor de cercetare din zona, de tehnologii adecvate pentru utilizarea semintelor din soiuri de hibrizi
cu potential de productie ridicat, a sistemelor de magini §i ingrasamintelor.

analizarea cererilor depuse pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor agricole si
cele forestiere, prin verificarea indeplinirii conditiilor previzute in Legea nr. 18/1991. republicata. la art.
6 din Legea nr. 1/2000, cu modificérile ulterioare §i in Legea nr.247/2005;

stabilirea marimii si amplasamentului suprafetei de teren pentru care se constituie dreptul de proprietate
sau care se atribuie potrivit legii;

completarea in urma verificirilor efectuate, anexele cu persoanele fizice si juridice indreptatite;

primirea si transmiterea comisiei judetene contestatiile formulate de persoanele interesate;

intocmirea situatiilor definitive privind persoanele fizice si juridice, inainteaza spre aprobare i validare
comisiei judetene indreptétite sa li se atribuie teren. cu suprafata si amplasamentele stabilite conform
planului de delimitare §i parcelare intocmit;

inainteazi spre aprobare si validare comisiei judetene situatiile definitive, impreuna cu documentatia
necesara;

in baza ofertelor de vanzare depuse si inregistrate la Primirie. asigurd intocmirea documentatiei privind
circulatia terenurilor agricole proprietate privata. conform Legii nr.17/2014.

in baza ofertelor de vanzare depuse i inregistrate la Primirie, asigurd intocmirea documentatiei privind
circulatia terenurilor agricole proprietate privatd, conform Legii nr.247/2005

stabilirea si marcarea pe teren. prin borne, a hotarelor unitétii administrativ teritoriale a localitatii
comuna Praid.

marcarea pe teren, prin borne, limitele intravilanului localitatii, conform Legii nr. 7/1996.republicata.
privind cadastrul si publicatiile imobiliare, cu modificarile si completarile ulterioare.

intocmirea situatiilor cu titlurile de proprietate eliberate in conditiile legii nr.18/1991, precum si in
cazurile in care proprietarii renunta la titlul de proprietate pentru intrarea in legalitate;

intocmirea rapoartelor de specialitate si a proiectelor de hotdréri care sunt necesare Consiliului local in
adoptarea anumitor hotérari.

completarea si actualizarea datelor din registrul agricol al comunei Praid, conform prevederilor legale in
vigoare.

confirmarea de adresi la cererea solicitantilor - persoane fizice si juridice;

aplicarea prevederilor Legii nr.661/2001, privind procedura de eliberare a certificatului de producitor;
intocmirea fiselor cu date premergitoare eliberarii titlurilor de proprietate si a figelor corectoare la
diferite titluri de proprietate, conform solicitirii comisiei de fond funciar si proceselor verbale de punere
in posesie conform Legii nr.247/2005:



SECTIUNEA 17.
ACTIVITATI CULTURALE

Activitatile culturale (Biblioteca, Caminele culturale) sunt organizate in baza aprobirilor Consiliului

Local si a unor acte normative de domenii si isi desfasoari activitatile pe bazi de Regulament propriu.

Y

SECTIUNEA 18.
RELATII PUBLICE, JURIDICE, REGISTRATURA

asigurarea accesului gratuit si permanent la informatie, atat in domeniul administratiei locale. cit si in
alte domenii de activitate;

asigurarea scurtdrii timpului si a efortului afectat de cetatean pentru rezolvarea problemelor personale:
efectuarea activitafii de registraturd, prin inregistrarea documentelor primite in registrul intern al
Primariei:

expedierea documentatiilor, atunci cind este obligatorie imanarea acestora beneficiarului:

comunicarea telefonica sau in scris. compartimentelor institutiei. orice problema aparuta. care fine de
competenia acestora, astfel incit informatiile pe care le furnizeaza sa fie corecte i actuale:

gestionarea informatiilor de interes public, conform Legii nr.544/2001, privind liberul acces la
informatiile de interes public;

elaborarea raspunsului scris sau verbal solicitantilor de informatie de interes public, in situatia in care
informatiile solicitate se inscriu in lista informatiilor pe care autoritatea publicd are obligatia de a le
comunica din oficiu;

elaborarea de raspuns scris solicitantului, conform legii, in situaia in care informaia solicitati se inscrie
in categoria informatiilor exceptate de la accesul liber al cetateanului:

trimiterea de raspunsuri citre solicitan(i in cazul in care informatia solicitata de acestia tine de
competenta altor institutii publice;

asigurarea primirii propunerilor, sugestiilor i opiniilor persoanelor interesate, cu privire la proiectele de
acte normative care urmeaza a fi aprobate in sedintele Consiliului local. conform Legii nr.52/2003,
privind transparenta decizionald in administratia locali:

prezentarea conducerii Primdriei, a propunerilor si sugestiilor primite de la persoanele interesate:
asigurarea difuzdrii anuntului privind sedinga publici si realizarea invitarii speciale a unor persoane la
sedinta publica, conform Legii nr.52/2003, privind transparenta decizionali in administragia locala.
efectuarea activitdfii de registraturd, prin inregistrarea documentelor primite intr-un program informatic
special destinat acestui scop:

repartizarea corespondentei care a fost vizatd sau aprobata de citre conducerea Primriei. la birourile si
compartimentele institugiei, asigurd primirea documentelor de la birourile si compartimentele institugiei
pentru constituirea mapei cu documente in vederea avizirii sau aprobirii de citre conducerea Primériei;
gestionarea timbrelor utilizate pentru expedierea corespondentei:

tinerea evidentei confirmdrilor de primire ale scrisorilor trimise prin posta:

urmdrirea permanentd pe baza dosarului de intrare-iesire a documentelor. solufionarea si redactarea in
termen a raspunsului la petitiile primite de catre institutie:

urmdrirea permanentd pe baza dosarului de intrare-iesire a documentelor, a modului de solutionare si
redactare a raspunsului la petitiile primite de citre instituie;

asigurarea verificdrii calculatoarelor si a functionarii acestora in parametri normali, asigurarea
achizitionarii §i gestiondrii licentelor, softurilor, ehipamentelor hard:

acordarea de consultanta juridica in problemele juridice: verifica si intocmeste diverse documente ce
necesitd semndtura secretarului comunei Praid:

solujionarea adreselor si petitiilor care ii sunt repartizate de citre seful ierarhic:



> participarea la licitatiile organizate de cdtre institutie, pe domeniile de activitate pe care sunt repartizafi

sau desemnati prin dispozitie a conducerii primdriei; asigurarea asistentei juridice in vederea incheierii

contractelor de concesiune si inchiriere, cu ocazia organizarii licitatiilor publice:

redactarea motivatd in fapt §i in drept, documentatd, a cererile de chemare in judecata la instantele

judecatoresti si celelalte organe de jurisdictie:

» reprezentarea Primariei i a Consiliul local in fata instantelor judecatoregti §i a organelor de urmarire
penali;

» solicitarea birourilor i compartimentelor din cadrul Primériei, de acte probatorii in vederea formularii

de intdmpindri scrise in toate litigiile repartizate;

urmirirea §i analizarea impreund cu compartimentele de resort a notificarilor primite prin intermediul

instantelor judecatoresti ca procedura prealabild actiunilor de judecata. privind repararea prejudiciilor:

fixarea pretentiilor institutiei sau renuntarea la pretentii in baza unui mandat special;

inainteaza la instanta plangerile la procesele verbale de constatatare a contraventiilor:

intocmirea la solicitarea conducerii Primriei, de note informative privind stadiul derularii anumitor

procese in care Primdria este parte.
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SECTIUNEA 19.
REGULI SI PROCEDURI DE LUCRU GENERALE

Art.22. Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea in care mai multe compartimente din
aparatul de specialitate al primarului conlucreaza in vederea aducerii la indeplinire a unor anumite sarcini.
De asemenea. prin procedurile de lucru generale se stabilesc reguli generale de functionare, care trebuiesc
respectate intocmai de ctre toti salariatii aparatului de specialitate al primarului, pentru a se asigura bunul
mers al activitatilor.

19.1. Procedura gestionirii si comunicarii informatiilor de interes public

Art.23. in conformitate cu prevederile Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public. prin informatie de interes public se intelege orice informatie care priveste activititile unei
autoritii publice sau institutii publice, indiferent de suportul ori de forma sau de modul de exprimare a
informatiei.

Art.24. Pentru a se asigura informarea eficientd §i corectd a cetatenilor care se adreseazi Primariei
prin intermediul persoanei responsabile cu activitatea de relatii cu publicul, compartimentele din aparatul de
specialitate al primarului au obligatia de a comunica acesteia, din oficiu, toate informatiile de interes public.
pentru a fi puse la dispozitia cetafenilor, precum §i toate modificdrile care apar pe parcursul timpului.

Art.25. Persoana responsabild cu desfisurarea activitdtii de relaii cu publicul are obligatia de a
sesiza in scris conducerea institutiei asupra oriciror nereguli in ce priveste comunicarea corectd silatimpa
informatiilor de interes public, in vederea remedierii cat mai urgente a acestora.

19.2. Reguli generale privind circulatia documentelor
in cadrul institutiei

Art.26. Documentele depuse de petenti la sediul institutiei se inregistreazi la compartimentul
Registraturd. prin atribuirea unui numir de inregistrare, compartimentul mentionat avand sarcina de a
repartiza documentele inregistrate catre compartimentele de specialitate, pe baza vizei primarului inscrisa pe
documentele respective.

Art.27. Compartimentul Registratura urmareste solutionarea si redactarea in termen a raspunsurilor.
expedierea acestora cétre petenti, precum §i clasarea si arhivarea petitiilor.



Art.28. Semnarea rdspunsului catre petenti se face de catre primar ori de persoana imputernicita de

acesta, precum si de secretarul comunei.
Art.29. Toate documentele care circuld intre compartimentele Primariei vor primi un numar de

inregistrare din Registrul intern de documente.

19.3. Reguli generale privind accesul in sediul Primiriei comunei Praid

Art.30. La accesul salariatilor in sediul Primariei, acestia au obligatia de a semna in condica de
prezen(d la inceperea i la terminarea programului de lucru.

Art.31. In cazul in care, in timpul programului de lucru salariaii se vor deplasa pe raza comunei
Praid pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, acestia vor anunta motivul si durata lipsei la conducitorul
institutiei.

Art.32. Cetatenii localitatii au acces la compartimentele institutiei in timpul programului de lucru, in
intervalul de timp in care fiecare compartiment are previzuta desfisurarea activitatii de relatii cu publicul.

Art.33. In zilele de saimbata §i duminica, precum si in zilele de sarbdtori legale, accesul cetitenilor
in cadrul institufiei se face numai daca anumite compartimente isi desfisoard activitatea de relatii cu
publicul si in aceste zile, pe baza dispozitiei primarului.

SECTIUNEA 20.
DISPOZITII FINALE

Art.34 Atributiile. responsabilitafile si competeniele compartimentelor din cadrul aparatului de
specialitate al primarului. ce sunt prezentate in Regulament, se completeazi de drept cu actele normative in
vigoare care privesc activitatea autoritatilor administratiei publice locale, precum si cu hotarari ale

Consiliului local al comunei Praid.
Art.35. Prezentul Regulament va intra in vigoare in termen de 15 zile de la data aprobarii lui in

Consiliul local i se va transmite compartimentelor pentru a fi adus la cunostin{a tuturor salariatilor, cat si
personalului care va fi incadrat in viitor.

Prezentul Regulament a fost adoptat in sedina ordinard a Consiliului Local comuna Praid. din
10.12.2018, prin HOTARAREA nr.63/10.12.2018.

Praid, 10. decembrie 2018

PRESEDINTELE SEDINTEI A TN CONTRASEMNEAZA
MARTON ZOLTAN-ERNO /LY N SECRETAR AL COMUNEI
NAGY ANGELLA






Proces-verbal de luare la cunostinti a reglementirilor Regulamentului de ordine interioari a
functionarilor publici din aparatul de specialitate al primarului comunei Praid, a reglementarilor

Regulamentului de ordine interioari al personalului contractual din cadrul Primariei comunei
Praid si a Regulamentului Intern al PRIMARIEI COMUNEI PRAID

Nr. crt. Numele si prenumele Functia Semniitura

1 | NAGY ANGELLA SECRETAR

2 | KOVACS MARGIT SEF BIROU ‘

3 | FULOP PIROSK A REFERENT

4 | HAJDU ENIKO REFERENT

5 | MOGA KATALIN REFERENT

6 | FULOP JUDIT REFERENT

7 | BARABAS MARIA REFERENT

8 | TOTH LASZLO REFERENT

9 | NAGY ILDIKO-KATALIN REFERENT
10 | FULOP NOEMI REFERENT
11 | FABIAN OTTILIA-ILDIKO CONSILIER :
12 | KENESI LEHEL REFERENT
13 | BOKOR ATTILA REFERENT
14 | FULOP ANALDA-MARISKA | REFERENT '
15 | JAKAB EDIT REFERENT |
16 | PIROSKA LENGYEL-CSILLA | CONSILIER :
17 | AMBRUS SANDOR ADMINISTRATOR PUBLIC .
18 | AMBRUS ATTILA REFERENT CAM.CULT. r _'
19 | KADAR MARGIT BIBLIOTECAR |
20 | MULTYAN BELA MUNCITOR CALIFICAT ?
21 | SIMOFI ANDRAS MUNCITOR-SEF ECHIPA ;

~J
~J

SZABO ZOLTAN

MUNCITOR CALIFICAT

Lt
Lt

BALAZS BARNA-LASZLO

MUNCITOR CALIFICAT

24 | AMBRUS KAROLY MUNCITOR CALIFICAT _
25 | FULOP BENJAMIN MUNCITOR CALIFICAT :
26 | BIRO IMRE MUNCITOR CALIFICAT |
27 | GYORGYI FERENC MUNCITOR CALIFICAT

28 | SIMOFI ANDRAS MUNCITOR CALIFICAT

29 | MESTER JOLAN MUNCITOR CALIFICAT

30 | GASPAR IREN MUNCITOR NECALIFICAT

31 | ILYES-SIMOFI ISTVAN SEF SERVICIU SVSU

32 | NAGY GABOR CONDUCATOR AUTOSP

33 | KELEMEN VENCEL CONDUCATOR AUTOSP

34 | MESTER MARTA ASISTENT PERSONAL

35 | KACSO MIHALY ASISTENT PERSONAL

36 | NAGY PIROSKA ASISTENT PERSONAL |

37 | ILLYES ILDIKO ASISTENT PERSONAL |

38 | SEBE MIHALY ASISTENT PERSONAL | |
39 | PETER IREN ASISTENT PERSONAL _r' |
40 | FULOP MIHALY ASISTENT PERSONAL i

41 | MUNTYAN EMESE ASISTENT PERSONAL !

42 | FANCSALI MARTA ASISTENT PERSONAL l
43 | NYAGRUS MELINDA ASISTENT PERSONAL -
44 | PETER IBOLYA ASISTENT PERSONAL

45 | CIFRA ERIKA-MAGDOLNA | ASISTENT PERSONAL




Nr. crt.

Numele si prenumele

Functia

Semnitura

46

SZABADI ILDIKO

ASISTENT PERSONAL

47

KELEMEN ILDIKO

ASISTENT PERSONAL

incheiat la data de 10.12.2018 la sediul Primariei Comunei Praid cu ocazia prezentdrii noului Regulament

intern al Primariei Comunei Praid de ciitre conducerea Primdriei Comunei Praid.

Prin semniturd. salariatii confirm faptul ci li s-a pus la dispozitie noul Regulament Intern al Primariei

Comunei Praid in forma din data de 10.12.2018 si ci inteleg faptul ¢ acesta contine informatii

importante legate de regulile de functionare internd din cadrul institutiei, reguli pe care trebuie sa le cunoasca i

s4 le respecte, fiindu-le aplicabile.




