/ROMANIA )
JUD.ETUL BACAU. _
CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI CAIUTI

HOTARARE
privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare a Primdriei Caiuti,
judetul Bacgdu

Consiliul local al comunei CATUTI, judetul Baciu, intrunit in sedinta
ordinari din data de 9 noiembrie 2017,

Avand in vedere :
- expunerea de motive a domnului prima nr.9549/02.10.2017 ;
- referatul secretarului comunei Caiuti nr. 9548/02.10.2017
~anuntul nr. 9550/02.10.2017 elaborat pentru respectarea art. 7, alin.1 si alin.2 din legea
nr. 52/2003 privind transparenta decizionald n administratia publica ;
- avizul favorabil al comisiei economice nr.10935/09.11.2017;
- avizul favorabil al comisiei juridice nr. 10936/30.10.2017;
- avizul favorabil al comisiei culturd nr. 10561/31.10.2017;
- prevederile Legii nr. 188/1999, republicati, cu modificarile si completarile ulterioare;
- prevederile Legii nr. 53/2003 — Codul Muncii, cu modificérile si completérile ulterioare;
- art. 7 alin. 2 din Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia
publica ;
- prevederile art.36 alin. 3, lit.b al Legii nr.215/2001 privind administratia publica locala,
republicatd, cu modlﬁcaule si completérile ulterioare;

in temeiul art.45,alin.1 din Legea 215/2001 privind adminjstratia publica locals,
republicati, cu modificirile si completérile ulterioare,

HOTARASTE :

Art.1. Se aproba Regulamentul de Organizare i Functionare a Primériei comunei
Ciiuti, judetul Baciu, conform Anexei nr. 1, care face parte integrantd din prezenta
hotérére .

Art.2.Orice dispozifie contrard prezentel hotarri se revoca.

Art.3. Prezenta hotirdre va fi comunicatd Institutiei Prefectului Judetul Bacau,
persoanelor angajate in aparatul de specialitate al prlmaruhn si va fi adusd la cunostintd
publica, in conditiile legi

Contrasemneaza,
Secretarul cgmunei Caiuti,

Prezenta hotirire a fost aprobati cu 13 voturi pentru o abtinere .
consilieri din cei 15 care alcatuiese Consiliul local Caiuti.

sedintd au participat 14




COMUNA CAIUTI ANEXA NR. 1 LA HOTARAREA nr.81/09.11.2017
REGULAMENTUL
de organizare si functionare a Priméariei Comunei Ciiuti, judetul Bacau
Capitolul I
Dispozitii generale

Art.1- Regulamentul, denumit in continuare regulament, de organizare si functionare a
Primariei comunei Caiuti a fost elaborat in baza Legii nr. 215/2001 privind Administratia
Publica Locala si a altor acte normative in vigoare, In temeiul carora isi desfasoard
activitatea.

Art.2-Comuna Caiuti este unitate administrativ - teritoriala cu personalitate juridica.
Poseda un patrimoniu si are initiativa In ceea ce priveste administrarea intereselor publice
locale, exercitdnd, in conditiile legii, autoritatea in limitele administrativ - teritoriale
stabilite.

Art.3-Administratia publicd a comunei Ciiuti se intemeiaza pe principiile autonomiei
locale, descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor administratiei publice
locale, legalitatii si consultarii cetatenilor n probleme locale de interes deosebit.

Art.4-Autoritdtile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locala la
nivelul comunei sunt Consiliul local al comunei Caiuti, ca autoritate deliberativa si
Primarul comunei Caiuti ca autoritate executiva, alesi conform legii.

Art.5-Consiliul local si Primarul functioneazi ca autoritdti administrative autonome si
rezolva treburile publice din comuna, in conditiile prevazute de lege.

Art.6-Primaria este o structura functionala cu activitate permanenta, formata din primar,
viceprimar, secretar, Impreuna cu aparatul de specialitate a primarului care aduc la
indeplinire efectiva hotardrile Consiliului local si dispozitiile primarului si solutioneaza
problemele curente ale colectivitatii in care functioneaza.

Art.7-Consiliul local al comunei Ciiuti, la propunerea primarului, aproba organigrama,
statul de functii, numarul de personal din primarie, precum si Regulamentul de organizare
si functionare a acesteia, prin care se stabilesc drepturile si indatoririle personalului, In
conditiile previzute de lege.

Art.8- a)Potrivit legii administratiei publice locale, primarul numeste si elibereazi din
functie, 1n conditiile legii, personalul din aparatul de specialitate, propune consiliul local
numirea si eliberarea din functie, In conditiile legii, a conducatorilor regiilor autonome, ai
institutiilor si serviciilor publice de interes local.



b) Activitatea de transport rutier scolar este in sarcina unitatii scolare, constituitd
ordonator tertiar de credite. Persoana responsabild de activitatea de transport rutier scolar,
numita prin decizia directorului unitdtii de invatimant va exercita afributii conferite de
acest statut, din cadrul legislatiei specifice, asigurdnd totodatd instruirea periodicd a
elevilor in leghturd cu securitatea transportului.

Art.9. Normele si regulile stabilite prin Regulament se aplicd tuturor salariatilor din
aparatul de specialitate, din serviciile publice, indiferent de durata contractului de muncé
sau a raporturilor de serviciu i functiile pe care le detin.

Art.10. Drepturile si Indatoririle salariatilor -in cadrul raporturilor de munca sau de
serviciu-sunt previzute in atributiile din Fisa postului, in Legea nr.188/1999,republicata ,
in Codul Muncii, aprobat prin Legea nr. 53/2003, in contractul individual de munci si
Regulament.

Art.11. In exercitarea functiei publice pe care o detin, functionarii publici vor respecta
principiile si conditiile reglementate de Statutul functionarilor publici si Legea nr.7/2004
privind Codul de conduité a functionarilor publici cu privire la indatoriri, incompabilitate,
disciplina, competenta, formare profesionald, etc.

Art, 12, Personalului contractual i se aplica prevederile Legii nr.53/2003-Codul Muncii si
regulamentul intern aplicabil.

Art.13. Personalul primériei se grupeazi in categorii de functionari publici,personal
contractual si demnitari alcituind urmétoarea structuré organizatorica :

primar
viceprimar
consilier ( In cabinetul primarului)
administrator public
secretar
Compartiment Audit public intern- prevazut cu o functie public —auditor
Birou financiar- contabilitate prevdzut cu un sef birou si 5 functii de executie,
structurate pe compartimente:
a. Compartiment Impozite si Taxe locale — un post inspector si doud posturi
referent
b. Compartiment Executari silite — un post inspector
c. Compartiment Achizitii publice- un post inspector
8. Compartiment Stare civild,Activititi economice , Transport local, Arhivi- un post
referent
9. Compartiment secretariat, relatii cu publicul — un post secretar-dactilograf
10.Compartiment Prestatii sociale, Protectia persoanelor cu handicap — un post
consilier
11.Compartiment Protectia Copilului, Autoritate tutelars, Alocatii- un post consilier
12.Compartiment Registru agricol- doud postruri consilier
13.Compartiment Fond Funciar si Administrarea Domeniului privat — un post referent
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14.Compartiment Protectia mediului, gospodirire si Infrumusetare comund- un
inspector
15.Compartiment Urbanism i Amenajarea teritoriului, Lucriri publice, Disciplina in
constructii, Administrarea Domeniului public —un post inspector
16.Bibliotecd comunalé- un post bibliotecar
17.Compartiment Administrativ, Deservire, 5 posturi, din care:
a. Un post guard
b. Un post muncitor calificat- paza pasune
c. Un post muncitor calificat
d. Un post paznic
e. Un post sofer
18.Compartiment Apa-canal — un post muncitor calificat
19.Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgentd — un post sef SVSU
20.Compartiment Politie localad — 4 posturi politist local, asimilate functiei generale de
executie referent i un post paznic.
21.Compartiment Juridic — un post consilier juridic
22.Compartiment Furnizare servicii sociale integrate — 2 posturi
23.Asistenti personali- 35 posturi

Art.14. Salariatii. sunt coordonati de cétre primar, viceprimar , secretar si sef birou, in
functie de subordonare. B ]

. e oA

Art.15. In exercitarea atributiilor ce le revin, salariatii primériei isi desfisoari activitatea
pe baza de program stabilit cu caracter permanent sau in unele situatii, siptémanal, n
ambele situatii aprobat de primarul comunei.

Art.16. Angajatii primériei colaboreazi cu comisiile de specialitate ale consiliului local,
in vederea realizarii atributiilor stabilite prin lege si prin regulament.

Art.17. Siptdménal primarul comunei analizeazd activitatea desfasuratd de salariati si
stabileste obiectivele ce trebuie realizate In perioada urmétoare.

Art.18. Salariatii Primairiei, structurati pe activititile prevdzute la art.13 din prezentul
regulament, colaboreazi pentru realizarea atributiilor ce le revin cu directiile/serviciile
din cadrul Consiliului Judetean, Institutiei Prefectului Judetul Bacéu si serviciile publice
descentralizate ale ministerelor, informénd primarul, viceprimarul ,secretarul si seful de
birou care le coordoneazi activitatea.

Art.19. Selectarea, incadrarea, formarea profesionald, evaluarea activitatii, salarizarea,
modificarea si incetarea raporturilor de serviciu/ contractelor de muncéd se vor face
respectind prevederile legislatiei in vigoare pentru fiecare categorie de personal.



Capitolul Tk

Drepturile si obligatiile angajatorului si al salariatilor.Protectia ,igiena si securitatea
in munci .Reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si inlaturarii
oricirei forme de incalcare a demnitatii

Drepturile si obligatiile angajatorului si al salariatilor.

Art.20. Angajatii Primé&riei au obligatia si respecte angajamentul de loialitate si fidelitate,
si sunt datori sd-si consacre activitatea profesionald Indeplinirii atributiilor ce le revin,
potrivit functiei incredintate in vederea realizirii obiectivelor institutiei In care sunt
salariati si rezolvarii problemelor locuitorilor unitdtii administrative-teritoriale, trebuie sa
dea dovada de discretie profesionald in legdturad cu faptele, informatiile sau documentele
de care iau cunostinta in executarea functiilor lor.

Art.21. (1)Angajatii Primériei sunt obligati sd-si Indeplineascd cu corectitudine si in mod
congtiincios indatoririle de serviciu prevdzute 1n legi si regulamente si si se abfind de la
orice fapte care ar putea sd aducd un prejudiciu institugiei. Functionarilor publici le este

interzis:

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

b) sa faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in
care primaria sau dup caz, consiliul local, are calitatea de parte;

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

d) sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, daca aceasta
dezvaluire este de natura sa atraga avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau
drepturile institutiei ori ale unor functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau
juridice;

e) sa acorde asistenta si consultanta persoanelor fizice sau juridice in vederea promovarii
de actiuni juridice ori de alta natura impotriva statului sau autoritatii ori institutiei publice
in care isi desfasoara activitatea.

(2) Prevederile alin. (1) lit. a)-d) se aplica si dupa Incetarea raportului de serviciu, pentru o
perioada de 2 ani, daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene.




(3) Dezvaluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor care
contin asemenea informatii, la solicitarea reprezentantilor unei alte autoritati ori institutii
publice, este permisa numai cu acordul conducatorului institutiet publice.

(4) Prevederile prezentului articol nu pot fi interpretate ca o derogare de la obligatia legala
a functionarilor publici de a furniza informatii de interes public celor interesati, in
conditiile legii.

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

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

Art.22.(1) Angajatii Primériei au obligatia ca in cadrul serviciului s& dea dovadid de
rezerva in manifestarea opiniilor politice care nu trebuie si influenteze in nici un mod

impartialitatea lor In exercitarea atributiilor ce le revin.

(2) Relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigura de catre functionarii publici
desemnati in acest sens de primar sau de cétre consiliul local, in conditiile legii.

(3) Functionarii desemnati sa participe la activitati sau dezbateri publice, in calitate
oficiala, trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat.

(4) In cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, functionarii pot participa la activitati
sau dezbateri publice, avand obligatia-de a face cunoscut faptul ca-opinia exprimata nu
reprezinta punctul de vedere oficial al Primériei sau Consiliului local.

(5) In exercitarea functiei , functionarilor le este interzis:
a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;
b) sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

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

d) sa afiseze, in cadrul autoritatilor sau institutiilor publice, insemne ori obiecte
inscriptionate cu sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

Art.23. (1) Orice angajat al primériei, indiferent de functia pe care o ocupd, rispunde de
ducerea la indeplinire a atributiilor ce-i revin conform figei postului. El este obligat sa se
conformeze ordinelor si instructiunilor superiorilor ierarhici, cu exceptia cazurilor cand
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acestea sunt vadit ilegale ori de naturd si prejudicieze un interes public sau si lezeze
drepturile §i libertitile fundamentale ale unei persoane. In aceasti situatie, angajatul are
obligatia de a face cunoscut in scris, conducerii institutiei si sindicatului, motivul
refuzului sdu de a duce la indeplinire ordinul sau instructiunea primit.

(2) Personalul cu functie de conducere rispunde pentru ordinele si instructiunile pe care le
di angajatilor din subordine.

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

(4) Functionarilor le este interzis sa promita luarea unei decizii de catre primar sau
consiliul local, de catre alti functionari publici, precum si indeplinirea atributiilor in mod
privilegiat.

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

~ (6) Functionarii de conducere au obligatia sa-examineze- si sa-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, excluzand orice forma de favoritism ori
discriminare.

(7) Se interzice functionarilor de conducere sa favorizeze sau sa defavorizeze accesul ori
promovarea in functia publica pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte
criterii neconforme cu principiile prevazute la art. 3.

(8) Este interzisa folosirea de catre functionari, in alte scopuri decat cele prevazute de
lege, a prerogativelor functiei detinute.

(9) Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de elaborare a proiectelor de acte
normative, de evaluare sau de participare la anchete oti actiuni de control, functionarilor
le este interzisa urmarirea obtinerii de foloase sau avantaje In interes personal ori
producerea de prejudicii materiale sau morale altor persoane.

(10) Functionarilor le este interzis si foloseasca pozitia oficiala pe care o detin sau
relatiile pe care le-au stabilit in exercitarea functiei , pentru a influenta anchetele interne
ori externe sau pentru a determina luarea unei anumite masuri.

(11) Functionarilor le este interzis sa impuna altor functionari sa se inscrie in organizatii
sau asociatii, indiferent de natura acestora, ori sa le sugereze acest lucru, promitandu-le
acordarea unor avantaje materiale sau profesionale.




Art.24. (1) In relatiile cu personalul din cadrul primariei, precum si cu persoanele fizice
sau juridice, functionarii publici si ceilalti angajati sunt obligati sa aiba un comportament
bazat pe respect, buna-credinta, corectitudine si amabilitate.

(2) Functionarii au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii
persoanelor din cadrul primériei sau consiliului local, precum si persoanelor cu care intra
in legatura in exercitarea functiei publice, prin:

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;
b) dezvaluirea unor aspecte ale vietii private;
¢) formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

(3) Functionarii trebuie sa adopte o atitudine impartiala si justificata pentru rezolvarea
clara si eficienta a problemelor cetatenilor. Functionarii au obligatia sa respecte principiul
egalitatii cetatenilor in fata legii si a autoritatilor publice, prin:

a) promovarea unor solutii similare sau identice raportate la aceeasi categoric de situatii
de fapt;

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

(4) Pentru realizarea unor raporturi sociale §i profesionale care sa asigure demnitatea
persoanelor, eficienta activitatii, precum si cresterea calitatii serviciului public, se
recomanda respectarea normelor de conduita prevazute la alin. (1)-(3) si de catre celelalte
subiecte ale acestor raporturi.

Art.25.(1) Angajatii primériei au datoria s furnizeze publicului, n cadrul serviciului,
informatiile cerute, dar numai cele care se referd la profilul sectorului in care isi
desfagoara activitatea.

(2)-Furnizarea de date privind informatii publice cu caracter general se va face conform
legii accesului la informatii publice prin compartimentul ce are In competen{d aceastd
activitate.

Art.26. Angajatii primériei sunt obligati sd colaboreze pentru ducerea la Indeplinire a
indatoririlor de serviciu si si se suplineascd in serviciu in caz de absent{d In cadrul
specialitatii lor, potrivit dispozitiilor sefului ierarhic.

Art.27. Prin intregul lor comportament si prin finuté, angajatii primériei sunt obligati si
se arate demni de consideratia si Increderea pe care o impune pozitia lor oficiald si sa se
abtini de la orice acte de naturd sd compromita prestigiul functiei pe care o defin, precum
si ale institufiei.



Art.28.(1) Este interzis angajatilor primériei ca direct sau indirect, sa solicite sau sa facd
sd li se promiti pentru ei sau pentru aliii, in considerarea pozitiei lor, daruri sau alte
avantaje.

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

(3) Functionarii publici si ceilalti angajati sunt obligati sa asigure ocrotirea proprietatii
publice si private a statului si a comunei, sa evite producerea oricarui prejudiciu,
actionand in orice situatie ca un bun proprietar.

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

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

(6) Functionarilor care desfasoara activitati publicistice in interes personal sau activitati
didactice le este interzis sa foloseasca timpul de lucru ori logistica primaériei pentru
realizarea acestora.

(7) Orice functionar poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privata a comunei ,
supus vanzarii in conditiile legii, cu exceptia urmatoarelor cazuri:

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

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

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

(8) Dispozitiile alin. (7) se aplica in mod corespunzator si in cazul concesionarii sau
inchirierii unui bun aflat in proprietatea publica ori privata a comunei.

(9) Functionarilor le este interzisa furnizarea informatiilor referitoare la bunurile
proprietate publica sau privata a comunei, supuse operatiunilor de vanzare, concesionare
sau inchiriere, in alte conditii decat cele prevazute de lege.




Conditiile de munca.

Art.29.(1) Conducerea primariei are obligatia si asigure o organizare rationald a muncii,
in functie de profilul activitatii.

(2) In functie de numiarul de personal stabilit si structura organizatoricd, conducerea
primdriei are obligatia s& asigure bunurile §i conditiile necesare (spatiu, mobilier, birotica,

aparaturd) pentru buna desfésurare a activitatii.

(3) Conducerea primériei va asigura si intrefinerea corespunzétoare a instalatiilor de
incilzire, a grupurilor sanitare, a instalatiilor sanitare etc.

Protectia si securitatea in munci

Art.30. (1) Conducerea primériei are obligatia, conform normelor de protectie a muncii in
vigoare, sd asigure prin bugetul local sumele necesare pentru conditii optime de munca,
dotari si echipamente de protectie a muncii.

(2) Pentru protectia si securitatea salariatilor In procesul muncii, conducerea primariei are
obligatia de a asigura urmétoarele:

a) efectuarea de citre personal a instructajelor de protectia si securitatea muncii la
angajare, apoi periodic;

b)verificarea periodica a instalatiilor electrice, de Incélzire si a aparaturii de birou;

c) protectia Tmpotriva amenintdrilor, violentelor, faptelor de ultraj cérora salariatii le-ar
putea fi victime 1n exercitarea functiei sau In legéturd cu aceasta

(3) Salariatii au urmdatoarele obligatii:

a) si cunoascd si sd respecte regulile si instructiunile de protectia muncii specifice
activititii prestate;

b)si se prezinte la serviciu in deplini capacitate de muncé astfel ncét sd nu se expuni la
pericole de accidente sau s& deranjeze activitatea colegilor;

¢)sd anunte in cel mai scurt timp biroul administrativ cind observd o defectiune la
instalatia electricd, gaze sau orice alte defectiuni sau cauze care ar duce la accidente sau
incendii;

Reguli privind respectarea principiului nediscriminirii si al inldturirii oricirei
forme de incillcare a demnititii.

Art.31. (1) Femeile au dreptul, conform conventiilor internationale, la tratament egal cu
barbatii In situatii egale sau comparabile.
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(2) Este interzisd conceperea unor clauze discriminatorii, dacé exista astfel de clauze, ele
vor fi abrogate.

Art.32. (1) La angajare, femeile au dreptul la tratament nediscriminatoriu.

(2) Incadrarea pe post si salariul se vor stabili in functie de pregitire si competenti.
Criteriul sexului nu poate fi o piedica la promovare.

(3) Femeile au dreptul la protectia maternitétii la locul de muncé, potrivit legii.
Art.33. Dreptul la opinie al functionarilor publici este garantat.

Art.34. Dreptul de asociere sindicala al salariatilor este garantat ,cu exceptia celor
prevazuti de lege.

Art.35. Prevederile Regulamentului privind drepturile gi obligatiile angajarorului si al
salariatilor,protectia ,igiena si securitatea In muncé ,reguli privind respectarea principiului
nediscrimindrii si Inldturrii oricarei forme de incilcare a demnitétii se completeazi cu
prevederile Legii-Statutul functionarilor publici , Codului muncii si Contractului
/Acordului colectiv de munca.

Capitolul ITT
Programul de munca al personalului

Art.36.(1)Pentru salariati angajati cu norma intreaga durata normald a timpului de muncé
este de § ore pe zi sau 40 de ore pe sdptimana.

(2) La locurile de muncd unde datoritd specificului activitafii nu existd posibilitatea
incadrérii In durata normalid a timpului de lucru,se pot stabili forme specifice de
organizare a timpului de lucru, in ture.

Art.37.(1)Programul de muncé al personalului primériei se desfdsoard in zilele de luni-
vinert Intre orele 8.30-16.30

(2)-Programul de audiente a primarului, viceprimarului si secretarului se stabileste de
catre primarul comunei prin dispozitie.

(3)-Programul cu publicul al personalului de executie este de luni pana joi de 1a 08.30 la
ora 16.30, iar vinerea de la ora 08.30 la ora 12.00 si in fiecare zi de joi intre orele 08.30 —
18.30, prin rotatie. Persoanele care asigurd activitatea de relatii cu publicul dupa ora 16.30
vor avea programul decalat adoua zi, la venire.

(4)-Programul de lucru se poate modifica prin dispozitia primarului.

Art.38. (1) Personalul de pazi din paza proprie ,are program de lucru inegal in cadrul
sdptdmanii de lucru ,care se stabileste astfel ca media orelor de munca calculatd pe o
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perioadd maxima de 3 séptimini,sé nu depaseasci 8 ore pe zi sau 48 de ore pe sdptdmana
si va fi specificat in contractul individual de munca .

(2)Programul de lucru inegal si programul lucrul In ture se intocmeste de seful
compartimentului gi se aproba de cétre conducétorul unitatii.

Art.39. Programul de muncid si modul de repartizare a acestuia pe zile sunt aduse la
cunostinti salariatilor si sunt afisate la sediul primariei.

Art.40.(1) Munca prestati in afara duratei normale a timpului de munci siptdmaénal
stabilit 1n institutie ,la solicitarea scrisi a gefului ierarhic sau dupa caz,a primarului,este
consideratd muncé suplimentara.

(2) Munca suplimentard nu poate fi efectuatd fard acordul salariatului, cu exceptia cazului
de fortd majord sau pentru lucrdri urgente destinate prevenirii producerii unor accidente
ori inlituriirii consecintelor unui accident,dezastru , calamitdti naturale si vor fi
compensate prin ore libere plitite in urmatoarele 30 de zile dupé efectuarea acestora, in
conditiile legii.

(3) Salariatii pot fi chemati s presteze, In conditii deosebite, ore suplimentare, durata
maximi a orelor suplimentare, impreund cu durata normald a timpului de munca,
—-——--——neputdnd si depigeascid 48-de-ore pe sdptdmana: S R

Art.41. Munca prestatd in intervalul cuprins intre orele 22,00-6,00,se considerd munca
desfasuratd in timpul noptii munca pe timp de noapte neputdnd depési & ore Intr-o
perioadd de 24 de ore.

Art.42. Salaritii au dreptul la zile libere platite pentru evenimente familiale deosebite
stabilite de legislatia muncii

Art. 43.(1) Salariatii au dreptul la concediul fara platd, in conditiile prevazute de lege.

(2) Durata concediului firi platd este de pénd la 30 de zile lucritoare intr-un an
calendaristic.

Art.44.]a cererea salariatului se acordd ore de invoire, pand la o zi ,fird platd, sau cu
recuparare, in urmétoarele conditii :

-efectuarea unor analize sau tratamente medicale;
~citatii in fata organelor de cercetare sau judecétoresti;

-alte situatii,cind salariatul solicitd si activitatea institutiei o permite.
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Capitolul IV

Realizarea actelor si operatiilor administrative de eitre personalul de specielitate
din cadrul primariei

Art.45, Pregitirea,comunicarea,executarea actelor si a operatiunilor administrative se face
de citre aparatul de specialitate, acestea fiind : hotirarile Consiliului local al comunei
Caiuti si Dispozitiile primarului comunei Caiuti.

Art.46. In vederea initierii proiectelor de dispozitii si de hotirari a fi emise de primar si
consiliul local,dupd caz,compartimentele din aparatul de specialitate,vor elabora nota de
fundamentare, rapoarte, referate,studii si alte operatiuni administrative la solicitarea
conducerii primériei ,consiliului local sau comisiilor de specialitate a consiliului local,
dupa caz.

Art.47. In activitatea de elaborare a actului administrativ se va avea in vedere:

-caracterul de manifestare de vointa juridicd unilaterald,care investeste pe beneficiar cu
drepturile si obligatiile prevdzute de lege;

-actul administrativ este obligatoriu atit fatd de persoanele fizice sau juridice cérora li se
adreseazi,cét si fatd de organul care 1-a emis tinut si-1 respecte el insusi pe tot parcursul
valabilitatii actului;

Art.48. Redactarea actelor administrative se va face cu respectarea urmétoarelor cerinte:

-s3 fie emise de organele competente din punct de vedere jurisdictional si teritorial gi In
limitele acestor competente;

-continutul actului administrativ sé fie conform cu legea in baza careia este emis actul;
-actele sd corespundi scopului urmarit de lege;

-actele sa fie emise In forma specifica actelor administrative si cu respectarea procedurii
prevazute de lege.

Art.49. La elaborarea actului decizional ca etapd de transformare a informatiei in
decizie,act de conducere sau de executie,dupa caz, vor fi respectate urmaétoarele cerinte :

-decizia s fie temeinic fundamentati;
-si fie rezultatul unei analize profunde ;

-sd fie strict coordonaté-corelarea diferitelor prevederi ale deciziei intre ele si pe de alta
parte cerelarea acestora cu celelalte hotédrari,dispozitii adoptate anterior;

-decizia sa fie luati operativ;
13




-sd fie realizabila.
Capitolul VI
Abateri disciplinare , sanctiuni aplicabile si raspunderi
Art. 50. Incilcarea de citre salariatii din cadrul primiriei, cu vinovitie, a indatoririlor de
serviciu atrage rispunderea disciplinard, patrimoniald, contraventionald sau penald, dupd

caZz.

Art.51. (1) Abaterea disciplinara este o faptd in legéturd cu munca si care constd Intr-o
actiune sau inactiune sivirgita cu vinovitie de citre salariat, prin care acesta a incilcat
normele legale, regulamentul intern, contractul individual de muncd sau contractul
colectiv de munca aplicabil, ordinele si dispozitiile legale ale conducétorilor ierarhici

(2) Sunt abateri disciplinare:

a. Intarzierea sistematica In efectuarea lucrérilor;

b. absente nemotivate de la serviciu;

c. interventiile sau stiruintele pentru solutionarea unor cereri 1n afara cadrului legal;
d. atitudinile ireventioase in timpul exercitdrii atributiilor de serviciu;

e. nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitdtii lucrdrilor care au acest
caracter;

f. refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile de serviciu;
g. neglijenta repetatd in rezolvarea lucrarilor;

h. manifestari care aduc atingere prestigiului autoritatii sau institutiei publice din care face
parte;

i. exprimarea sau desfisurarea, in calitate de functionar public ori in timpul programului
de lucru, a unor opinii sau activitéti publice cu caracter politic;

j. stabilirea de cétre functionarii publici de executie de relatii directe cu petentii in
vederea solutiondrii cererilor acestora;

k. incilcarea prevederilor legale referitoare la incompatibilititi si interdictii privind
functionarii publici;

Art.52. Sanctiunile disciplinare aplicabile functionarilor publici sunt:

a) mustrare scrisa,
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b) diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioada de 3 luni,

¢} suspendarea dreptului de avansare In gradele de salarizare sau,dupi caz,de promovare
pe o perioadd de la 1-3 ani,

d) trecerea Intr-o functie publicd inferioard pe o perioadd de pani la 1 an cu diminuarea
corespunzdtoare a salariului.

e) destituirea din functie.
Art.53, Sanctiunile disciplinare aplicabile salariatilor personal contractual sunt :
a) avertismentul scris;

b) suspendarca contractului individual de munca pentru o perioada ce nu poate depasi 10
zile lucratoare;

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

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

e) reducerea salariului de baza si/sau,dupd cazsi a indemnizatiei de conducere pe o
perioadd de 1-3 luni cu 5-10 %;

f) desfacerea disciplinari a contractului individual de munci.

Art.54.Cercetarea  disciplinard  prealabild, stabilirea raspunderii  disciplinare,
individualizarea si aplicarca sanctiunii, comunicareca acesteia $i contestarea e€i se vor
efectua In conformitate cu prevederile Codului muncii, Statutului functionarilor publici si
a legislatiei referitoare la functia publica si functionarii publici.

Art.55.(1) Salariatii au dreptul sa fie despagubiti In situatia in care au suferit un prejudiciu
material din culpa institutiei, in timpul Indeplinirii obligatiilor de serviciu sau in legéturad
cu serviciul, in conformitate cu principiile raspunderii civile contractuale.

(2) Salariatii raspund patrimonial, in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile
contractuale, pentru pagubele produse institutiei din vina si n legdturd cu munca lor.

(3) Salariatii nu rispund de pagubele provocate de forfa majord sau de alte cauze
neprevizute si care nu puteau fi Inliturate si nici de pagubele care se incadreazd in riscul
normal al serviciului.

Art.56. Réspunderea contraventionald a conducdtorului institutiei sau a salariatilor, In
legétura cu serviciul, se angajeazi in cazurile si In conditiile previzute de Codul muncii st
de alte prevederi legale 1n vigoare care reglementeazd materia contraventionali.
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Art.57.Rispunderea penald a salariatilor, in ceea ce priveste Indeplinirea obligatiilor de
serviciu, se angajeaza in conditiile $i dupad procedura stabilitd de lege.

Capitolul VII
Dispozitii finale

Art.58.(1) Pentru fiecare functie din cadrul aparatului de specialitate al primarului se va
intocmi fisa postului, care va cuprinde conform prevederilor legale si a prezentului
regulament, atributiile in raport cu exigentele postului.

(2) Fisele postului se aproba de cédtre primarul comunei.

Art.59.Salariatii primiriei indeplinesc si alte atributii stabilite de sefii ierarhici, de
consiliul local sau prin lege.

Art.60. Prezentul Regulament se compleaza cu prevederile actelor normative care,prin
continutul lor modificd ,completeaza sau abroga unele din prevederile sale.

Art.61.(1) Se interzice fumatul in sediul primériei comunei Caiuti, fiind loc public, atit
pentru personalul primdriei cét §i pentru persoane care se adreseazd institutiei.

(2) Pentru fumitori se vor amenaja spatii pentru fumat.

Art.62.(1) Conducerea primdriei va aduce la cunostintd tuturor salariatilor prezentul
Regulament, in cadrul unei sedinte de lucru , care i5i produce efectele fatd de salariati din
momentul ludrii la cunostintd, sub semnaturi.

(2) In cazul noilor angajati , in Contractul individual de munca sau n dispozitia de numire
se va mentiona luarea la cunostiinti de cdtre acestia a prevederilor prezentului
regulament.

Art.63.Regulamentul se afiseazi la sediul primdriei.

Art.64.Contractele individuale de munca si dispozitiile de numire se vor intocmi cu
respectarea prevederilor prezentului Regulament.

Art.65. Prezenta hotirare se duce la Indeplinire de cétre primar, viceprimar , secretar, sef
birou si persoanele din aparatul de specialitate al primarului comunei Cajuti.

.Contrasemneaza,
Secretarul comunei Ciiuti,
Capatinz/Ramona
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/ROMANIA
JUD.ETUL BACAU. )
CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI CAIUTI

HOTARARE
privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare a Primériei Caiuti,
judetul Bacéu

Consiliul local al comunei CATUTI, judetul Baciu, intrunit in sedinta
ordinari din data de 9 noiembrie 2017,

Avand in vedere :
- expunerea de motive a domnului prima nr.9549/02.10.2017 ;
- referatul secretarului comunei Céiuti nr, 9548/02.10.2017 ;
-anuntul nr. 9550/02.10.2017 elaborat pentru respectarea art. 7, alin.1 si alin.2 din legea
nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publica ;
- avizul favorabil al comisiei economice nr.10935/09.11.2017;
- avizul favorabil al comisiei juridice nr. 10936/30.10.2017;
- avizul favorabil al comisiei culturd nr. 10561/31.10.2017;
- prevederile Legii nr. 188/1999, republicati, cu modificérile i completérile ulterioare;
- prevederile Legii nr. 53/2003 — Codul Muncii, cu modificérile si completérile ulterioare;
- art. 7 alin. 2 din Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia
publicd ;
- prevederile art.36 alin. 3, lit.b al Legii nr.215/2001 privind administratia publica locali,
republicatd, cu modificérile si completérile ulterioare;

In temeiul art.45,alin.1 din Legea 215/2001 privind administratia publici local,
republicata, cu modificérile si completarile ulterioare,

HOTARASTE :

Art.1. Se aproba Regulamentul de Organizare si Functionare a Primériei comunei
Ciiuti, judetul Bacidu, conform Anexei nr. 1, care face parte integrantd din prezenta
hotérare .

Art.2.Orice dispozitie contrara prezentei hotérari se revoca.

Art.3. Prezenta hotirdre va fi comunicatd Institutiei Prefectului Judetul Bacau,
persoanelor angajate in aparatul de specialitate al primarului si va fi adusé la cunostintd

publicé, in conditiile leg}

Oﬂ\ANf,q

ol \
Presedinte d g sedingal™ 5 Contrasemneazs,
Mircut Irg(,3 Lotk § Secretarul comunei Céiiuti,
Sy ’ﬁ?f, CapatipdRamona

Hotérirea nr. 81/09.11.2017
Prezenta hotdrare a fost aprobati cu 13 voturi pentru o abtinere . sedinti au participat 14
consilieri din cei 15 care alciituiesc Consiliul local Caiuti.




COMUNA CAIUTI ANEXA NR.1LA HOTARAREA nr.81/09.11.2017
REGULAMENTUL
de organizare si functionare a Primériei Comunei Ciiuti, judetul Baciu
Capitolul I
Dispozitii generale

Art.1- Regulamentul, denumit In continuare regulament, de organizare i functionare a
Primériei comunei Caiuti a fost elaborat in baza Legii nr. 215/2001 privind Administratia
Publica Locala si a altor acte normative in vigoare, In temeiul carora isi desfisoard
activitatea.

Art.2-Comuna Ciiuti este unitate administrativ - teritoriala cu personalitate juridica.
Poseda un patrimoniu si are initiativa In ceea ce priveste administrarea interesclor publice
locale, exercitdnd, in conditiile legii, autoritatea in limitele administrativ - teritoriale
stabilite.

Art.3-Administratia publicd a comunei Caiuti se Intemeiaza pe principiile autonomiei
locale, descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor administratiei publice
locale, legalitatii si consultarii cetatenilor in probleme locale de interes deosebit.

Art.4-Autorititile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locala la
nivelul comunei sunt Consiliul local al comunei Caiuti, ca autoritate deliberativa si
Primarul comunei Caiuti ca autoritate executiva, alesi conform legii.

Art.5-Consiliul local si Primarul functioneaza ca autorititi administrative autonome si
rezolva treburile publice din comuna, in conditiile prevazute de lege.

Art.6-Primaria este o structura functionala cu activitate permanenta, formata din primar,
viceprimar, secretar, Impreuna cu aparatul de specialitate a primarului care aduc la
indeplinire efectiva hotarérile Consiliului local si dispozitiile primarului si solutioneaza
problemele curente ale colectivitatii In care functioneaza.

Art.7-Consiliul local al comunei Caiuti, la propunerea primarului, aproba organigrama,
statul de functii, numarul de personal din primarie, precum si Regulamentul de organizare
si functionare a acesteia, prin care se stabilesc drepturile si indatoririle personalului, in
conditiile prevazute de lege.

Art.8- a)Potrivit legii administratiei publice locale, primarul numeste si elibereaza din
functie, in conditiile legii, personalul din aparatul de specialitate, propune consiliul local
numirea si eliberarea din functie, In conditiile legii, a conducétorilor regiilor autonome, ai
institutiilor si serviciilor publice de interes local.



b) Activitatea de transport rutier scolar este in sarcina unitatii scolare, constituitd
ordonator tertiar de credite. Persoana responsabila de activitatea de transport rutier scolar,
numitd prin decizia directorului unitatii de invitdméant va exercita atributii conferite de
acest statut, din cadrul legislatiei specifice, asigurfind totodatd instruirea periodicd a
elevilor In legétura cu securitatea transportului.

Art.9. Normele si regulile stabilite prin Regulament se aplicd tuturor salariatilor din
aparatul de specialitate, din serviciile publice, indiferent de durata contractului de munca
sau a raporturilor de serviciu si functiile pe care le detin.

Art.10. Drepturile si indatoririle salariatilor -In cadrul raporturilor de muncd sau de
serviciu-sunt prevazute in atribugiile din Fisa postului, In Legea nr.188/1999 republicata ,
in Codul Muncii, aprobat prin Legea nr. 53/2003, In contractul individual de munca si
Regulament.

Art.11. In exercitarea functiei publice pe care o detin, functionarii publici vor respecta
principiile si conditiile reglementate de Statutul functionarilor publici si Legea nr.7/2004
privind Codul de conduiti a functionarilor publici cu privire la indatoriri, incompabilitate,
discipling, competentd, formare profesionalé, etc.

Art.12. Personalului contractual i se aplicd prevederile Legii nr.53/2003-Codul Muncii si
regulamentul intern aplicabil.

Art.13. Personalul primariei se grupeazd in categorii de functionari publici,personal
contractual si demnitari alcdtuind urmatoarea structurd organizatorica :

primar
viceprimar
consilier ( in cabinetul primarului)
administrator public
secretar
Compartiment Audit public intern- prevézut cu o functie public —auditor
Birou financiar- contabilitate previzut cu un sef birou si 5 functii de executie,
structurate pe compartimente:
a. Compartiment Impozite si Taxe locale — un post inspector si doud posturi
referent
b. Compartiment Executéri silite — un post inspector
c. Compartiment Achizitii publice- un post inspector
8. Compartiment Stare civild,Activititi economice , Transport local, Arhiva- un post
referent
9. Compartiment secretariat, relatii cu publicul - un post secretar-dactilograf
10.Compartiment Prestatii sociale, Protectia persoanelor cu handicap — un post
consilier
11.Compartiment Protectia Copilului, Autoritate tutelard, Alocatii- un post consilier
12.Compartiment Registru agricol- douad postruri consilier
13.Compartiment Fond Funciar si Administrarea Domeniului privat — un post referent
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14.Compartiment Protectia mediului, gospodérire si infrumusetare comund- un
inspector
15.Compartiment Urbanism $i Amenajarea teritoriului, Lucréri publice, Disciplina in
constructii, Administrarea Domeniului public — un post inspector
16.Bibliotecd comunala- un post bibliotecar
17.Compartiment Administrativ, Deservire, 5 posturi, din care:
a. Un post guard
b. Un post muncitor calificat- paza pasune
¢. Un post muncitor calificat
d. Un post paznic
e. Un post sofer
18.Compartiment Apa-canal —un post muncitor calificat
19.Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgentd — un post sef SVSU
20.Compartiment Politie locald — 4 posturi politist local, asimilate functiel generale de
cxecutie referent si un post paznic.
21.Compartiment Juridic — un post consilier juridic
22.Compartiment Furnizare servicii sociale integrate — 2 posturi
23.Asistenti personali- 35 posturi

Art.14, Salariatii sunt coordonati de cétre primar, viceprimar , secretar si sef birou, in
functie de subordonare.

Art.15. In exercitarea atributiilor ce le revin, salariatii primériei 1si desfisoard activitatea
pe baza de program stabilit cu caracter permanent sau in unele situatii, siptdménal, in
ambele situatii aprobat de primarul comunei.

Art.16. Angajatii primériei colaboreazi cu comisiile de specialitate ale consiliului local,
in vederea realizarii atributiilor stabilite prin lege $i prin regulament.

Art.17. Siptimanal primarul comunei analizeazd activitatea desfisuratid de salariati si
stabileste obiectivele ce trebuie realizate in perioada urmatoare.

Art.18. Salariatii Primiriei, structura{i pe activitdtile prevazute la art.13 din prezentul
regulament, colaboreazi pentru realizarea atributiilor ce le revin cu directiile/serviciile
din cadrul Consiliului Judetean, Institutiei Prefectului Judetul Bacéu si serviciile publice
descentralizate ale ministerelor, informénd primarul, viceprimarul ,secretarul si seful de
birou care le coordoneaza activitatea.

Art.19. Selectarea, incadrarea, formarea profesionald, evaluarea activitdtii, salarizarea,
modificarea $i Incetarea raporturilor de serviciu/ contractelor de muncad se vor face
respectind prevederile legislatiei in vigoare pentru fiecare categorie de personal.



Capitolul 11

Drepturile si obligatiile angajatorului si al salariatilor.Protectia ,igiena si securitatea
in muned .Reguli privind respectarea principiului nediseriminarii si inlaturarii
oricarei forme de incilcare a demnititii

Drepturile si obligatiile angajatorului si al salariatilor.

Art.20. Angajatii Primariei au obligatia sa respecte angajamentul de loialitate si fidelitate,
si sunt datori sd-gi consacre activitatea profesionald indeplinirii atributiilor ce le revin,
potrivit functiei Incredintate in vederea realizdrii obiectivelor institutiei in care sunt
salariati si rezolvarii problemelor locuitorilor unititii administrative-teritoriale, trebuie s
dea dovadid de discretie profesionald in legaturd cu faptele, informatiile sau documentele
de care iau cunostinti In executarea functiilor lor.

Art.21. (1)Angajatii Primaériei sunt obligati sd-si Indeplineasci cu corectitudine si Tn mod
congtiincios Indatoririle de serviciu prevdzute in legi si regulamente si s& se ab{ind de la
orice fapte care ar putea sd aduca un prejudiciu institutiei. Functionarilor publici le este
interzis:

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

b) sa faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in
care primdria sau dupi caz, consiliul local, are calitatea de parte;

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

d) sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, daca aceasta
dezvaluire este de natura sa atraga avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau
drepturile institutiei ori ale unor functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau
juridice;

e) sa acorde asistenta si consultanta persoanelor fizice sau juridice in vederea promovarii
de actiuni juridice ori de alta natura impotriva statului sau autoritatii ori institutiei publice
in care isi desfasoara activitatea.

(2) Prevederile alin. (1) lit. a)-d) se aplica si dupa Incetarea raportului de serviciu, pentru o
perioada de 2 ani, daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene.




(3) Dezvaluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor care
contin asemenea informatii, la solicitarea reprezentantilor unei alte autoritati ori institutii
publice, este permisa numai cu acordul conducatorului institutiei publice.

(4) Prevederile prezentului articol nu pot fi interpretate ca o derogare de la obligatia legala
a functionarilor publici de a furniza informatii de interes public celor interesati, in
conditiile legii.

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

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

Art.22.(1) Angajatii Primériei au obligatia ca in cadrul serviciului si dea dovadd de
rezervd in manifestarea opiniilor politice care nu trebuie si influenteze in nici un mod

impartialitatea lor n exercitarea atributiilor ce le revin.

(2) Relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigura de catre functionarii publici
desemnati in acest sens de primar sau de cétre consiliul local, in conditiile legii.

(3) Functionarii desemnati sa participe la activitati sau dezbateri publice, in calitate
oficiala, trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat.

(4) In cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, functionarii pot participa la activitati
sau dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul ca opinia exprimata nu
reprezinta punctul de vedere oficial al Primériei sau Consiliului local.

(5) In exercitarea functiei , functionarilor le este interzis:
a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;
b) sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

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

d) sa afiseze, in cadrul autoritatilor sau institutiilor publice, insemne ori obiecte
inscriptionate cu sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

Art.23. (1) Orice angajat al primdriei, indiferent de functia pe care o ocupi, rispunde de
ducerea la indeplinire a atributiilor ce-i revin conform fisei postului. El este obligat si se
conformeze ordinelor si instructiunilor superiorilor ierarhici, cu exceptia cazurilor cind
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acestea sunt vadit ilegale ori de naturd si prejudicieze un interes public sau si lezeze
drepturile gi libertdtile fundamentale ale unei persoane. In aceastd situatie, angajatul are
obligatia de a face cunoscut in scris, conducerii institutiei s§i sindicatului, motivul
refuzului sdu de a duce la indeplinire ordinul sau instructiunea primita.

(2) Personalul cu functie de conducere raspunde pentru ordinele gi instructiunile pe care le
da angajatilor din subordine.

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

(4) Functionarilor le este interzis sa promita luarea unei decizii de catre primar sau
consiliul local, de catre alti functionari publici, precum si indeplinirea atributiilor in mod
privilegiat.

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

(6) Functionarii de conducere au obligatia sa examineze si sa 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, excluzand orice forma de favoritism ori
discriminare.

(7) Se interzice functionarilor de conducere sa favorizeze sau sa defavorizeze accesul ori
promovarea in functia publica pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte
criterii neconforme cu principiile prevazute la art. 3.

(8) Este interzisa folosirea de catre functionari, in alte scopuri decat cele prevazute de
lege, a prerogativelor functiei detinute.

(9) Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de elaborare a proiectelor de acte
normative, de evaluare sau de participare la anchete ori actiuni de control, functionarilor
le este interzisa urmarirea obtinerii de foloase sau avantaje in interes personal ori
producerea de prejudicii materiale sau morale altor persoane.

(10) Functionarilor le este interzis s foloseasca pozitia oficiala pe care o detin sau
relatiile pe care le-au stabilit in exercitarea functiei , pentru a influenta anchetele interne
ori externe sau pentru a determina luarea unei anumite masuri.

(11) Functionarilor le este interzis sa impuna altor functionari sa se inscrie in organizatii
sau asociatii, indiferent de natura acestora, ori sa le sugereze acest lucru, promitandu-le
acordarea unor avantaje materiale sau profesionale.




Art.24. (1) In relatiile cu personalul din cadrul primdriei, precum si cu persoanele fizice
sau juridice, functionarii publici si ceilalti angajati sunt obligati sa aiba un comportament
bazat pe respect, buna-credinta, corectitudine si amabilitate.

(2) Functionarii au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii
persoanelor din cadrul primériei sau consiliului local, precum si persoanelor cu care intra
in legatura in exercitarea functiei publice, prin:

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;
b) dezvaluirea unor aspecte ale vietii private;
¢) formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

(3) Functionarii trebuie sa adopte o atitudine impartiala si justificata pentru rezolvarea
clara si eficienta a problemelor cetatenilor. Functionarii au obligatia sa respecte principiul
egalitatii cetatenilor in fata legii si a autoritatilor 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 nationalitatea,
convingerile religioase si politice, starea materiala, sanatatea, varsta, sexul sau alte
aspecte.

(4) Pentru realizarea unor raporturi sociale si profesionale care sa asigure demnitatea
persoanelor, eficienta activitatii, precum si cresterea calitatii serviciului public, se
recomanda respectarea normelor de conduita prevazute la alin. (1)-(3) si de catre celelalte
subiecte ale acestor raporturi.

Art.25.(1) Angajatii primériei au datoria si furnizeze publicului, In cadrul serviciului,
informatiile cerute, dar numai cele care se referd la profilul sectorului in care fsi
desfagoard activitatea.

(2)-Furnizarea de date privind informatii publice cu caracter general se va face conform
legii accesului la informatii publice prin compartimentul ce are in competentd aceasta
activitate.

Art.26. Angajatii primariei sunt obligati sd colaboreze pentru ducerea la indeplinire a
Indatoririlor de serviciu si sd se suplineascd In serviciu In caz de absen{d in cadrul
specialitatii lor, potrivit dispozitiilor sefului ierarhic.

Art.27. Prin Intregul lor comportament si prin tinutd, angajatii primariei sunt obligati sa
se arate demni de consideratia si increderea pe care o impune pozitia lor oficiald si si se
abtini de la orice acte de naturd si compromita prestigiul functiei pe care o defin, precum
si ale institutiei.



Art.28.(1) Este interzis angajatilor primdriei ca direct sau indirect, sa solicite sau si facd
sd li se promitd pentru ei sau pentru altii, In considerarea pozitiei lor, daruri sau alte
avantaje.

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

(3) Functionarii publici si ceilalti angajati sunt obligati sa asigure ocrotirea proprietatii
publice si private a statului si a comunei, sa evite producerea oricarui prejudiciu,
actionand in orice situatie ca un bun proprietar.

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

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

(6) Functionarilor care desfasoara activitati publicistice in interes personal sau activitati
didactice le este interzis sa foloseasca timpul de lucru ori logistica primdriei pentru
realizarea acestora.

(7) Orice functionar poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privata a comunei ,
supus vanzarii in conditiile legii, cu exceptia urmatoarelor cazuri:

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

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

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

(8) Dispozitiile alin. (7) se aplica in mod corespunzator si in cazul concesionarii sau
inchirierii unui bun aflat in proprietatea publica ori privata a comunei.

(9) Functionarilor le este interzisa furnizarea informatiilor referitoare la bunurile
proprietate publica sau privata a comunei, supuse operatiunilor de vanzare, concesionare
sau inchiriere, in alte conditii decat cele prevazute de lege.




Conditiile de munca.

Art.29.(1) Conducerea primdriei are obligatia si asigure o organizare rationald a muncii,
in functie de profilul activitatii.

(2) In functie de numirul de personal stabilit si structura organizatoricd, conducerea
primariei are obligatia s asigure bunurile si conditiile necesare (spatiu, mobilier, birotica,
aparaturd) pentru buna desfisurare a activitafii.

(3) Conducerea primériei va asigura si Intretinerea corespunzitoare a instalatiilor de
incilzire, a grupurilor sanitare, a instalatiilor sanitare etc.

Protectia si securitatea in munca

Art.30. (1) Conducerea primdériei are obligatia, conform normelor de protectie a muncii In
vigoare, si asigure prin bugetul local sumele necesare pentru condifii optime de munca,
dotari si echipamente de protectie a muncii.

(2) Pentru protectia si securitatea salariatilor in procesul muncii, conducerea primériei are
obligatia de a asigura urmaétoarele:

a) efectuarea de citre personal a instructajelor de protectia si securitatea muncii la
angajare, apoi periodic;

b)verificarea periodici a instalatiilor electrice, de Incélzire si a aparaturii de birou;

¢) protectia impotriva amenintérilor, violentelor, faptelor de ultraj carora salariatii le-ar
putea fi victime in exercitarea functiei sau In legéturd cu aceasta

(3) Salariatii au urmatoarele obligatii:

a) si cunoascd si sd respecte regulile si instructiunile de protectia muncii specifice
activitatii prestate;

b)si se prezinte la serviciu In deplind capacitate de muncd astfel Incat sa nu se expuna la
pericole de accidente sau sa deranjeze activitatea colegilor;

c)sd anunte In cel mai scurt timp biroul administrativ cand observd o defectiune la
instalatia electric, gaze sau orice alte defectiuni sau cauze care ar duce la accidente sau
incendii;

Reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si al inlaturirii oricarei
forme de incalcare a demnitatii.

Art.31. (1) Femeile au dreptul, conform conventiilor internationale, la tratament egal cu
bérbatii in situatii egale sau comparabile.
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(2) Este interzisd conceperea unor clauze discriminatorii, dacd existd astfel de clauze, ele
vor fi abrogate.

Art.32. (1) La angajare, femeile au dreptul la tratament nediscriminatoriu.

(2) Incadrarea pe post si salariul se vor stabili in functie de pregitire si competenti.
Criteriul sexului nu poate fi o piedicé la promovare.

(3) Femeile au dreptul la protectia maternitétii la locul de munca, potrivit legii.
Art.33. Dreptul la opinie al functionarilor publici este garantat.

Art.34. Dreptul de asociere sindicald al salariatilor este garantat ,cu exceptia celor
prevazuti de lege.

Art.35. Prevederile Regulamentului privind drepturile si obligatiile angajarorului gi al
salariatilor,protectia ,igiena si securitatea in munca ,reguli privind respectarea principiului
nediscrimindrii si Tnlaturdrii oricérei forme de Incélcare a demnitatii se completeazd cu
prevederile Legii-Statutul functionarilor publici , Codului muncii si Contractului
/Acordului colectiv de munca.

Capitolul TII
Programul de munca al personalului

Art.36.(1)Pentru salariati angajati cu norma intreagéd durata normald a timpului de muncid
este de 8 ore pe zi sau 40 de ore pe sdptdmana.

(2) La locurile de muncd unde datoritd specificului activitdtii nu existd posibilitatea
incadrarii Tn durata normald a timpului de lucru,se pot stabili forme specifice de
organizare a timpului de lucru, in ture.

Art.37.(1)Programul de munca al personalului primériei se desfagoard in zilele de luni-
vineri intre orele 8.30-16.30

(2)-Programul de audienfe a primarului, viceprimarului §i secretarului se stabileste de
catre primarul comunei prin dispozifie.

(3)-Programul cu publicul al personalului de executie este de luni pané joi de la 08.30 la
ora 16.30, iar vinerea de la ora 08.30 la ora 12.00 si In fiecare zi de joi intre orele 08.30 —
18.30, prin rotatie. Persoanele care asigur activitatea de relatii cu publicul dupd ora 16.30
vor avea programul decalat adoua zi, la venire.

(4)-Programul de lucru se poate modifica prin dispozitia primarului.

Art.38. (1) Personalul de paza din paza proprie ,are program de lucru inegal in cadrul
sdptimanii de lucru ,care se stabileste astfel ca media orelor de muncéa calculatd pe o
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perioadi maximi de 3 saptdmani,sd nu depageascd 8 ore pe zi sau 48 de ore pe sdptamana
si va fi specificat in contractul individual de munca .

(2)Programul de lucru inegal si programul lucrul in ture se intocmeste de seful
compartimentului si se aproba de catre conducétorul unitatii.

Art.39. Programul de muncd si modul de repartizare a acestuia pe zile sunt aduse la
cunostinti salariatilor si sunt afisate la sediul primariel.

Art.40.(1) Munca prestatd in afara duratei normale a timpului de muncéd séptdmanal
stabilit in institutie ,la solicitarea scrisd a gefului ierarhic sau dupd caz,a primaruluieste
consideratd munca suplimentara.

(2) Munca suplimentari nu poate fi efectuatd fara acordul salariatului, cu exceptia cazului
de fortd majora sau pentru lucrari urgente destinate prevenirii producerii unor accidente
ori inliturdirii consecintelor unui accident,dezastru , calamitati naturale si vor fi
compensate prin ore libere platite in urméatoarele 30 de zile dupd efectuarea acestora, in
conditiile legii.

(3) Salariatii pot fi chemati si presteze, in conditii deosebite, ore suplimentare, durata
maxim3 a orelor suplimentare, impreund cu durata normald a timpului de munca,
neputind si depdseascd 48 de ore pe siptaméana.

Art.41. Munca prestatd in intervalul cuprins intre orele 22,00-6,00,se considerd munca
desfisurati in timpul noptii munca pe timp de noapte neputdnd depdsi 8 ore intr-o
perioadd de 24 de ore.

Art.42. Salaritii au dreptul la zile libere platite pentru evenimente familiale deosebite
stabilite de legislatia muncii

Art. 43.(1) Salariatii au dreptul la concediul fard platd, in conditiile previzute de lege.

(2) Durata concediului fard platd este de pand la 30 de zile lucritoare Intr-un an
calendaristic.

Art.44.La cererea salariatului se acordd ore de invoire, pand la o zi ,fard platd, sau cu
recuparare, in urmétoarele conditii :

-efectuarea unor analize sau tratamente medicale;
-citatii in fata organelor de cercetare sau judecatoresti;

-alte situatii,cind salariatul solicita si activitatea institutiei o permite.
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Capitolul IV

Realizarea actelor si operatiilor administrative de citre personalul de specielitate
din cadrul primariei

Art.45, Pregitirea,comunicarea,executarea actelor gi a operatiunilor administrative se face
de citre aparatul de specialitate, acestea fiind : hotdrarile Consiliului local al comunei
Caiuti si Dispozitiile primarului comunei Caiuti.

Art.46. In vederea initierii proiectelor de dispozitii si de hotdrari a fi emise de primar si
consiliul local,dupd caz,compartimentele din aparatul de specialitate,vor elabora nota de
fundamentare, rapoarte, referate,studii si alte operatiuni administrative la solicitarea
conducerii primariei ,consiliului local sau comisiilor de specialitate a consiliului local,
dupa caz.

Art.47. In activitatea de elaborare a actului administrativ se va avea in vedere:

-caracterul de manifestare de voin{d juridicd unilaterald,care investeste pe beneficiar cu
drepturile si obligatiile prevazute de lege;

-actul administrativ este obligatoriu atét fatd de persoanele fizice sau juridice cérora li se
adreseazi,cét si fatd de organul care 1-a emis tinut sé-1 respecte el Insusi pe tot parcursul
valabilitatii actului;

Art.48. Redactarea actelor administrative se va face cu respectarea urmatoarelor cerinte:

-sd fie emise de organele competente din punct de vedere jurisdictional si teritorial §i in
limitele acestor competente;

-continutul actului administrativ sé fie conform cu legea in baza cireia este emis actul;
-actele sd corespunda scopului urmirit de lege;

-actele sd fie emise In forma specificd actelor administrative si cu respectarea procedurii
prevazute de lege.

Art.49. La elaborarea actului decizional ca ectapd de transformare a informatiei in
decizie,act de conducere sau de executie,dupa caz, vor fi respectate urmatoarele cerinte :

-decizia s3 fie temeinic fundamentati;
-sa fie rezultatul unei analize profunde ;

-s8 fie strict coordonati-corelarea diferitelor prevederi ale deciziei intre ele si pe de altd
parte cerelarea acestora cu celelalte hotérari,dispozifii adoptate anterior;

-decizia si fie luatd operativ;
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-sd fie realizabila.
Capitolul Vi
Abateri disciplinare , sanctiuni aplicabile si raspunderi

Art. 50. Incilcarea de citre salariatii din cadrul primariei, cu vinovétie, a Indatoririlor de
serviciu atrage rispunderea disciplinard, patrimoniald, contraventionald sau penald, dupd
caz.

Art.51. (1) Abaterea disciplinard este o faptd in legéturd cu munca §i care constd intr-o
actiune sau inactiune sivirsitd cu vinovitie de cétre salariat, prin care acesta a Incélcat
normele legale, regulamentul intern, contractul individual de muncd sau contractul
colectiv de munci aplicabil, ordinele si dispozitiile legale ale conducétorilor ierarhici

(2) Sunt abateri disciplinare:

a. Intdrzierea sistematici in efectuarea lucrarilor;

b. absente nemotivate de la serviciu,

c. interventiile sau stdruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;
d. atitudinile ireventioase In timpul exercitérii atributiilor de serviciu;

e. nerespectarea secretului profesional sau a confidentialititii lucrarilor care au acest
caracter;

f. refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile de serviciu;
g. neglijenta repetatd in rezolvarea lucrérilor;

h. manifestiri care aduc atingere prestigiului autoritatii sau institutiei publice din care face
parte;

i. exprimarea sau desfisurarea, In calitate de functionar public ori in timpul programului
de lucru, a unor opinii sau activititi publice cu caracter politic;

j. stabilirea de catre functionarii publici de executie de relatii directe c¢u petentii in
vederea solutiondrii cererilor acestora;

k. incilcarea prevederilor legale referitoare la incompatibilitifi si interdicii privind
functionarii publici;

Art.52. Sanctiunile disciplinare aplicabile functionarilor publici sunt:

a) mustrare scrisa,
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b) diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioada de 3 luni,

¢) suspendarea dreptului de avansare in gradele de salarizare sau,dupd caz,de promovare
pe o perioada de la 1-3 ani,

d) trecerea intr-o functie publicd inferioard pe o perioadi de pani la 1 an cu diminuarea
corespunzétoare a salariului.

e) destituirea din functie.
Art.53. Sanctiunile disciplinare aplicabile salariatilor personal contractual sunt :
a) avertismentul scris;

b) suspendarea contractului individual de muncé pentru o perioadd ce nu poate depasi 10
zile lucratoare;

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

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

e) reducerea salariului de bazi gi/sau,dupd cazsi a indemnizatiei de conducere pe o
perioadd de 1-3 luni cu 5-10 %;

f) desfacerea disciplinari a contractului individual de munci.

Art.54.Cercetarea  disciplinard  prealabild, stabilirea rdspunderii  disciplinare,
individualizarea si aplicarea sanctiunii, comunicarea acesteia gi contestarea ei se vor
efectua in conformitate cu prevederile Codului muncii, Statutului functionarilor publici si
a legislatiei referitoare la functia public# si functionarii publici.

Art.55.(1) Salariatii au dreptul s fie despégubiti in situatia in care au suferit un prejudiciu
material din culpa institutiei, in timpul Indeplinirii obligatiilor de serviciu sau in legatura
cu serviciul, in conformitate cu principiile raspunderii civile contractuale.

(2) Salariatii rdspund patrimonial, in temeiul normelor i principiilor rdspunderii civile
contractuale, pentru pagubele produse institutiei din vina si In legéturd cu munca lor.

(3) Salariatii nu rispund de pagubele provocate de forta majord sau de alte cauze
neprevazute si care nu puteau fi Inlaturate si nici de pagubele care se Incadreaza in riscul
normal al serviciului.

Art.56. Rispunderea contraventionald a conducétorului institutiei sau a salariatilor, in

legdturd cu serviciul, se angajeaza in cazurile gi In conditiile prevazute de Codul muncii si
de alte prevederi legale in vigoare care reglementcazi materia contraventionald.
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Art.57.Rispunderea penald a salariatilor, In ceea ce priveste indeplinirea obligatiilor de
serviciu, se angajeaza in conditiile si dupd procedura stabilitd de lege.

Capitolul VI
Dispozitii finale

Art.58.(1) Pentru fiecare functie din cadrul aparatului de specialitate al primarului se va
intocmi fisa postului, care va cuprinde conform prevederilor legale si a prezentului
regulament, atributiile in raport cu exigentele postului.

(2) Fisele postului se aproba de catre primarul comune;.

Art.59.Salariatii primiriei indeplinesc si alte atributii stabilite de sefii ierarhici, de
consiliul local sau prin lege.

Art.60. Prezentul Regulament se compleazi cu prevederile actelor normative care,prin
continutul lor modificd ,completeazd sau abrogé unele din prevederile sale.

Art.61.(1) Se interzice fumatul in sediul primériei comunei Caiuti, fiind loc public, atat
pentru personalul primériei ¢4t i pentru persoane care se adreseazd instituiei.

(2) Pentru fumatori se vor amenaja spatii pentru fumat.

Art.62.(1) Conducerea primdriei va aduce la cunostintd tuturor salariatilor prezentul
Regulament, in cadrul unei sedinte de lucru , care isi produce efectele faté de salariati din
momentul ludrii la cunostintéd, sub semnétura.

(2) In cazul noilor angajati , in Contractul individual de munci sau In dispozitia de numire
se va mentiona luarea la cunostiinid de cétre acestia a prevederilor prezentului
regulament.

Art.63.Regulamentul se afiseazi la sediul primariei.

Art.64.Contractele individuale de muncd si dispozitiile de numire se vor intocmi cu
respectarea prevederilor prezentului Regulament.

Art.65. Prezenta hotirire se duce la indeplinire de cétre primar, viceprimar , secretar, sef
birou si persoanele din aparatul de specialitate al primarului comunei Caiuti.

Contrasemneaza,
Secretarul cgfnunei Caiuti,
Ciapitina/Ramona
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