ROMANIA
JUDETUL ALBA
COMUNA BISTRA
CONSILIUL LOCAL
HOTARARE
privind aprobarea modificirii si actualizirii Regulamentului de organizare si functionare
al Primiriei Comunei Bistra si a Regulamentului Intern aplicabil in cadrul aparatului de
specialitate al primarului comunei Bistra

Consiliul local al comunei Bistra, judetul Alba, intrunit in sedinta ordinara publici din 26
septembrie 2016 ;

Luénd in dezbatere :

- expunerea de motive nr. 2948/G/23.09.2016 la proiectul de hotirire initiat de primarul
comunei Bistra pentru aprobarea modificarii si actualizirii Regulamentului de organizare si
functionare al Primiriei Comunei Bistra si a Regulamentului Intern aplicabil in cadrul
aparatului de specialitate al primarului comunei Bistra ;

- raportul de specialitate nr. 2949/G/23.09.2016 privind oportunitatea aprobarii
modificarii si actualizarii Regulamentului de organizare si functionare al Primiriei Comunei
Bistra si a Regulamentului Intern aplicabil in cadrul aparatului de specialitate al primarului
comunei Bistra ;

Avand in vedere prevederile :
- art. 241 - 246 din Legea nr. 53/2003 republicati, cu modificirile si completirile
ulterioare privind Codul muncii ;
- art. 36 alin. (1), alin. (2) lit. a), alin. (3) lit. b) din Legea nr. 215/2001 republicati ;

in temeiul art. 45 alin. (1) din Legea nr. 215/2001 privind administratia publicd locala,
republicati, cu modificiirile si completirile ulterioare, adopta prezenta

HOTARARE:

ART. 1 . — Se aprobi modificarea si actualizarea Regulamentului de organizare si
functionare al Primiriei Comunei Bistra si a Regulamentului Intern aplicabil in cadrul
aparatului de specialitate al primarului comunei Bistra, judetul Alba conform anexelor nr. 1 si
2, parte integrant3 a prezentei hotirari .

ART. 2. - Prevederile prezentei hotirari vor fi duse la indeplinire de citre d-nul Gligor Traian,
primarul comunei Bistra .

Hotirirea se comunici :
- Institutiei Prefectului - judetul Alba ;
- Institutiilor si persoanelor interesate, la solicitarea acestora ;
- Primarului comunei Bistra ;
- Responsabilului resurse umane — Primiiria com. Bistra .

Se afiseazi la sediul Primiriei comunei Bistra .

Hotirirea a fost adoptatd cu un numir de 12 voturi favorabile valabil exprimate, care reprezinti 92,3 %
din numirul consilierilor in functie si 100 % din numirul consilierilor prezenti .

PRESEDINTE DE SEDINTA : CONTRASEMNEAZA :
CONSILIER , ) SECRETARUL COMUNEI,

Bal 71{3[13 Gligor Lucian
Nr. 60. /9 C//{f/\/ A\ \(\
Bistra, 26 septembrie 2016 . A
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ANEXANR.2LAHCL 6© / 46.¢9.2016

REGULAMENT INTERN

APLICABIL iN CADRUL APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI
BISTRA

(elaborat in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 — Codul Muncii si
ale Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici)



CATEGORII DE DISPOZITII

Dispozitii generale
Capitolul 1. Reguli privind protectia, igiena §i securitatea in munca in cadrul unitétii

Capitolul 2. Reguli privind respectarea principiului nediscriminrii §i al inlaturérii
oricérei forme de incélcare a demnitétii

Capitolul 3. Drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor

Capitolul 4. Procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale
salariatilor

Capitolul 5. Reguli concrete privind disciplina muncii in unitate

Capitolul 6. Abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile

Capitolul 7. Reguli referitoare la procedura disciplinara

Capitolul 8. Modalitatile de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice

Capitolul 9. Criteriile si procedurile de evaluare profesionala a salariatilor.



DISPOZITII GENERALE

ART. 1

(1) Libertatea muncii este garantatd prin Constitutie. Dreptul la munci nu poate fi
ingradit.

(2) Orice persoani este libera in alegerea locului de munci si a profesiei, meseriei
sau activitatii pe care urmeazi si o presteze.

(3) Nimeni nu poate fi obligat s& munceasca sau s nu munceascd intr-un anumit
loc de muncai ori intr-o anumita profesie, oricare ar fi acestea.

(4) Orice contract de munca incheiat cu nerespectarea dispozitiilor alin. (1)-(3)
este nul de drept.

ART. 2

Contractul individual de munci este contractul in temeiul ciruia o persoani
fizicd, denumitd salariat, se obligd si presteze muncd pentru si sub autoritatea unui
angajator, persoana fizica sau juridica, in schimbul unei remuneratii denumite salariu.

ART. 3

Clauzele contractului individual de munca nu pot contine prevederi contrare sau
drepturi sub nivelul minim stabilit prin acte normative ori prin contracte colective de
munca.

ART. 4
Prin angajator se intelege persoani fizicd sau juridici ce poate, potrivit legii, si
angajeze fortd de munci pe bazi de contract individual de munca.

ART. 5

(1) Functia publici reprezintd ansamblul atributiilor si responsabilititilor,
stabilite in temeiul legii, in scopul realizirii prerogativelor de putere publici de citre
administratia publicd centrald, administratia publici locald si autorititile administrative
autonome.

(2) Functionarul public este persoana numiti, in conditiile legii, intr-o functie
publici. Persoana care a fost eliberaté din functia publici si se afld in corpul de rezervi al
functionarilor publici isi pastreazi calitatea de functionar public.

Capitolul 1.
Reguli privind protectia, igiena si securitatea in munca in cadrul unititii

ART. 6

(1) Orice salariat care presteazi o muncd beneficiazi de conditii de munci
adecvate activitafii desfasurate, de protectie sociali, de securitate si siinitate in munci,
precum si de respectarea demnittii si a constiintei sale, fard nici o discriminare.



(2) Tuturor salariatilor care presteazid o muncéd 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 interzisd orice discriminare
bazati pe criteriul de sex cu privire la toate elementele si conditiile de remunerare.

ART.7

(1) Angajatorul are obligatia sé asigure securitatea si sinitatea salariatilor in toate
aspectele legate de munca.

(2) Dacé un angajator apeleazi la persoane sau servicii exterioare, aceasta nu il
exonereazd de raspundere in acest domeniu.

(3) Obligatiile salariatilor in domeniul securitatii si sanitatii in munca nu pot
aduce atingere responsabilitétii angajatorului.

(4) Masurile privind securitatea si sdnétatea in munca nu pot sd determine, in nici
un caz, obligatii financiare pentru salariati.

ART. 8
Salariatii si angajatorii se pot asocia liber pentru apirarea drepturilor si
promovarea intereselor lor profesionale, economice si sociale.

ART. 9

(1) Relatiile de munca se bazeazd pe principiul consensualitatii si al bunei-
credinte.

(2) Pentru buna desfasurare a relatiilor de muncé, participantii la raporturile de
muncd se vor informa si se vor consulta reciproc, in conditiile legii si ale contractelor
colective de munci.

ART. 10

(1) Contractul individual de muncd se incheie in baza consimtiméantului partilor,
in forma scrisi, in limba roména. Obligatia de incheiere a contractului individual de
muncd in forma scrisd revine angajatorului. Forma scrisi este obligatorie pentru
incheierea valabild a contractului.

(2) Munca prestatd in temeiul unui contract individual de muncd ii conferd
salariatului vechime in munca.

(3) Contractul individual de munci se incheie pe duratd nedeterminata.

(4) Prin exceptie, contractul individual de munci se poate incheia si pe durati
determinatd, in conditiile expres previzute de lege.
ART. 11

Este interzisd, sub sanctiunea nulititii absolute, incheierea unui contract
individual de munca in scopul prestérii unei munci sau a unei activitati ilicite ori imorale.

ART. 12

Timpul de munci reprezinti orice perioadi in care salariatul presteazi munca, se
afla la dispozitfia angajatorului si indeplineste sarcinile si atributiile sale, conform
prevederilor contractului individual de munci, si/sau ale legislatiei in vigoare.



ART. 13
(1) Pentru salariatii angajati cu normd intreagd durata normald a timpului de
munca este de 8 ore pe zi si de 40 de ore pe siptimana.

ART. 14

(1) Repartizarea timpului de munci in cadrul s@ptdméanii este, de reguld, uniforma,
de 8 ore pe zi timp de 5 zile, cu doua zile de repaus.

(2) In functie de specificul unititii sau al muncii prestate, se poate opta i pentru o
repartizare inegald a timpului de munci, cu respectarea duratei normale a timpului de
muncé de 40 de ore pe sdptimana.

ART. 15
Programul de muncéd si modul de repartizare a acestuia pe zile sunt aduse la
cunostinta salariatilor si sunt afisate la sediul angajatorului.

ART. 16

(1) Durata maxima legald a timpului de munca nu poate depési 48 de ore pe
séptdmana, inclusiv orele suplimentare.

(2) Prin exceptie, durata timpului de muncd, ce include si orele suplimentare,
poate fi prelungiti peste 48 de ore pe siptimani, cu conditia ca media orelor de munci ,
calculatd pe o perioadi de referintd de 3 luni calendaristice, sa nu depaseasca 48 de ore pe
sdptdmana.

(2') Pentru anumite sectoare de activitate, unitifi sau profesii stabilite prin
contractul colectiv de muncid unic la nivel national, se pot negocia, prin contractul
colectiv de muncié la nivel de ramurd de activitate aplicabil, perioade de referintd mai
mari de 3 luni, dar care si nu depigeasca 12 luni.

(2?) La stabilirea perioadelor de referinta prevézute la aliniatul (2) si (2') nu se iau
in calcul durata concediului de odihni anual si situatiile de suspendare a contractului
individual de munca.

ART. 17
(1) Angajatorul poate stabili programe individualizate de munca, cu acordul sau la
solicitarea salariatului in cauza.

(2) Programele individualizate de munca presupun un mod de organizare flexibil
a timpului de munca.

(3) Durata zilnic3 a timpului de munci este impartita in doud perioade: o perioada
fix3 in care personalul se afld simultan la locul de munci si o perioada variabild, mobila,
in care salariatul isi alege orele de sosire si de plecare, cu respectarea timpului de munca
zilnic.

(4) Programul individualizat de munca poate functiona numai cu respectarea
dispozitiilor art. 13 si 14.

ART. 18
(1) Munca prestati in afard duratei normale a timpului de muncéd saptamanal,
prevazuta la art. 13, este considerati muncé suplimentara.



(2) Munca suplimentaré nu poate fi efectuatd fard acordul salariatului, cu exceptia
cazului de fortd majord sau pentru lucridri urgente destinate prevenirii producerii unor
accidente ori inlaturérii consecintelor unui accident.

ART. 19

(1) La solicitarea angajatorului salariatii pot efectua muncd suplimentard cu
respectarea prevederilor art. 16.

(2) Efectuarea muncii suplimentare peste limita stabilitd potrivit prevederilor alin.
(1) este interzisa.

ART. 20

(1) Munca suplimentard se compenseazi prin ore libere platite in urméatoarele 60
de zile calendaristice dupi efectuarea acesteia.

(2) In aceste conditii salariatul beneficiazi de salariul corespunzator pentru orele
prestate peste programul normal de lucru.

ART. 21

(1) n cazul in care compensarea prin ore libere platite nu este posibild in termenul
previzut de art. 19 alin. (1) in luna urmitoare, munca suplimentard va fi platitd
salariatului prin addugarea unui spor la salariu corespunzitor duratei acesteia.

(2) Sporul pentru munca suplimentaré, acordat in conditiile prevazute la alin. (1),
se stabileste prin negociere, in cadrul contractului colectiv de munci sau, dupi caz, al
contractului individual de munca, si nu poate fi mai mic de 75% din salariul de baza.

ART. 22

(1) Repausul séptamanal se acordi in doud zile consecutive, de regulad sdmbata si
duminica.

(2) In cazul in care repausul in zilele de sdmbita si duminica ar prejudicia
interesul public sau desfisurarea normald a activititii, repausul siptiménal poate fi
acordat si in alte zile decdt cele stabilite prin sau prin regulamentul de organizare si
functionare a aparatului de specilitate al primarului.

ART. 23

(1) in cazul unor lucriri urgente, a ciror executare imediati este necesard pentru
organizarea unor misuri de salvare a persoanelor sau bunurilor angajatorului, pentru
evitarea unor accidente iminente sau pentru inlaturarea efectelor pe care aceste accidente
le-au produs asupra materialelor, instalatiilor sau cladirilor unititii, repausul siptiméanal
poate fi suspendat pentru personalul necesar in vederea executirii acestor lucrari.

(2) Salariatii al céror repaus sdptdmanal a fost suspendat in conditiile alin. (1) au
dreptul la dublul compensatiilor cuvenite potrivit art. 21 alin. (2).

ART. 24

(1) Zilele de sarbatoare legala in care nu se lucreaza sunt:
— 1 si 2 ianuarie;
— prima si a doua zi de Pasti;
— 1 mai;



— prima si a doua zi de Rusalii;

— Adormirea Maicii Domnului;

— 30 noiembrie - Sfantul Apostol Andrei cel Intai chemat, Ocrotitorul Romaniei;

— 1 decembrie;

— prima si a doua zi de Craciun;

—doua zile pentru fiecare dintre cele 3 sarbatori religioase anuale, declarate astfel de
cultele religioase legale, altele decat cele crestine, pentru persoanele apartinand acestora.

2) Acordarea zilelor libere se face de citre angajator.

ART. 25

(1) Dreptul la concediu de odihnd anual pltit este garantat tuturor salariatilor.

(2) Dreptul la concediu de odihni anual nu poate forma obiectul vreunei cesiuni,
renuntari sau limitari.

ART. 26

(1) Durata minima a concediului de odihni anual este de 20 de zile lucritoare.

(2) Durata efectivd a concediului de odihni anual este previzutd in contractul
individual de munci si in prezentul regulament de organizare si functionare a aparatului
de specilitate al primarului si se acordd proportional cu activitatea prestatd intr-un an
calendaristic.

(3) Sarbatorile legale in care nu se lucreaza, precum si zilele libere plitite stabilite
prin prezentul regulament de organizare si functionare a aparatului de specilitate al
primarului nu sunt incluse in durata concediului de odihni anual.

ART. 27

(1) Salariatii au dreptul sa beneficieze, la cerere, de concedii pentru formare
profesionala.

(2) Concediile pentru formare profesionali se pot acorda cu sau far3 plata.

ART. 28

(1) Concediile fard platid pentru formare profesionald se acordd la solicitarea
salariatului, pe perioada formarii profesionale pe care salariatul o urmeazi din initiativa
sa.

(2) Angajatorul poate respinge solicitarea salariatului numai cu acordul
sindicatului sau, dupa caz, cu acordul reprezentantilor salariatilor si numai dac# absenta
salariatului ar prejudicia grav desfagurarea activititii.

ART. 29

(1) Salariul reprezinti contraprestatia muncii depuse de salariat in baza
contractului individual de munca.

(2) Pentru munca prestata in baza contractului individual de munca fiecare salariat
are dreptul la un salariu exprimat in bani.

(3) La stabilirea i la acordarea salariului este interzisd orice discriminare pe
criterii de sex, orientare sexuald, caracteristici genetice, varstd, apartenenta nationald,



rasd, culoare, etnie, religie, optiune politicd, origine sociald, handicap, situatie sau
responsabilitate familiala, apartenenta ori activitate sindicala.

ART. 30
Salariul cuprinde salariul de bazi, indemnizatiile, sporurile, precum si alte
adaosuri.

Capitolul 2.

Reguli privind respectarea principiului nediscrimindrii si al inldturirii oricirei
forme de incilcare a demnititii

ART. 31

(1) In cadrul relatiilor de munca functioneazi principiul egalititii de tratament
fata de toti salariatii si angajatorii.

(2) Orice discriminare directd sau indirectd fati de un salariat, bazati pe criterii de
sex, orientare sexuald, caracteristici genetice, vérsta, apartenenfa nationald, ras3, culoare,
etnie, religie, optiune politicd, origine sociald, handicap, situatie sau responsabilitate
familiala, apartenenta ori activitate sindical, este interzisa.

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

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

Capitolul 3.
Drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor

ART. 32

Drepturile si obligatiile privind relatiile de munci dintre angajator si salariat se
stabilesc potrivit legii, prin negociere, in cadrul contractelor colective de munci si al
contractelor individuale de munca.

ART. 33

Salariatii nu pot renunta la drepturile ce le sunt recunoscute prin lege. Orice
tranzactie prin care se urmareste renuntarea la drepturile recunoscute de lege salariatilor
sau limitarea acestor drepturi este loviti de nulitate.

ART. 34
(1) Salariatul are, in principal, urmitoarele drepturi:
a) dreptul la salarizare pentru munca depusa;
b) dreptul la repaus zilnic si sdptdmanal;
c) dreptul la concediu de odihni anual;



d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

e) dreptul la demnitate in munci;

f) dreptul la securitate si sinitate in munci;

g) dreptul la acces la formarea profesionald;

h) dreptul la informare si consultare;

i) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munci si a
mediului de munci;

j) dreptul la protectie in caz de concediere;

k) dreptul la negociere colectiva si individuala;

1) dreptul de a participa la actiuni colective;

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

(2) Salariatului ii revin, in principal, urmétoarele obligatii:

a) obligatia de a realiza norma de munci sau, dupa caz, de a indeplini atributiile
ce 1i revin conform fisei postului;

b) obligatia de a respecta disciplina muncii;

c) obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul de organizare si
functionare a aparatului de specilitate al primarului, precum si in contractul individual de
munci;

d) obligatia de fidelitate fatd de angajator in executarea atributiilor de serviciu;

e) obligatia de a respecta mésurile de securitate gi sinitate a muncii in unitate;

f) obligatia de a respecta secretul de serviciu.

ART. 35

(1) Angajatorul are, in principal, urmétoarele drepturi:

a) si stabileascd organizarea si functionarea unitatii;

b) sé stabileascd atributiile corespunzitoare pentru fiecare salariat, in conditiile
legii;

c) si dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii
lor;

d) sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

€) sd constate sdvdrsirea abaterilor disciplinare §i sd aplice sanctiunile
corespunzitoare, potrivit legii, contractului colectiv de munca aplicabil si regulamentului
intern.

(2) Angajatorului in revin, in principal, urmétoarele obligatii:

a) sd informeze salariatii asupra conditiilor de munci si asupra elementelor care
privesc desfagurarea relatiilor de munci;

b) sd asigure permanent conditiile tehnice §i organizatorice avute in vedere la
elaborarea normelor de munci si conditiile corespunzitoare de munci;

c) sd acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege si din contractele
individuale de munci;

d) sa comunice periodic salariatilor situatia economica si financiara a unitétii;

€) si se consulte cu sindicatul sau, dupd caz, cu reprezentantii salariatilor in
privinta deciziilor susceptibile sé afecteze substantial drepturile si interesele acestora;

f) sa plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si sa
refind i sd vireze contributiile i impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;



g) si infiinteze registrul general de evidentid a salariatilor si si opereze
inregistrarile prevazute de lege;

h) si elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a
solicitantului;

i) sd asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor.

ART. 36

(1) Orice salariat are dreptul de a cumula mai multe functii, in baza unor
contracte individuale de munca, beneficiind de salariul corespunzitor pentru fiecare
dintre acestea.

(2) Fac exceptie de la prevederile alin. (1) situatiile in care prin lege sunt

(3) Salariatii care cumuleazi mai multe functii sunt obligati s& declare fiecérui
angajator locul unde exercita functia pe care o considerd de baza.

Capitolul 4.
Procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor

ART. 37

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

ART. 38

Pot fi pirti in conflictele de munca:

a) salariatii, precum si orice altd persoani titulari a unui drept sau a unei obligatii
in temeiul prezentului cod, al altor legi sau al contractelor colective de munca;

b) angajatorii - persoane fizice si/sau persoane juridice -, agentii de muncd
temporard, utilizatorii, precum si orice altd persoand care beneficiazd de o muncd
desfagurata in conditiile prezentului cod;

¢) sindicatele si patronatele;

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

ART. 39

(1) Cererile in vederea solutionarii unui conflict de munca pot fi formulate:

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

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

c¢) in termen de 3 ani de la data nasterii dreptului la actiune, in situatia in care
obiectul conflictului individual de muncd constd in plata unor drepturi salariale
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neacordate sau a unor despagubiri cdtre salariat, precum si in cazul rdspunderii
patrimoniale a salariatilor fatd de angajator;

d) pe toatd durata existentei contractului, in cazul in care se solicitd constatarea
nulititii unui contract individual de munca ori a unor clauze ale acestuia;

e) 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 nasterii dreptului.

Capitolul S.
Reguli concrete privind disciplina muncii in unitate

ART. 40

Scopul prezentului regulament intern aplicabil aparatului de specialitate al
primarului il constituie asigurarea, in conformitate cu dispozitiile legale, a unui serviciu
public stabil, profesionist, transparent, eficient si impartial, in interesul cetitenilor,
precum si al autorititilor si institutiilor publice din administraia publicd centrald si
locala.

ART. 41
Principiile care stau la baza exercitdrii functiei publice sunt:
a) legalitate, impartialitate si obiectivitate;
b) transparentd;
c) eficientd si eficacitate;
d) responsabilitate, in conformitate cu prevederile legale;
) orientare cétre cetifean;
f) stabilitate in exercitarea functiei publice;
g) subordonare ierarhica.

ART. 42

(1) Contractul individual de muncd se incheie dupi verificarea prealabild a
aptitudinilor profesionale si personale ale persoanei care solicitd angajarea.

(2) Modalititile in care urmeaza si se realizeze verificarea prevéazutd la alin. (1)
sunt stabilite in statutul de personal - profesional sau disciplinar - i in regulamentul de
organizare si functionare a aparatului de specilitate al primarului, in mésura in care legea
nu dispune altfel.

(3) Informatiile cerute, sub orice forma, de citre angajator persoanei care solicitd
angajarea cu ocazia verificdrii prealabile a aptitudinilor nu pot avea un alt scop decét
acela de a aprecia capacitatea de a ocupa postul respectiv, precum si aptitudinile
profesionale. :

(4) Angajatorul poate cere informatii in legiturd cu persoana care solicita
angajarea de la fostii sdi angajatori, dar numai cu privire la functiile indeplinite si la
durata angajarii si numai cu incunostintarea prealabild a celui in cauza.
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ART. 43

(1) incadrarea salariatilor la institutiile si autorititile publice si la alte unitati
bugetare se face numai prin concurs sau examen, dupa caz.

(2) Posturile vacante existente in statul de functii vor fi scoase la concurs, in
raport cu necesitétile fiecdrei unitéti prevazute la alin. (1).

3) fn cazul in care la concursul organizat in vederea ocupdrii unui post vacant nu
s-au prezentat mai multi candidati, incadrarea in muncé se face prin examen.

(4) Conditiile de organizare i modul de desfasurare a concursului/examenului se
stabilesc prin regulament aprobat prin hotérare a Guvernului.

ART. 44

(1) Pentru verificarea aptitudinilor salariatului, la incheierea contractului
individual de muncid se poate stabili o perioadi de probd de cel mult 30 de zile
calendaristice pentru functiile de executie si de cel mult 90 de zile calendaristice pentru
functiile de conducere.

(2) Verificarea aptitudinilor profesionale la incadrarea persoanelor cu handicap se
realizeazd exclusiv prin modalitatea perioadei de probd de maximum 30 de zile
calendaristice.

(3) In cazul muncitorilor necalificati, perioada de proba are caracter exceptional
si nu poate depisi S zile lucratoare.

(4) Absolventii institutiilor de invitiméint se incadreazi, la debutul lor in
profesie, pe baza unei perioade de proba cuprinse intre 3 si 6 luni.

(5) Pe durata perioadei de proba salariatul se bucurd de toate drepturile si are
toate obligatiile prevdzute in legislatia muncii, in regulamentul de organizare si
functionare a aparatului de specilitate al primarului, precum si in contractul individual de
munca.

ART. 45

(1) Contractul individual de munci poate fi modificat numai prin acordul partilor.

(2) Cu titlu de exceptie, modificarea unilaterala a contractului individual de
munca este posibila numai in cazurile si in conditiile prevazute de prezentul cod (Legea
53/2003).

(3) Modificarea contractului individual de muncd se referd la oricare dintre
urmaitoarele elemente:

a) durata contractului;

b) locul muncii;

¢) felul muncii;

d) conditiile de munca;

e) salariul;

f) timpul de munci si timpul de odihna.

ART. 46
(1) Suspendarea contractului individual de muncé poate interveni de drept,
prin acordul pértilor sau prin actul unilateral al uneia dintre parti.
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ART. 47

Contractul individual de muncé se suspenda de drept in urmétoarele situatii:

a) concediu de maternitate;

b) concediu pentru incapacitate temporarad de muncé;

¢) carantin;

d) exercitarea unei functii in cadrul unei autorititi executive, legislative ori
judecétoresti, pe toatd durata mandatului, daci legea nu prevede altfel;

e) indeplinirea unei functii de conducere salarizate in sindicat;

f) forta majora;

g) in cazul in care salariatul este arestat preventiv, in conditiile Codului de
procedurs penali;

h) de la data expirérii perioadei pentru care au fost emise avizele, autorizatiile ori
atestdrile necesare pentru exercitarea profesiei. Daci in termen de 6 luni salariatul nu si-a
reinoit avizele, autorizatiile ori atestérile necesare pentru exercitarea profesiei, contractul
individual de munci inceteazé de drept;

i) in alte cazuri expres previzute de lege.

ART. 48

Contractul individual de muncé poate fi suspendat din initiativa salariatului, in
urmatoarele situatii:

a) concediu pentru cresterea copilului in varstd de pand la 2 ani sau, in cazul
copilului cu handicap, pdna la implinirea varstei de 3 ani;

b) concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in virsta de pana la 7 ani sau, in
cazul copilului cu handicap, pentru afectiuni intercurente, pana la implinirea vérstei de 18
ani;

¢) concediu paternal;

d) concediu pentru formare profesionala;

e) exercitarea unor functii elective in cadrul organismelor profesionale constituite
la nivel central sau local, pe toatd durata mandatului;

f) participarea la greva;

(2) Contractul individual de muncd poate fi suspendat in situatia absentelor
nemotivate ale salariatului, in conditiile stabilite prin prezentul regulamentul intern.

ART. 49

(1) Contractul individual de munca poate fi suspendat din initiativa angajatorului
in urmétoarele situatii:

a) pe durata cercetirii disciplinare prealabile, in conditiile legii;

b) in cazul in care angajatorul a formulat plangere penald impotriva salariatului
sau acesta a fost trimis in judecatd pentru fapte penale incompatibile cu functia detinuta,
pand la ramanerea definitiva a hotérérii judecitoresti;

¢) in cazul intreruperii sau reducerii temporare a activitafii, fard incetarea
raportului de muncé, pentru motive economice, tehnologice, structurale sau similare;

d) pe durata detasarii;

e) pe durata suspendarii de cétre autoritétile competente a avizelor, autorizatiilor
sau atestdrilor necesare pentru exercitarea profesiilor.
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(2) in cazurile previzute la alin. (1) lit. a) si b), daci se constatd nevinovitia celui
in cauzi, salariatul isi reia activitatea avutd anterior si i se va plati, in temeiul normelor si
principiilor riaspunderii civile contractuale, o despdgubire egald cu salariul si celelalte
drepturi de care a fost lipsit pe perioada suspendarii contractului.

ART. 50

Contractul individual de muncé inceteaza de drept:

a) la data decesului salariatului sau angajatorului persoani fizicd, precum si in
cazul dizolvarii angajatorului persoand juridicd, de la data la care angajatorul si-a incetat
existenta conform legii;

b) la data rdménerii irevocabile a hotérérii judecitoresti de declarare a mortii sau
a punerii sub interdictie a salariatului ori a angajatorului persoani fizica;

c) la data indeplinirii cumulative a conditiilor de virstd standard si a stagiului
minim de cotizare pentru pensionare; la data comunicirii deciziei de pensie in cazul
pensiei de invaliditate, pensiei anticipate partiale, pensiei anticipate, pensiei pentru limita
de varsté cu reducerea varstei standard de pensionare;

d) ca urmare a constatérii nulitétii absolute a contractului individual de munci, de
la data la care nulitatea a fost constatatd prin acordul pérfilor sau prin hotirire
Jjudecitoreascd definitivi;

e) ca urmare a admiterii cererii de reintegrare in functia ocupata de salariat a unei
persoane concediate nelegal sau pentru motive neintemeiate, de la data rdmaénerii
definitive a hotérarii judecétoresti;

f) ca urmare a condamndrii la executarea pedepsei privative de libertate, de la
data ramanerii definitive a hotarérii judecétoresti;

g) de la data retragerii de catre autorititile sau organismele competente a
avizelor, autorizatiilor ori atestdrilor necesare pentru exercitarea profesiei;

h) ca urmare a interzicerii exercitirii unei profesii sau a unei functii, ca masura de
sigurantd ori pedeapsd complementard, de la data riménerii definitive a hotérarii
judecitoresti prin care s-a dispus interdictia;

i) la data expirédrii termenului contractului individual de muncé incheiat pe durata
determinati;

j) retragerea acordului périntilor sau al reprezentantilor legali, in cazul
salariatilor cu vérsta cuprinsi intre 15 si 16 ani.

ART. 51
(1) Nerespectarea oricdreia dintre conditiile legale necesare pentru incheierea
valabild a contractului individual de munca atrage nulitatea acestuia.

ART. 52

(1) Concedierea reprezintd incetarea contractului individual de muncd din
initiativa angajatorului.

(2) Concedierea poate fi dispusd pentru motive care tin de persoana salariatului
sau pentru motive care nu tin de persoana salariatului.

(3) Angajatorul poate dispune concedierea pentru motive care {in de persoana
salariatului in urmétoarele situatii:
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a) in cazul in care salariatul a sdvarsit o abatere grava sau abateri repetate de la
regulile de disciplind a muncii ori de la cele stabilite prin contractul individual de munca,
contractul colectiv de muncd aplicabil sauregulamentul intern aplicabil in cadrul
aparatului de specilitate al primarului, ca sanctiune disciplinara;

b) in cazul in care salariatul este arestat preventiv pentru o perioadd mai mare de
30 de zile, 1n conditiile Codului de proceduri penalé;

¢) in cazul in care, prin decizie a organelor competente de expertizi medicald, se
constatd inaptitudinea fizica si/sau psihica a salariatului, fapt ce nu permite acestuia sa isi
indeplineasci atributiile corespunzétoare locului de munca ocupat;

d) in cazul in care salariatul nu corespunde profesional locului de muncé in care
este Incadrat.

ART. 53

Este interzisa concedierea salariatilor:

a) pe criterii de sex, orientare sexuali, caracteristici genetice, varstd, apartenentd
nationald, rasd, culoare, etnie, religie, optiune politici, origine sociald, handicap, situatie
sau responsabilitate familiald, apartenenta ori activitate sindicalé;

b) pentru exercitarea, in conditiile legii, a dreptului la greva si a drepturilor
sindicale.

ART. 54

(1) Persoanele concediate in temeiul art. 52, alin. (3), lit. ¢) si d), beneficiazi de
dreptul la un preaviz ce nu poate fi mai mic de 20 zile lucritoare.

(2) Fac exceptie de la prevederile alin. (1) persoanele concediate in temeiul art.
52, alin. (3), lit. d), care se afla in perioada de proba.

ART. 55

(1) Prin demisie se intelege actul unilateral de vointa a salariatului care, printr-o
notificare scrisd, comunicd angajatorului incetarea contractului individual de munci,
dupa implinirea unui termen de preaviz.

(2) Angajatorul este obligat si finregistreze demisia salariatului. Refuzul
angajatorului de a inregistra demisia da dreptul salariatului de a face dovada acesteia prin
orice mijloace de proba.

(3) Salariatul are dreptul de a nu motiva demisia.

(4) Termenul de preaviz este cel convenit de parti in contractul individual de
munca sau, dupi caz, cel previzut in contractele colective de munca aplicabile si nu poate
fi mai mare de 20 zile calendaristice pentru salariatii cu functii de executie, respectiv de
45 de zile calendaristice pentru salariatii care ocupa functii de conducere.

(5) Pe durata preavizului contractul individual de muncé continud si isi produca
toate efectele.

(6) In situatia in care in perioada de preaviz contractul individual de munc# este
suspendat, termenul de preaviz va fi suspendat corespunzitor.

(7) Contractul individual de munca inceteazi la data expirdrii termenului de
preaviz sau la data renuntirii totale ori partiale de citre angajator la termenul respectiv.

(8) Salariatul poate demisiona fard preaviz dacd angajatorul nu isi indeplineste
obligatiile asumate prin contractul individual de munca.
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ART. 56

(1) Prin derogare de la regula prevazutd la art. 10 alin. (4) angajatorii au
posibilitatea de a angaja, in cazurile si in conditiile prezentului cod, personal salariat cu
contract individual de munca pe durati determinati.

(2) Contractul individual de muncé pe duratd determinati se poate incheia numai
n forma scrisé, cu precizarea expresd a duratei pentru care se incheie.

(3) Contractul individual de muncé pe durata determinatd poate fi prelungit, in
conditiile previzute la art.57, si dupa expirarea termenului initial, cu acordul scris al
pértilor, pentru perioada realizérii unui proiect, program sau unei lucrari.

(4) Intre aceleasi pérti se pot incheia succesiv cel mult 3 contracte individuale de
munci pe perioada determinata.

(5) Contractele individuale de munca pe duratd determinati, incheiate in termen
de 3 luni de la incetarea unui contract de munci pe durati determinati, sunt considerate
contracte succesive §i nu pot avea o duratd mai mare de 12 luni fiecare.

ART. 57

Contractul individual de munca poate fi incheiat pentru o durati determinati
numai in urméatoarele cazuri:

a) inlocuirea unui salariat in cazul suspendarii contractului sau de muncé, cu
exceptia situatiei in care acel salariat participi la grevi;

b) cresterea si/sau modificarea temporaré a structurii activitatii angajatorului;

c) desfasurarea unor activititi cu caracter sezonier;

d) in situatia in care este incheiat in temeiul unor dispozitii legale emise cu
scopul de a favoriza temporar anumite categorii de persoane firi loc de munci;

€) angajarea unei persoane care, in termen de 5 ani de la data angajarii,
indeplineste conditiile de pensionare pentru limitd de varsti;

f) ocuparea unei functii eligibile in cadrul organizatiilor sindicale, patronale sau
ale al organizatiilor neguvernamentale, pe perioada mandatului;

g) angajarea pensionarilor care, in conditiile legii, pot cumula pensia cu salariul;

d) in alte cazuri prevazute expres de legi speciale, ori pentru desfisurarea unor
lucriéri, proiecte sau programe.

ART. 58
Contractul individual de muncé pe duratd determinati nu poate fi incheiat pe o
perioadad mai mare de 36 luni.

Capitolul 6.

Abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile

ART. 59

(1) Angajatorul dispune de prerogativa disciplinari, aviand dreptul de a aplica,
potrivit legii, sanctiuni disciplinare salariatilor sii ori de céte ori constatd cd acestia au
sdvérsit o abatere disciplinara.

(2) Abaterea disciplinari este o fapti in legiturd cu munca si care consta intr-o
actiune sau inactiune sivarsitd cu vinovitie de citre salariat, prin care acesta a incilcat
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normele legale, regulamentul intern, contractul individual de munci, ordinele si
dispozitiile legale ale conducitorilor ierarhici.

ART. 60

(1) Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in cazul in care
salariatul savargeste o abatere disciplinari sunt:

a) avertismentul scris;

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

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

d) reducerea salariului de bazi si/sau, dupéd caz, si a indemnizatiei de conducere
pe o perioadd de 1-3 luni cu 5-10%;

e) desfacerea disciplinaré a contractului individual de munca.

(2) in cazul in care, prin statute profesionale aprobate prin lege speciald, se
stabileste un alt regim sanctionator, va fi aplicat acesta.

ART. 61
(1) Amenzile disciplinare sunt interzise.
(2) Pentru aceeasi abatere disciplinar se poate aplica numai o singuré sancfiune.

Capitolul 7.
Reguli referitoare la procedura disciplinara

ART. 62

Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinard aplicabild in raport cu gravitatea
abaterii disciplinare sdvérsite de salariat, avindu-se in vedere urmatoarele:

a) imprejurdrile in care fapta a fost sdvarsiti;

b) gradul de vinovitie a salariatului;

¢) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generala in serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de citre acesta

ART. 63

(1) Sub sanctiunea nulitétii absolute, nici o mésura, cu exceptia celei prevazute la
art. 60 alin. (1) lit. a), nu poate fi dispusd mai inainte de efectuarea unei cercetiri
disciplinare prealabile.

(2) In vederea desfisurdrii cercetirii disciplinare prealabile, salariatul va fi
convocat in scris de persoana imputernicitid de citre angajator si realizeze cercetarea,
precizindu-se obiectul, data, ora si locul intrevederii.

(3) Neprezentarea salariatului la convocarea facuti in conditiile prevazute la alin.
(2) fara un motiv obiectiv di dreptul angajatorului si dispunid sanctionarea, fara
efectuarea cercetrii disciplinare prealabile.

(4) Tn cursul cercetirii disciplinare prealabile salariatul are dreptul si formuleze
si si sustind toate apdrdrile in favoarea sa si sa ofere persoanei imputernicite si realizeze
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cercetarea toate probele si motivatiile pe care le considera necesare, precum si dreptul s
fie asistat, la cererea sa, de cdtre un reprezentant al sindicatului al cdrui membru este.

ART. 64

(1) Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie emisi in
forma scrisd, in termen de 30 de zile calendaristice de la data ludrii la cunostintd despre
savarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tirziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

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

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinari;

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

¢) motivele pentru care au fost inliturate apararile formulate de salariat in timpul
cercetdrii disciplinare prealabile sau motivele pentru care, in conditiile prevazute la art.
63 alin. (3), nu a fost efectuata cercetarea;

d) temeiul de drept in baza céruia sanctiunea disciplinara se aplici;

e) termenul in care sanc{iunea poate fi contestata;

f) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata.

(3) Decizia de sanctionare se comunicd salariatului in cel mult 5 zile
calendaristice de la data emiterii i produce efecte de la data comunicarii.

(4) Comunicarea se preda personal salariatului, cu semnéturd de primire, ori, in
caz de refuz al primirii, prin scrisoare recomandatd, la domiciliul sau resedinta
comunicatd de acesta.

(5) Decizia de sanctionare poate fi contestatd de salariat la instantele judecétoregti
competente in termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicérii.

Capitolul 8.
Modalitatile de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice

ART. 65

(1) Anterior incheierii sau modificérii contractului individual de munca,
angajatorul are obligatia de a informa persoana care solicitd angajarea ori, dupd caz,
salariatul cu privire la clauzele generale pe care intentioneaza sé le inscrie in contract sau
séd le modifice.

(2) Informarea previzuti la alin. (1) va cuprinde, dupa caz, cel putin urmétoarele
elemente:

a) identitatea partilor;

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

c) sediul sau, dupa caz, domiciliul angajatorului;

d) functia/ocupatia conform specificatiei Clasificarii ocupatiilor din Romania sau
altor acte normative, precum si fisa postului, cu specificarea atributiilor postului;

e) criteriile de evaluare a activitdtii profesionale a salariatului aplicabile la
nivelul angajatorului;
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f) riscurile specifice postului;

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

h) in cazul unui contract de munca pe durati determinati sau al unui contract de
munca temporar3, durata acestora;

i) durata concediului de odihné la care salariatul are dreptul;

j) conditiile de acordare a preavizului de citre pargile contractante si durata
acestuia;

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

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

m) indicarea contractului colectiv de muncid ce reglementeazid conditiile de
munci ale salariatului;

n) durata perioadei de proba.

(3) Elementele din informarea previazuti la alin. (2) trebuie si se regdseascd si in
continutul contractului individual de munca.

(4) Orice modificare a unuia dintre elementele previzute la alin. (2) in timpul
executdrii contractului individual de muncd impune incheierea unui act aditional la
contract, intr-un termen de 20 zile lucrdtoare de la data aparitiei modificérii, cu exceptia
situatiilor in care o asemenea modificare este previzutd in mod expres de lege.

(4’) La negocierea, incheierea sau modificarea contractului individual de munci,
oricare dintre pérti poate fi asistatd de terti, conform propriei optiuni , cu respectarea
prevederilor aliniatului (5).

(5) Cu privire la informatiile furnizate salariatului, prealabil incheierii contractului
individual de munc4, intre parti poate interveni un contract de confidentialitate.

ART. 66

In situatia in care angajatorul nu isi executi obligatia de informare previzuti la
art. 65, persoana selectatd in vederea angajarii ori salariatul, dupa caz, are dreptul si
sesizeze, in termen de 30 zile de la data neindeplinirii acestei obligatii, instanta
Jjudecitoreasci competentd si sd solicite despagubiri corespunzitoare prejudiciului pe
care l-a suferit ca urmare a neexecutrii de citre angajator a obligatiei de informare.

ART. 67

(1) In afard clauzelor esentiale previzute la art. 65, intre pirti pot fi negociate si
cuprinse in contractul individual de munci si alte clauze specifice.

(2) Sunt considerate clauze specifice, firi ca enumerarea si fie limitativa:

a) clauza cu privire la formarea profesional3;

b) clauza de neconcurenti;

c) clauza de mobilitate;

d) clauza de confidentialitate.

ART. 68

(1) O persoand poate fi angajatd in muncd numai in baza unui certificat medical,
care constata faptul ci cel in cauza este apt pentru prestarea acelei munci.

(2) Nerespectarea prevederilor alin. (1) atrage nulitatea contractului individual de
munca.
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(3) In situatia in care salariatul prezinta certificatul medical dupi momentul
incheierii contractului individual de munc3, iar din cuprinsul certificatului rezultd ci cel
in cauzi este apt de munci, contractul astfel incheiat riméane valabil.

(4) Competenta si procedura de eliberare a certificatului medical, precum si
sanctiunile aplicabile angajatorului in cazul angajarii sau schimbarii locului ori felului
muncii fara certificat medical sunt stabilite prin legi speciale.

(5) Solicitarea, la angajare, a testelor de graviditate este interzisa.

(6) La angajarea in domeniile sanitate, alimentatie publicd, educatie si in alte
domenii stabilite prin acte normative se pot solicita si teste medicale specifice.

ART. 69

Certificatul medical este obligatoriu si in urmitoarele situatii:

a) la reinceperea activitatii dupa o intrerupere mai mare de 6 luni, pentru locurile
de munci avand expunere la factori nocivi profesionali, si de un an, in celelalte situatii;

b) in cazul detasarii sau trecerii in alt loc de munci ori in altid activitate, daca se
schimba conditiile de munci;

c) la inceperea misiunii, in cazul salariatilor incadrati cu contract de munci
temporara;

d) in cazul ucenicilor, practicantilor, elevilor si studentilor, in situatia in care
urmeazi sd fie instruiti pe meserii §i profesii, precum si in situatia schimbarii meseriei pe
parcursul instruirii;

e) periodic, in cazul celor care lucreazi in conditii de expunere la factori nocivi
profesionali, potrivit reglementarilor Ministerului Sanatatii;

f) periodic, in cazul celor care desfégoara activitati cu risc de transmitere a unor
boli si care lucreaza in sectorul alimentar, zootehnic, la instalatiile de aprovizionare cu
apd potabild, in colectivititi de copii, In unitd{i sanitare, potrivit reglementarilor
Ministerului Sanatitii.

g) periodic, in cazul celor care lucreazd in unititi fard factori de risc, prin
examene medicale diferentiate in functie de vérstd, sex si stare de sindtate, potrivit
reglementérilor din contractele colective de munca.

Capitolul 9.
Criteriile §i procedurile de evaluare profesionala a salariatilor.

ART. 70
(1) Criteriile de evaluare profesionali a salariatilor sunt:
a) Capacitate de implementare;
b) Capacitatea de a rezolva eficient probleme;
c) Capacitatea de asumare a responsabilititilor
d) Capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite;
e) Capacitatea de analizi si sintezi
f) Creativitate i spirit de initiativa
g) Capacitate de planificare si de a actiona strategic;
h) Capacitatea de a lucra in echipi;
i) Capacitatea de a lucra independent;
j) Competentd in gestionarea resurselor alocate
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(2) Ciriteriile de evaluare previzute la alin (1) stabilesc cadrul general pentru
asigurarea concordantei dintre cerintele postului, calititile angajatului si rezultatele
muncii acestuia la un moment dat.

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

ART. 71

(1) Evaluarea performantelor profesionale individuale are ca scop aprecierea
obiectiva a activitatii personalului, prin compararea gradului de indeplinire a obiectivelor
si criteriilor de evaluare stabilite pentru perioada respectivi cu rezultatele obtinute in mod
efectiv.

(2) Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeazi pentru:

a) exprimarea §i dimensionarea corecti a obiectivelor;

b) determinarea directiilor si modalititilor de perfectionare profesionald a
salariatilor i de crestere a performantelor lor;

c) stabilirea abaterilor fatd de obiectivele adoptate si efectuarea corectiilor;

d) micgorarea riscurilor provocate de mentinerea sau promovarea unor persoane
incompetente

ART. 72
Procedura evaludrii se realizeaza in urmétoarele etape:
a) completarea figei de evaluare de citre evaluator;
b) interviul;
¢) contrasemnarea figei de evaluare.

ART. 73

(1) Fisa de evaluare poate fi modificatd conform deciziei contrasemnatarului, in
urmitoarele cazuri:

a) aprecierile consemnate nu corespund realititii;

b) intre evaluator si persoana evaluati existd diferente de opinie care nu au putut
fi solutionate de comun acord.

(2) Fisa de evaluare modificatd in conditiile previzute la alin. (1) se aduce la
cunostinta salariatului evaluat.

ART. 74

(1) Salariatii nemultumiti de rezultatul evalurii pot si il conteste la conducétorul
organizatiei.

(2) Contestatia se formuleaza in termen de 5 zile calendaristice de la luarea la
cunostinta de cétre salariatul evaluat a calificativului acordat si se solutioneazi in termen
de 15 zile calendaristice de la data expirarii termenului de depunere a contestatiei de citre
0 comisie constituitd in acest scop prin act administrativ al conducatorului organizatiei.
Aceasta va solutiona contestatia pe baza raportului de evaluare si a referatelor intocmite
de salariatul evaluat, evaluator si contrasemnatar.
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(3) Rezultatul contestatiei se comunicd salariatului in termen de 5 zile
calendaristice de la solutionarea contestatiei.

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

ART. 75

Concedierea salariatului pentru motivul previzut la art. 52, alin. (3) lit d) poate fi
dispusd numai dupéa evaluarea prealabila a salariatului, conform procedurii de evaluare
stabilite prin contractul colectiv de munc3, sau in lipsa acestuia prin regulamentul intern.

ART. 76

Regulamentul Intern aplicabil in cadrul aparatului de specilitate al primarului
Comunei Bistra intrd in vigoare de la data semndrii si afisérii lui la sediul Primériei
comunei Bistra.

Primarul comunei Bistra,
GLIGOR TRAIAN
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ANEXANR 1 LAHCL 6o /£ .c§.2016

REGULAMENT DE ORGANIZARE
SI FUNCTIONARE

APLICABIL IN CADRUL APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI
BISTRA

(elaborat in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 — Codul Muncii si ale
Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici)



CAPITOLUL I
ORGANIZAREA SI FUNCTIONAREA
PRIMARIEI COMUNEI BISTRA

Art.1. Primaria comunei Bistra se organizeaza si functioneaza potrivit prevederilor Legii
nr.215/2001 privind administratia publica locala si ale prezentului Regulament de organizare si
functionare.

Art.2. Primaria comunei Bistra este o institutie publica cu activitate permanenta, care aduce la
indeplinire hotarérile consiliului local si dispozitiile primarului, solutiondnd problemele curente
ale cetatenilor comunei Bistra.

Art.3. Prezentul regulament stabileste procedura de desfasurare a activitatii institutiei si
atributiile personalului de specialitate si administrativ din aparatul de specialitate al Primarului
comunei Bistra.

Art.4. Primarul, viceprimarul si secretarul comunei Bistra, impreuna cu aparatul de specialitate
al primarului, constituie structura functionala cu activitate permanenta numita Primaria comunei
Bistra, care duce la indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile primarului solutionand
problemele curente ale colectivitatii locale - asigura conducerea operativa a problemelor
specifice, rezolva, gestioneaza si raspunde de treburile publice in interesul cetatenilor comunei
Bistra.

Art.5. Structura organizatorica a Primariei comunei Bistra si numarul maxim de posturi, sunt
cele prevazute in organigrama aprobatd prin Hotardre a Consiliului local al comunei Bistra.
Consiliul local al comunei Bistra, poate infiinta si organiza in cadrul structurii sale si alte
compartimente pe domenii de activitate, potrivit specificului si nevoilor locale, cu respectarea
prevederilor legale si in limita mijloacelor financiare de care dispune. Modalitatea de constituire
a acestora si relatiile intre compartimente si dintre acestea si terti se reglementeaza potrivit
prezentului Regulament de Organizare si Functionare.

Art.6. Primaria comunei Bistra dispune de un sediu, de un patrimoniu propriu si de mijloace
materiale si financiare necesare functionarii in conditii de eficienta.

Art.7. Sediul Primariei este in comuna Bistra, strada Calea Turzii , nr.100.

Art.8. Primaria comunei Bistra dispune in imobilul in care functioneaza de dotarile necesare
desfasurarii in bune conditii a activitatii compartimentelor ce o alcatuiesc.

Art.9. Patrimoniul propriu al Comunei Bistra este format din bunuri imobile si mobile,
mentionate distinct in evidenta contabila si dupa caz, in evidentele de la registrul agricol.

Art.10. Primaria comunei Bistra asigura, cu diligenta unui bun proprietar, administrarea tuturor
bunurilor mobile si imobile, proprietatea publica si privata a comunei, precum si a celor pe care
le dobandeste ulterior, potrivit legii.

Art.11. Circulatia documentelor intre compartimentele din cadrul Primariei, precum si intre
acestea si persoanele fizice si juridice, se va realiza printr-un registru intrare-iesire in cadrul
Primariei. Termenul de solutionare a documentelor adresate institutiei va fi de maximum 30 de
zile, pentru situatiile in care legea nu prevede un alt termen.

Art.12. Actele emise de Primaria comunei Bistra vor fi semnate in mod obligatoriu de catre
primar si secretar, (iar in lipsa acestora de catre viceprimar sau de persoanele desemnate prin
dispozitia primarului). Stampila institutiei se aplica numai pe aceste semnaturi.

Art.13. Lunar, salariatii din aparatul de specialitate al primarului vor prezenta informari scrise
privind activitatea desfasurata, urménd ca primarul sa faca analiza activitatii acestora si anual sa
informeze Consiliul local cu concluziile reiesite din aceasta analiza.



Art.14. Salariatii din aparatul de specialitate, cu acordul primarului, vor pune la dispozitia
consilierilor si a altor organe abilitate, in termenele prevazute de lege, documentele si
informatiile solicitate.

Art.15. Programul de lucru al personalului din aparatul de specialitate al primarului va fi stabilit
prin dispozitia acestuia, cu respectarea prevederilor legale.

Art.16. Personalul din aparatul de specialitate al primarului are statut de functionar public,
potrivit Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, cu modificarile si completarile
ulterioare si personal incadrat cu contract individual de munca pe durata nedeterminata sau
determinata.

Art.17. Personalul Primariei Bistra raspunde, dupa caz, material, civil, administrativ sau penal,
pentru faptele savarsite in exercitarea atributiilor ce ii revin, conform prezentului regulament, a
fisei postului si a legii.

Art.18. Instruirea profesionala a personalului din cadrul compartimentelor se face lunar si ori de
cite ori este nevoie, de catre primar, viceprimar si secretar, conform structurii organizatorice
aprobata de Consiliul local.

Art.19. Pentru personalul din aparatul de specialitate si muncitori instruirea periodica pe linie de
protectie a muncii si P.S.1. se asigura de catre personal specializat.

Art.20. Primarul comunei Bistra poate stabili pentru personalul din aparatul de specialitate si alte
atributii conform legii, fata de cele prevazute in prezentul regulament.

Art.21 Conform prevederilor legale, PRIMARUL coordoneazi, supravegheazi si controleazi
activitatea tuturor institutiilor si serviciilor publice din subordinea Consiliului Local al Comunei
Bistra

Art.22 VICEPRIMARUL coordoneazd, indrumi si controleaza, structurile aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Bistra, conform atributiilor care ii sunt delegate prin
dispozitie de cétre Primar.

Art. 23 Viceprimarul este subordonat Primarului si inlocuitorul de drept al acestuia, care ii poate
delega atributiile sale, conform prevederilor art. 57 alin. 2 din Legea nr. 215/2001 privind
administratia publica locala, republicati si actualizata.

Art. 24 SECRETARUL are urmaétoarele atributii specifice :

J Secretarul poate coordona si alte servicii ale aparatului propriu de specialitate al
autoritatilor administratiei publice locale, stabilite de primar.

. participa in mod obligatoriu la sedintele consiliului local;

° coordoneaza compartimentele si activitatile cu caracter juridic, de stare civila, autoritate
tutelara si asistenta sociala din cadrul aparatului propriu de specialitate al consiliului local;

. intocmeste si avizeaza proiectele de hotarare ale consiliului local, asumandu-si raspunderea
pentru legalitatea acestora, contrasemnand hotararile pe care le considera legale;

° avizeaza pentru legalitate dispozitiile primarului;

o urmareste rezolvarea corespondentei in termenul legal;

. asigura indeplinirea procedurilor de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de
secretariat;

° pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local;

o asigura comunicarea catre autoritatile, institutiile si persoanele interesate a actelor emise de
consiliul local sau de primar, in termen de cel mult 10 zile, daca legea nu prevede altfel;

. asigura aducerea la cunostinta publica a hotararilor si dispozitiilor cu caracter normativ;

J elibereaza extrase sau copii de pe orice act din arhiva consiliului local, in afara celor cu

caracter secret, stabilit potrivit legii;



o legalizeaza semnaturi de pe inscrisurile prezentate de parti si confirma autenticitatea
copiilor cu actele originale, in conditiile legii;

o indeplineste atributiile de ofiter de stare civild si gestioneaza formularele si imprimatele cu
regim special si specifice;
o Face parte din comisiile de Fond Funciar constituite in baza Legii nr. 1 / 2000 respectiv
Legii nr. 10/ 2001 si efectueazd munca de sesretariat al acestor doud comisii ;
. indeplineste atributiile conform legislatiei in vigoare in vederea eliberirii Certificatelor de
producétor
° Indeplineste atributiile pe parte de Protectie civili conform legislatiei in vigoare;

.. intocmeste proiectele de hotirre initiate de primar ; ,
. Face parte din Comitetul de Urgentd si Centrul operativ cu activitate temporara i

secretariatul tehnic al comitetului local pentru situatii de urgenta - Bistra, si indeplineste atributiile
previzute in Regulamentul privind functionarea, atributiile si dotarea Comitetului de Urgent si a
Centrului operativ cu activitate temporarad pentru situatii de urgenta ;

o Verificd modul de indeplinire a obligatiilor care ii revin persoanei cu responsabilitate pe
probleme de PSI la nivelul comunei Bistra;

® Intocmeste ( si prezinti modificarile impuse de legislatie la) regulamentele de functionare a
CL Bistra si a Primdriei Bistra , supunindu-le spre aprobare organelor abilitate;

. Exercita atributiile prevazute de legislatie in domeniul Autoritétii tutelare si Succesiuni;

. Secretarul indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de consiliul

local ori de primar.

CAPITOLUL II

ORGANIZAREA APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI
BISTRA, JUDETUL ALBA

Art.25 Aparatul de specialitate al primarului este constituit din compartimente functionale a
ciror conducere este asigurati de cétre primar, viceprimar si secretar, potrivit organigramei
avizate de citre Agentia Nationala a Functionarilor Publici si aprobate de Consiliul Local Bistra.
Art.26 Conducerea, indrumarea si controlul activititii curente a personalului din cadrul
compartimentelor functionale este asiguraté de cétre secretarul comunei.

L1

PRINCIPALELE ATRIBUTII ALE COMPARTIMENTELOR FUNCTIONALE DIN
STRUCTURA APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI
BISTRA , JUDETUL ALBA.

Art.27 COMPARTIMENT REGISTRU AGRICOL, STARE CIVILA SI AUTORITATE
TUTELARA, in subordinea directd a primarului comunei Bistra cu urmétoarea componenta:

- 1 post de referent, clasa III, grad profesional Superior, nivelul studiilor — mediu asigurdndu-se
desfasurarea activitatilor de stare civila si gestiune registru agricol



COMPARTIMENTUL REGISTRU AGRICOL, STARE CIVILA SI AUTORITATE
TUTELARA are urmitoarele atributii:

o inregistreaza si tine la zi datele din registrul agricol conform Legii 68/1991 si ale O.G. nr.
1/1992;

e elibereazi certificate si adeverinte conform O.G. nr. 33/2002, aprobatid de Legea 223/2002, in
baza datelor din Registrul Agricol;

e elibereazi bilete de adeverire a proprietitii animalelor;

¢ intocmeste si raporteazi la D.J.S. Alba rapoartele solicitate privind datele din Registrul
Agricol;

e intocmeste anchete sociale pentru divort la nivelul Primériei Comunei Bistra;

e ajutd la completarea dosarelor, borderourilor de inaintare si comunicérilor privind acordarea
ajutorului de incélzire;

¢ intocmeste si inainteaza dosarele privind alocatia de stat;

e completeazi si elibereazi acte de stare civild, opereazd mentiuni pe marginea actelor de stare
civila si le comunica, in baza Legii 119/1996;

e clibereaza certificatele de producator in baza H.G. nr. 661/2001;

e colaborare cu A.P.I.A Cimpeni;

¢ indeplineste si alte atribufii previzute de lege sau insércindri date de Consiliul Local, primar,
viceprimar si secretar.

Art.28 COMPARTIMENT ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA, SECRETARIAT,
ADMINISTRATIV, FOND FUNCIAR SI TRANSPORT, cu urmatoarea componenta:

- 1 post de consilier personal al primarului - inspector de specialitate, gradul IA, nivelul studiilor
Superior, asigurdndu-se desfagurarea activitatilor de secretariat;

- 5 posturi de inspector de specialitate , gradul IA, nivelul studiilor Superior, asigurdndu-se
desfasurarea activitatilor de concesiuni, achizifii publice, dezvoltare locald, urbanism,
contabilitate, resurse umane;

- 1 post de inspector de specialitate, gradul I, nivelul studiilor Superior, asigurandu-se
desfdsurarea activititilor privind incasarea impozitelorsi taxelor locale;

- 1 post de referent, treapta profesionald I, nivelul studiilor Mediu, asigurndu-sedesfagurarea
activitatilor de relatii cupubliculsi mentenenta sistemului informatics al institutiei;

- 1 post de inspector de specialitate, gradul debutant, nivelul studiilor Superior,

COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA, SECRETARIAT,
ADMINISTRATIV, FOND FUNCIAR S$I TRANSPORT are urmétoarele atributii:

e analizarea, verificarea si intocmirea formalititilor necesare inaintdrii dosarelor la Comisia
Judeteani de Aplicare a Legii 1/2000, respective a Legii 10/2001, a Legii 247/2005, in vederea
validérii acestora;

e participd la punerea in posesie a terenurilor retrocedate si solutioneazi petitiile referitoare la
fond funciar ;

e intocmeste actele necesare si reprezinti in Instantd Consiliul Local si Priméria comunei Bistra
in litigiile cu tertii;

e convoacd Comisiile locale de fond funciar Bistra (constituite in baza Legii 1/2000 si Legii
10/2001) in sedinte de lucru si rispunde de actele ce trebuie intocmite in urma acestor sedinte;



e verificd si avizeaza pentru legalitate actele din cadrul Primariei Bistra care i se solicitd si fie
verificate;

e analizeazd si contrasemneazid pentru legalitate contractele de achizitii publice, concesiuni,
inchirieri, comodat, vinzari-cumparari, comodat, etc care au ca beneficiar Consiliul Local Bistra,
Primaria comunei Bistra sau comuna Bistra;

e {ine evidenta imobilelor concesionate sau inchiriate apartinitoare domeniului public si privat al
comunei Bistra si urmiregte efectuarea platilor conform contractelor de concesiune si inchiriere
si raspunde de tinerea la zi a contractelor de mai sus;

e intocmeste proiecte de hotérari pentru sedintele Consiliului Local Bistra si dispozitii emise de
. primar;

e exercitd controlul financiar preventiv propriu asupra operatiunilor financiar contabile §i asupra
intregului patrimoniu

e intocmeste dosarele si rdaspunde de realizarea procedurilor de achiziitii publice la nivelul
institutiei in conformitate cu legislatia in vigoare;

e tine evidenta si intocmeste contractele de achizitii publice urmarind ca acestea si se incadreze
in prevederile bugetare si cé sa aplicat procedura legala

e intocmeste autorizatiile privind lucririle de racorduri si bransamente la retelele publice de ap,
canalizare, gaze, termice, energie electricd, telefonie si televiziune prin cablu, conform Codului
fiscal si a normelor metodologice de aplicare a acestuia;

e elaboreazi, completeazd si anuleazd autorizatiile privind organizarea si desfasurarea unor
activitati economice de cétre persoane fizice, conform legislatiei in vigoare.

e si transmité datele conform prevederile protocolului de colaborare cu ORC Alba

e clibereazid autorizatiile de utilizare a repertoriului muzical pentru evenimente ocazionale

e intocmeste autorizatiile pentru organizarea de manifestéri;

e identificarea oportunititilor locale de dezvoltare si inifierea a cit mai multe proiecte de
dezvoltare la nivel local;

e efectueazi controlul in teren in vederea respectirii disciplinei in constructii in conformitate cu
legislatia in vigoare;

e informeaza populatia despre demersurile ce trebuie ficute pentru obfinerea autorizatiilor de
construire/desfiintare;

e intocmeste certificatele de urbanism, autorizatiile de construire si avizele conform Legii
nr.50/1991, cu modificérile si completérile ulterioare;

e elaboreazi graficul de verificare si executd verificarea in teren cu privire la respectarea Legii
nr.50/1991, cu modificarile si completirile ulterioare;

e intocmeste si transmite rapoartele statistice si situatiile referitoare la eliberarea autorizatiilor
precum si la stadiul de executie al constructiilor autorizate;

e identificarea oportunitatilor locale de dezvoltare si initierea a cit mai multe proiecte de
dezvoltare la nivel local

e implicarea comunititii locale de dezvoltare (firme private ONG-uri, institutii) din comunitate:
contacte, traininguri, consultanta, elaborare de planuri de afaceri etc.

e asigurarea managementului implementérii strategiei

e eclaborare si management de proiecte — elaborarea in decursul 3 ani de zile, a cel putin sase
proiecte de dezvoltare si depunerea lor spre finantare

e asistarea Consiliului Local in pregatirea deciziilor.

e initierea si sustinerea unor relatii de infragire cu localitéti din tara si strainatate



e implicarea comunitatii locale de dezvoltare (firme private ONG-uri, institutii) din comunitate:
contacte, traininguri, consultanta, elaborare de planuri de afaceri etc;

e ¢laborare si management de proiecte;

e completeazd si inregistreazd contractele de muncid ale angajatilor din Primarie si Unitéatile
apartinitoare;

¢ intocmeste si reinoieste organigrama, statele de funcii si de personal ale angajatilor din
Primérie si Unitétile apartindtoare;

e intocmeste si reinoieste dosarele asistentilor personali si inainteazd lunar lista cu asistenti
personali care urmeaza s fie platiti;

e primeste cererile si indeplineste atributiile previzute de OUG nr. 111 /2010, privind sustinerea
familiei in vederea cresterii copilului;

» realizeazi pontajul zilnic al angajatilor si tine evidenta realizarii concediilor de odihna;

e se ocupd de primirea, inregistrarea si se va ingriji de rezolvarea petitiilor, asigurind serviciile
de relatii cu pulbicul ale primériei comunei Bistra;

e contribuie la introducerea evidentei populatiei, a fondului funciar a impozitelor si taxelor locale
si a altor situatii pe calculator;

e pregiteste si supravegheazé personalul primériei in vederea operdrii pe calculator;

e se ocupi de buna functionare a calculatoarelor si a retelei din dotare ;

e intretinerea pagini web a comunei si actualizarea lunara a acesteia;

e realizeazi identificari topografice si cadastrale pe teritoriul comunei Bistra;

e particip la identificarea si punerea in posesie a terenurilor retrocedate;

e asigurd consilierea Primarului pe anumite probleme specifice unor domenii de activitate ale
administratiei publice locale;

e reprezentarea institugiei Primarului in relatia cu cetiteanul, administratia centrald si locala, alte
institutii i organizatii in baza mandatului conferit de Primar;

e urmireste solutionarea si prezentarea documentelor la termen de cétre compartimentele din
structura organizatorici a Primariei Bistra, armonizarea programelor intercompartimentale;

e pregéteste informadri si materiale la solicitarea primarului;

e realizeazd analize §i pregiteste rapoarte;

e asiguri legaturile serviciilor de protocol ale institutiei;

e intretine relatii si contacte cu Consiliul Local, Prefectura, Parlamentul, Guvernul, precum gi cu
organizatiile politice si apolitice in vederea coordondrii unor activititi si programe;

e asigurd planificarea si desfégurarea actiunilor si manifestérilor organizate de Primar;

e acorda sprijin, indruma si efectueaza, din dispozitia Primarului, controale de fond si tematice
privind modul in care sunt respectate de personalul angajat normele legile in vigoare, hotararile
Consiliului Local, dispozitiile Primarului si prevederile Regulamentului intern. Rezultatele
controalelor efectuate conform mandatului primit vor fi finalizate intr-un raport scris prezentat
Primarului cu propuneri de imbunitifire sau de sesizare a Comisiei de Disciplind, in cazul
existentei unor fapte sau nereguli de natura disciplinara;

e se ocupa de realizarea materialelor publicitare ( pliante, mape, albume).

e participd la audientele primarului si se preocupa de evidenta si solutionarea acestora.

e constituie banca de date cu informatii utile pentru aparatul de specialitate a primarului si pentru
consiliul local;

¢ primeste, inregistreaza si transmite, serviciilor, birourilor de specialitate din cadrul primériei
problemele de rezolvare din sfera de activitate a acestora, transmise in scris sau cu ocazia
audientelor acordate de primar, viceprimar si secretar;



e prezintd primarului informéri lunare cu privire la solutionarea sesizirilor si reclamatiilor
cetdtenilor, precum si a problemelor ridicate de acestia cu prilejul audientelor;

e informeazi zilnic primarul in legatura cu problemele ridicate de mass-media, a ciror rezolvare
este de competenta primariei;

* intocmeste conturile de executie si dirile de seami contabile si le depune la Directia Generali a
Finantelor Publice Alba la termenele legale stabilite;

¢ intocmeste situatiile necesare pentru lucrdrile de investitii;

* colaboreazd cu primarul comunei la intocmirea §i repartizarea pe trimestre a prevederilor
bugetului local, supune aprobérii consiliului local creditele aprobate de consiliul judetean si,
Directia judeteani a Finantelor Alba;

e {ine evidenta imprimatelor cu regim special;

 urmareste inasarea veniturilor la bugetul local si bugetul finantat din mijloace extrabugetare;

e prezintd spre aprobare Consiliului local modul de realizare a veniturilor si cheltuielilor
previzute anual ;

e asiguri efectuarea incasarilor si platilor in numerar sau prin conturile deschise la trezorerie;

* urmareste incadrarea cheltuielilor in limita creditelor bugetare aprobate potrivit bugetului
primdrirei pe structura clasificatiei bugetare;

e face propuneri pentru viriri de credite i solicitarea unor alocatii suplimantare de credite pentru
efectuarea unor activititi noi care apar pe parcursul trimestrului;

e raspunde de desfasurarea lucrérilor de inventariere, de valorificare rezultatelor inventarierii, de
intocmirea formelor legale prind casarea si declasarea bunurilor materiale ficind propuneri
pentru recuperarea pagubelor;

e intocmeste propuneri, angajiri si ordonantéri pentru plitile ce urmeazi a se efectua;

* tine evidenta veniturilor la bugetul local i a veniturilor extrabugetare;

* tine evidenta mijloacelor fixe, obiectelor de inventar si amortizirile la mijloacele fixe;

e confrunti chitantierele de incasare a impozitelor si taxelor locale cu borderoul desfisuritor al
incasérilor;

e intocmeste statele de platd a salariatilor la consiliul local si unititile subordonate, precum si a
comunicdrilor si a celorlalte acte aferente salariilor (declaratii lunare);

» efectueazi periodic controlul gestiunilor de valori materiale si banesti, informand primarul si
consiliul local asupra abaterilor constatate;

e intocmeste situatia privind cheltuielile de personal si a numirului de personal conform
0.U.G. 48 /2005;

e intocmeste si transmite raportirile conform legii in vigoare;

* urmareste inasarea veniturilor la bugetul local si bugetul finantat din mijloace extrabugetare;

* ajuti casierul si referentul (cu atributii de stabilire a impozitelor si taxelor locale) la incasarea
taxelor si impozitelor locale care necesiti aplicare procedurii de executare silits;

ATRIBUTII PE LINIE DE PROIECTE:

e Asigurd managementul proiectului si are responsabilitatea generald pentru indeplinirea
obiectivelor propuse;

* Gestioneazi resursele umane, materiale, financiare, informationale si de timp mobilizate prin
proiect;

¢ Coordoneazi activitatea de implementare a proiectului;

* Asigura reprezentarea in relatiile cu tertii;



e Efectueazi controlul periodic al situatiei financiare;

* Redacteazd caietul de sarcini si specificatiile tehnice necesare achizitiilor publice si
organizeazi procedurile de achizitie publici;

e Concepe si propune imbunétatirea permanenti a politicii operationale a echipei;

e Identificd colaboratori sau institutii care pot veni in ajutorul beneficiarilor proiectului si
asigura colaborarea cu acestia;

e Asiguri activitatea financiar-contabili referitoare la fondurile alocate;

o intocmeste rapoartele financiare locale;

¢ Controleazd modul in care este gestionat patrimoniul proiectului;

e Participd la elaborarea rapoartelor finaciare intermediare si finale catre Autoritatea
Contractanti;

e Asigurd managementul activitatilor de proiect in absenta managerului de proiect

Art.29 COMPARTIMENT CONTABILITATE, BUGET, FINANTE, IMPOZITE §I
TAXE, cu urmétoarea componenté:

- 1 post de Inspector, clasa I, grad Superior, nivelul studiilor Superior, asigurindu-se
desfasurarea activitatilor de impozite si taxe locale, evidentdimobile si autovehicule

- 1 post de Referent, clasa III, grad professional Superior, , asigurandu-se desfasurarea
activitatilor de impozite si taxe locale, executari silite

COMPARTIMENTUL CONTABILITATE, BUGET, FINANTE, IMPOZITE SI TAXE
are urmaétoarele atributii:

e Stabileste impozitul pe cladiri, teren, taxa auto, taxa firma de la persoane juridice pe baza
declaratiilor depuse anual;

o Intocmeste matricola de la cladiri teren, tax3 auto persoane fizice, anual;

¢ Tine evidenta imobilelor i autovehiculelor pe proprietar la zi;

e Constatd, controleazi si urméreste incasarea impozitelor si taxelor locale precum si a altor
venituri ale bugetului local,

e fintocmeste borderouri de debite-scideri pentru impozite si taxe locale, precum si pentru
amenzi ori de céte ori este nevoie;

e Ajutd casierul primdriei in vederea incasirii impozitelor gi taxelor locale care sunt mai greu
de incasat;

¢ Tine evidenta proceselor verbale primite;

¢ Ridica numerarul de la Trezorerie, extrase de cont si efectueazi platile;

e Completeazi la zi Registrul Rol Unic in format electronic (matricold, incasari, borderou
debite si scaderi, listd ramasita si listd plus);

Intocmeste si elibereaza certificate fiscale pentru PF si PJ;

Incaseazi impozitele si taxele locale;

Ajuti la incasarea taxelor de apé, salubritate, piata, etc.;

Inregistreazi si tine la zi evidenta platitorilor de impozite i taxe locale;

Intocmeste borderourile desfisuritoare ale incasarilor, foile de varsimént si depune
numerarul la Trezorerie;

¢ Ridicd numerarul de la Trezorerie, extrase de cont si efectueazi plitile;

e Raporteazi conducerii (dupi caz , zilnic, lunar sau trimestrial) situatia incasérilor, precum si
a restantierilor;



o Intocmeste si realizeazi demersurile pentru executarea silitd rau platnicilor (somatie de plat,
titlu executoriu, etc. )

Art.30 COMPARTIMENT SPECIALIZAT DE ACHIZITII PUBLICE cu urmitoarea
componenta:

- 1 post de Inspector, clasa I, grad asistent, nivelul studiilor Superior

Art31  COMPARTIMENT  URBANISM, AMENAJAREA  TERITORIULUI,
CONTROLUL $I DISCIPLINA IN CONDTRUCTII cu urmitoarea componenta:

- 1 post de Inspector, clasa I, grad principal, nivelul studiilor Superior

Art32 COMPARTIMENT SOCIAL PENTRU COPII $I FAMILII cu urmétoarea
componenta:

- 1 post de referent , clasa IIl, grad profesional Superior, nivelul studiilor Mediu, , asigurdndu-se
desfasurarea activitatilor de asistenta sociald - minori

- 1 post de Inspector de Specialitate, grad professional IA, nivelul studiilor Superior, ,
asigurandu-se desfasurarea activitatilor de asistenta sociala - adulti

COMPARTIMENTUL SOCIAL PENTRU COPII SI FAMILII are urmétoarele atributii:

o intocmeste dosarele, borderourile de inaintare, dispozitii §i comunicérile privind
acordarea alocatiei familiale complementare si a alocatiei de sustinere pentru familiile
monoparentale conform O.U.G. nr. 105/2003 ;

o Asigurd verificarea valabilitatii dosarelor mai sus mentionate aflate in plati si intreprinde
demersurile necesare pentru reglemantarea problemelor apirute;

Raspunde de transmiterea la timp a situatiilor cerute cu privire la activititile de mai sus;
Participd la efectuarea in teren a anchetelor sociale intocmite la nivelul Primériei Bistra;
intocmeste figa monitorizare pentru copiii cu parinti in striinatate;

Intocmeste dosare si anchete sociale pentru copiii institutionalizati;

Intocmeste dosare si anchete sociale pentru copiii cu dizabilitati;

Convoci in sedinte de lucru Bordul Comunitar Consultativ;

intocmeste dosarele, statele de plati si comunicarile privind acordarea venitului minim
garantat conform Legii nr. 416/2001, cu modificérile si completarile ulterioare;

. Intocmeste pontajul , coordoneazi si supravegheazd activitatea persoanelor care
desfasoard muncé in folosul comunititii (conform Legii 416);

. tine evidenta bonurilor valorice de consum;

® intocmeste dosare, state de plati si comuniciri privind acordarea ajutorului pentru
incélzirea locuintei conform O.U.G. nr.5 / 2003, cu modificérile si completérile ulterioare;

2 Distribuie alimentele primite de la U.E.;

o intocmeste anchete sociale la nivelul Primariei comunei Bistra;

Art.33 COMPARTIMENT SOCIAL — CENTRU DE iNGRIJIRE COPII TIP AFTER
SCHOOL, cu urmétoarea componenta:
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- 1 post de Inspector de Specialitate, grad professional I, nivelul studiilor Superior, asigurdndu-se
desfasurarea activitatilor de gestiune arhivi institutie, coordonare activitate centru after-school
sicentru cultural

- 1 post de Inspector de Specialitate, grad professional II, nivelul studiilor Superior,

- 2 posturi de Referent, grad professional I, nivelul studiilor Mediu,

CENTRU DE INGRIJIRE COPII TIP AFTER SCHOOL are urmitoarele atributii:

E Participd la evaluarea si selectia beneficiarilor Centrului de ingrijire copii tip “after
school” ‘

® Propune planurile individuale de ingrijire, urmérire si evaluare a rezultatelor practice
obtinute in cadrul Centrului de ingrijire copii tip “after school”

. Urmireste evolutia din domeniul legislativ si adapteazd permanent activititile Centrului
de ingrijire copii tip "after school” la noile cerinfe normative

. Raspunde de documentele din arhiva proprie a Primériei si Consiliului local Bistra, in

conformitate cu prevederile Legii nr. 16/02.04.1996 a Arhivelor Nationale si a Instructiunilor
privind activitatea de arhiva la creatorii si detinétorii de documente

. Coordoneazi activitatea comisiei de selectie a arhivei proprii i péastreaza legétura cu
reprezentantii Arhivelor Nationale.

. Se ocupd de administrarea CENTRULUI DE CONSERVARE $I PROMOVARE A
PATRIMONIULUI CULTURAL TRADITIONAL AL COMUNEI BISTRA

Art.34 COMPARTIMENT VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA, cu
urmatoarea componenta:

- 1 post de Inspector de Specialitate, grad professional II, nivelul studiilor Superior, asigurdndu-
se desfasurarea activitatilor de gestionare situatii de urgenta

COMPARTIMENT VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA are urmitoarele
atributii: '

. planificd, organizeazd si conduce activitatea de pregdtire a personalului incadrat in
Compartimentul Voluntar pentru Situatii de Urgentd, intocmind in acest sens :
- planul de pregitire profesionald anuali si lunar, pe teme si exercitii ;

- planificarea exercitiilor si aplicatiilor ;

- registrul de evident3 a participdrii la pregétirea profesionala si calificativele obtinute

. organizeazi si conduce actiunile echipelor si grupelor de interventie in cazul producerii
unor situatii de urgent;

- intocmeste, cu sprijinul specialistilor, proceduri de interventie specifice pe tipuri de risc;

- organizeazi zilnic interventia serviciului voluntar pe ture de serviciu §i urméreste
incadrarea completi a acesteia;

- pregiteste personalul serviciului pentru executarea de exercitii de aplicatie pe timp de zi si
de noapte, atét cu fortele si mijloacele proprii, cét si in cooperare cu alte servicii;
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n controleazd si ia masuri pentru ca toate maginile, utilajele, accesoriile, echipamentul de
protectie si instalatiile de stingere din dotarea serviciului, precum si instalatiile de alarmare —
ingtiintare sa fie in permanenta stare de functionare;

- organizeazi alarmarea in caz de situatii de urgentd a tuturor structurilor cu care exista
relatii functionale;

- conduce serviciul in actiunile de interventie pentru limitarea si inldturarea efectelor
situatiilor de urgent;

- urmdregte asigurarea permanentei la sediul serviciului, cind situafia o impune

. face propuneri Consiliului Local cu privire la structura i incadrarea cu personal a
serviciului, tine evidenta referatelor prin care solicitd completarea dotérii cu tehnicd, aparatura i
materiale, in conformitate cu prevederile legale in vigoare

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

° asigura studierea si cunoasterea de catre personalul serviciului voluntar a
particularitatilor localitatii si clasificarii din punct de vedere al protectiei civile, precum si
principalele caracteristici ale factorilor de risc care ar influenta urmarile situatiilor de urgenta
din zona de competenta ;

. intocmeste si actualizeaza permanent documentele operative ale serviciului :
- registrul cu note de anuntare si evidenta interventiilor
- organizarea interventiei pe ture de serviciu pentru actiuni de durati
- raportul de interventie

. intocmeste si actualizeaza permanent documentele privind interventia serviciului :
- planurile de interventie/raspuns
- Planul de evacuare in situatii de urgenta
- planurile sau schitele localitatilor din sectorul de competenta
- Planul de analiza si acoperire a riscurilor

o verifica modul cum personalul serviciului voluntar respecta programul de activitate si
regulamentul de organizare si functionare a serviciului voluntar;

. tine evidenta aplicatiilor, exercitiilor si interventiilor la care a participat serviciul voluntar;
urmareste executarea dispozitiilor date catre voluntari si nu permite amestecul altor persoane
neautorizate in conducerea interventiilor sau a serviciului;

e participa la instructaje, schimburi de experienta, cursuri de pregatire profesionala, organizate de
serviciile profesioniste pentru situatii de urgenta;

e participa la verificarea cunostintelor membrilor serviciului voluntar la incadrare, trimestrial si
la sfarsitul anului pentru atestarea pe post conform indicatorilor de calificare, tine evidenta
participarii personalului la interventie si face propuneri pentru promovarea acestuia sau pentru
acordarea de distinctii sau premii si asigura recrutarea permanenta de voluntari;

¢ impreuna cu compartimentul de prevenire verifica modul de respectare a masurilor de
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prevenire in gospodariile populatiei si pe teritoriul localitatii;

face propuneri privind imbunatatirea activitatii de prevenire si eliminarea starilor de pericol;
pregateste si asigura desfasurarea bilantului anual al activitatii serviciului voluntar;

intocmeste anual proiectul de buget pentru serviciu si il sustine in comisiile de specialitate ;
executa atributiile prevazute in regulamentele si instructiunile pe linia prevenirii si
stingerii incendiilor;

e controleazi personal modul de respectare a prevederilor legislatiei in vigoare si acfioneaza
pentru inliturarea operativi a oricdror incalcari; '

e participd la realizarea instructajului introductiv general al personalului ce se incadreazi in
munci si sprijind sefii compartimentelor, formatiilor de interventie si a echipelor specializate in
instruirea personalului la locurile de munci;

e asigurd pastrarea §i menginerea corespunzatoare a bunurilor din inzestrarea serviciului, ordinea
si disciplina, face propuneri de recompensare si sanctionare a personalului din subordine

e o o @

ART.35 BIBLIOTECA COMUNALA cu urmitoarea component:

- 1 post de bibliotecar, grad professional IA, nivelul studiilor Mediu, asigurdndu-se desfagurarea
activitatilor de gestionare a bibliotecii comunale si a arhivei institutiei

BIBLIOTECA COMUNALA are urmitoarele atributii:

® Propune, definitiveazi si transmite serviciului completare-achizitii, titlurile i numarul de
exemplare de cirti, periodice si alti purtitori materiali de informatie;

o Organizeazi dupd metoda accesului liber la raft colectiile de documente de biblioteci;

o Organizeazi si efectueazi popularizarea scrisd, orald si vizuald in acest scop, panouri,
pliante, ghiduri, bibliografii de recomndare;

. Pune la dispozitia publicului carti periodice si alti purtétori materiali de informatii pentru
imprumut la domiciliu si studiu in sala de lectur3, efectueazi imprumutul interbibliotecar;

. Studiazi, analizeazi si propune puncte de imprumut, stationare si mobile - in comuna §i
satele apartinitoare, iar dupd aprobare le realizeaz;

@ Organizeazi activitati cultural educative la sediul bibliotecii, organizeaza activitati de
pregitire a cititorilor pentru folosirea serviciilor de biblioteca;

. Tine permanent legitura cu biblioteca judeteand, cu agentii economici si institutii pentru
informarea lor asupra nevoilor lor de documentare;

. Analizeaza stadiul lecturii publice din comuni, efectueazi cercetéri de psihopedagogia

lecturii asupra metodelor de cuprindere a populatiei la lecturd si rispandirea cartii, a
informatiilor, modernizirii serviciilor pentru public, propune maisurile necesare de optimizare a
organizarii lecturii publice si dupa aprobare le aplica in limitele conditiilor create i subventiilor
alocate;

. Intocmeste evidenta activititii cu publicul pe sectoare si centralizat pe bibliotecd si
periodic analizeazi statistica de bibliotecd comunicénd concluziile forurilor ierarhice;
. Urmireste restituirea in termen a documentelor de bibliotecd imprumutate , intocmind

formele legale pentru recupierarea lor sau contravaloarea lor in colaborare cu compartimentul
financiar contabil din cadrul Primariei;
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° Tine evidenta primard , ia masuri de pastrare a colectiilor si bunurilor materale a
aparaturii incredintate ;

o Impreund cu compartimentul financiar contabil al Primiriei organizeazd verificarea
periodic al gestiunilor conform normelor in vigoare;
@ Efectueaza inscrierea nominald a cititorilor, tine evidenta fiselor de inscriere , efectueaza

imprumuturile de carte cititorilor, tine evidenta zilnicd a acestora, frecventei si lecturii si
centralizeaza aceastd evident pe bibliotecd;

o Informeazi trimestrial biblioteca judeteani cu activitatea desfasurata;
. Raspunde de integritatea si securitatea documentelor de biblioteca;
. Réaspunde de documentele din arhiva proprie a Primaériei §i Consiliului local Bistra, in

conformitate cu prevederile Legii nr. 16/02.04.1996 a Arhivelor Nationale si a Instructiunilor
privind activitatea de arhiva la creatorii si detinitorii de documente , aprobate de conducerea
Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi nr. 217 / 23 mai 1996;

o Coordoneazi activitatea comisiei de selectie a arhivei proprii si pastreazi legétura cu
reprezentantii Arhivelor Nationale.

Art.36 COMPARTIMENT CENTRU DE CONSERVARE SI PROMOVARE A
PATRIMONIULUI CULTURAL TRADITIONAL AL COMUNEI BISTRA cu urmitoarea
componenta:

- 1 post de Dirijor cor, gradul professional II, nivelul studiilor Superior, asigurdndu-se
desfasurarea activitatilor de coordonare a activitatii corului comunei

COMPARTIMENT CENTRU DE CONSERVARE SI PROMOVARE A
PATRIMONIULUI CULTURAL TRADITIONAL AL COMUNEI BISTRA are
urmétoarele atributii:

. Alcituieste programele pe care le dirijeaza

U Pregiteste si dirijeaza repetitiile si concertele corului institutiei

° Réspunde de calitatea concertelor pe care le dirijeazi, contribuind la ridicarea continui a
nivelului profesional al formatiei pe care o conduce

° Contribuie la elaborarea repertoriului si asigurd coristilor partiturile necesare

U Respecta si pune in practica repertoriul stabilit de institutie

. Respectd programarea facutid de conducerea institutiei pentru realizarea sarcinilor de
serviciu

. Cunoaste in aménuntime toate partiturile dirijate

. Coordoneaza activitatea tuturor compartimentelor vocale ale corului

J Cunoaste si isi insuseste cele mai recente tehnici de relationare cu tipurile de colectivititi
asemanitoare celor cu care lucreazi

. Detine cunostinte de utilizare ale aparaturii de practica sonora

Art.37 COMPARTIMENT INTRETINERE SI GOSPODARIRE COMUNALA cu
urmatoarea componenta:

- 1 post de muncitor calificat, gradul professional I, nivelul studiilor Mediu,
- 1 post de muncitor calificat, grad professional I, nivelul studiilor Mediu,
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COMPARTIMENT INTRETINERE SI GOSPODARIRE COMUNALA are urmitoarele
atributii:

° Tndeplineste functia de deservent centrali termici a Primériei comunei Bistra

. Se ocupa de intrefinerea si mentinerea in stare buni de functionare a centralei termice si a
instalatiei de incalzire;

. Este responsabil de asigurarea necesarului de combustibil (lemn) pentru centrala termica
. Indeplineste activititi de gospodirire comunali in perioda din afara sezonului rece

. Tine evidenta materialelor si a uneltelor din dotare necesare desfasurarii activitatilor de,
gospodarire comunal;

@ urmdreste si incaseazi taxa de inchiriere a terenului de fotbal stabilitd prin hotédrare de
Consiliul Local;

. gestioneaza corect biletele de inchiriere a terenului de fotbal si decontarea lor in caseria
unitatii;

. organizeazi si supravegheazi modul si intervalele temporale de inchiriere a terenului de
fotbal;

. gestioneazi obiectele de inventar si mijloacele fixe aflate in gestiune;

° intretine, mentine ordinea si curitenia la locul de munca;

. ingtiinteazi superiorii de indati ce a luat la cunostinta de existenta unor abateri, greutiti,

e

riscuri in buna desfagurare a muncii, si dispunpd mésuri in raport cu posibilitétile existente si in
conformitate cu dispozitiile legale;

o are o comportare corectd i principiald in cadrul relatiilor de serviciu cu personalul din
cadrul aparatului de specialitate al primarului, delegatii altor unitati, cu publicul, promoveazi si
intretine raporturi de colaborare si intrajutorare, combate in spirit critic si autocritic orice
manifestare necorespunzitoare in vederea asigurarii unui climat de discipling;

o sa cunoascd §i sd respecte prevederile Codului Muncii si a altor acte normative care
reglementeaza disciplina in muncé si dispozitiile cu caracter normativ, referitoare la munca pe
care o presteazi;

° sd asigure supravegherea obiectivelor de pazi;

o sd facd inspectia periodicd, in mésura in care are acces, a obiectivelor pe care le are in
paza;

. sd monitorizeze intrarea sau iegirea clddirilor pe care le are in pazi, astfel incat si

impiedice persoanele neautorizate si intre in clidire si sd opreascd pe oricine instrdineazi
bunurile organizatiei respective fara autorizatie;

. sa informeze in cel mai scurt timp seful ierarhic si organele locale de politie despre orice
eveniment aparut in programul de lucru si si icerce si ia singur masuri pentru prevenirea unor
astfel de fapte sau actiuni;

° sé inregistreze pe perioada serviciului orice evenimente neobisnuite;

Art. 38 COMPARTIMENT DRUMURI SI PODURI cu urmétoarea componenta:
- 1 post muncitor calificat, grad professional I, nivelul studiilor Mediu

- 1 post de sofer

COMPARTIMENTUL DRUMURI SI PODURI are urmétoarele atributii:

® indeplineg,te functia de deservent buldoexcavator Komatsu si incircitor frontal Komatsu din
dotarea Consililui Local Bistra
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o Este responsabil cu mentinerea in buna stare de functionare a autovehicolelor si verificarea
stérii tehnice a acestora inainte de fiecare plecare in cursa
¢ Indeplineste activititi de gospodarire comunal (intretinere si reparatii infrastructurd local)

Art. 38 COMPARTIMENT ASISTENTI PERSONALI - pentru asigurarea beneficiilor
sociale (salarizare asistent personal) cuvenite persoanelor incadrate ingradul de handicap grav cu
asistent personal (conform prevederilor legale in vigoare in aceste cazuri)

Art. 39 COMPARTIMENT ASISTENTI COMUNITARI, cu urmétoarea componenta:

- 1 post asistent comunitar, conform HG 56/2009, alocat de DSP Alba, pentru desfasurarea
activitatilor de:

° identificarea familiilor cu risc medico-social din cadrul comunitatii;

. determinarea nevoilor medico-sociale ale populatiei cu risc;

. culegerea datelor despre starea de sanatate a familiilor din teritoriul unde isi desfasoara
activitatea;

° stimularea de actiuni destinate protejarii sanatatii;

. identificarea, urmarirea si supravegherea medicala a gravidelor cu risc medico-social in

colaborare cu medicul de familie si cu asistenta din cadrul cabinetului medical individual, pentru
asigurarea in familie a conditiilor favorabile dezvoltarii nou-nascutului;

. efectuarea de vizite la domiciliul lauzelor, recomandand masurile necesare de protectie a
sanatatii mamei si a nou-nascutului;

. in cazul unei probleme sociale, ia legatura cu serviciul social din primarie si din alte
structuri, cu mediatorul sanitar din comunitatile de romi pentru prevenirea abandonului;

° supravegheaza in mod activ starea de sanatate a sugarului si a copilului mic;

. promoveaza necesitatea de alaptare si practicile corecte de nutritie;

. participa, in echipa, la desfasurarea diferitelor actiuni colective, pe teritoriul comunitatii:
vaccinari, programe de screening populational, implementarea programelor nationale de sanatate;

. participa la aplicarea masurilor de prevenire si combatere a eventualelor focare de infectii;
@ indruma persoanele care au fost contaminate pentru controlul periodic;

. semnaleaza medicului de familie cazurile suspecte de boli transmisibile constatate cu
ocazia activitatilor in teren;

® efectueaza vizite la domiciliul sugarilor cu risc medico-social tratati la domiciliu si
urmareste aplicarea masurilor terapeutice recomandate de medic;

. urmareste si supravegheaza in mod activ copiii din evidenta speciala (TBC, HIV/SIDA,
prematuri, anemici etc.);

J identifica persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie si contribuie la inscrierea

acestora; urmareste si supravegheaza activ nou-nascutii ale caror mame nu sunt pe listele medicilor
de familie sau din zonele in care nu exista medici de familie;

J organizeaza activitati de consiliere si demonstratii practice pentru diferite categorii
populationale;
. colaboreaza cu ONG-uri si cu alte institutii pentru realizarea programelor ce se adreseaza

unor grupuri-tinta (varstnici, alcoolici, consumatori de droguri, persoane cu tulburari mintale si de
comportament), in conformitate cu strategia nationala;urmareste identificarea persoanele de varsta
fertila; disemineaza informatii specifice de planificare familiala si contraceptie;
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. se preocupa de identificarea cazurilor de violenta domestica, a cazurilor de abuz, a
persoanelor cu handicap, a bolnavilor cronici din familiile vulnerabile;

J efectueaza activitati de educatie pentru sanatate in vederea adoptarii unui stil de viata
sanatos.
CAPITOLUL II1
DISPOZITII GENERALE

Art. 40. Pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii Consiliului local precum si finalizarea dosarelor
de sedinta intra in sarcina Secretarului, care va fi sprijinit de toate compartimentele din Primarie,
pregatire ce presupune:

e anuntarea compartimentelor Primariei, in timp util, cu privire la ziua, ora si locul desfasurarii
sedintei consiliului local;

e primirea rapoartelor pentru intocmirea proiectelor de hotardri redactate de catre
compartimentele Primariei sau de catre consilieri si includerea acestora pe ordinea de zi a
sedintelor consiliului local;

e documentele ce stau la baza initierii proiectelor de hotaréri de catre primar sau consilieri vor
fi intocmite cu respectarea prevederilor legale si inaintate Secretarului Comunei;

e verificarea existentei avizelor obligatorii si conforme prevazute de lege, a referatelor
compartimentelor de specialitate din cadrul Primariei;

e verificarea existentei expertizelor, documentatiilor tehnice economice, planurilor urbanistice,
studiilor de fezabilitate, extraselor de carte funciara actualizate, precum si a altor documente
prevazute de lege ca necesare pentru promovarea proiectului de hotarére;

o verificarea respectarii cerintelor de elaborare a proiectelor de hotarére;

¢ intocmirea ordinei de zi a sedintei pe baza proiectelor de hotarari initiate de Primar sau
consilieri;

e inregistrarea, gruparea, multiplicarea si distribuirea materialelor pentru sedintele comisiilor,
prezentandu-le mai intdi Secretarului spre studiu si avizare;

e sustinerea materialelor si acordarea lamuririlor necesare pentru comisiile de specialitate ale
consiliului local;

e sintetizarea tuturor solicitarilor comisiilor si prezentarea lor, in scris, Secretarului si
Primarului;

e asigura consemnarea tuturor discutiilor din cadrul sedintelor Consiliului local intr-un proces
verbal;

e distribuie materialele necesare consilierilor pentru desfasurarea in bune conditii a sedintelor
consiliului local;

e preda consilierilor, pAna la urmatoarea sedinta, raspunsurile redactate de compartimentele de
specialitate;

e asigura inserarea in cuprinsul hotaririlor a amendamentelor, completarilor si modificarilor
votate;

e indosariaza si arhiveaza toate documentele sedintelor comisiilor de specialitate si avizele
eliberate, precum si documentele sedintelor Consiliului local;

¢ 1inainteaza Secretarului pentru contrasemnare hotarérile redactate cu modificarile intervenite
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in cadrul sedintei si le prezinta apoi presedintelui de sedinta pentru semnare;

e comunica hotardrile Consiliului local, in termenul prevazut de lege, Prefectului si tuturor
celor interesati, dupa efectuarea controlului de legalitate;

* tine evidenta in registru a hotarérilor Consiliului local;

e efectueaza operatiunile necesare arhivarii si pastrarii permanente a hotardrilor Consiliului
local si a dosarelor sedintelor;

* indosarierea documentatiilor dezbatute in sedinta, a procesului verbal, numerotarea paginilor
dosarelor, intocmirea opisurilor, sigilarea dosarelor si fnaintarea dosarelor astfel intocmite
Secretarului si presedintelui de sedinta pentru semnare;

e arhiveaza dosarele sedintelor Consiliului local si asigura pastrarea acestora in cele mai bune
conditii.

Art.41. Prezentul regulament se completeaza cu urmatoarele atributiuni, obligatorii pentru toti
salariatii Primariei, dupa cum urmeaza:

Art.42. Functionarii publici si ceilalti angajati au obligatia sa asigure desfasurarea tuturor
activitatilor prompt si eficient, liberi de prejudecati, coruptie, abuz de putere si presiuni politice.
Art.43. In exercitarea atributiilor de serviciu, salariatii din cadrul Primariei comunei Bistra au
urmatoarele indatoriri: sa nu intarzie in efectuarea lucrarilor; sa nu intervina sau sa staruie pentru
solutionarea unor cereri in afara cadrului legal; sa nu aiba o atitudine ireverentioasa in timpul
exercitarii atributiilor de serviciu; sa nu refuze nejustificat indeplinirea sarcinilor si atributiilor de
serviciu; sa nu fie neglijenti in rezolvarea lucrarilor; sa intocmeasca raspunsuri clare, precise,
pertinente la cererile adresate Primariei de persoanele fizice si juridice.

Art.44. Selectarea, numirea, avansarea, perfectionarea si salarizarea functionarilor publici se
face potrivit pregatirii profesionale, competentei si legislatiei in vigoare;

Art.45. Fiecare angajat raspunde de sarcinile primite si modul de rezolvare a lor in fata
primarului, viceprimarului, secretarului, in termenele stabilite de legea contenciosului
administrativ, cu exceptia celor pentru care prin alte legi se stabilesc termene precise de
rezolvare.

Art.46. Toti salariatii au indatorirea sa pastreze secretul de serviciu, confidentialitatea in legatura
cu faptele, informatiile sau documentele de care iau cunostinta in exercitarea atributiilor ce le
revin, in conformitate cu legislatia in vigoare.

Art.47. Programul de lucru se desfasoara de la ora 8,00 la ora 16:00, cu exceptia cazurilor
motivate cand prin dispozitia primarului se stabileste un alt termen de 8 ore zilnic;

Art.48. Condica de prezenta se semneaza zilnic de catre fiecare angajat inainte de ora inceperii
activitatii si dupa terminarea acesteia, respectiv la plecarea din institutie.

Art.49. Delegarea angajatilor pentru rezolvarea unor probleme de serviciu, in afara institutiei, se
face prin ordin de deplasare semnat de Primar.

Art.50. Paznicul de la sediul Primariei are obligatia de a incheia zilnic, la terminarea schimbului,
un proces verbal in care va consemna toate evenimentele ce au avut loc in timpul programului
sau de lucru.

Art.51. Prezenta personalului, ct si a altor persoane straine in cadrul institutiei dupa orele de
program cét si in zilele de repaus saptaménal si sarbatori legale se va face numai cu acordul
conducerii Primariei si se va consemna in procesul verbal .

Art.52. Fiecare salariat are obligatia sa-si indeplineasca cu profesionalism, loialitate,
corectitudine si in mod constincios sarcinile de serviciu si sa se abtind de la orice fapta care ar
putea sa aduca prejudicii autoritatii publice sau Primariei comunei Bistra.
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Art.53. Salariatii institutiei publice au obligatia ca in exercitarea atributiilor ce le revin sa se
abtina de la exprimarea convingerilor lor politice.

Art.54. Angajatii raspund, potrivit legii, de indeplinirea atributiilor ce le revin precum si a
atributiilor ce le sunt delegate.

Art.55. Sarcinile, altele decét cele prevazute in fisa postului, transmise de sefii ierarhici, se fac in
scris, prin nota interna, sub semnatura acestora, cu confirmare de primire din partea salariatului
caruia 1i sunt adresate sau, pentru cazuri exceptionale, verbal.

Art.56. Angajatii sunt obligati sa se conformeze sarcinilor date de sefii lor ierarhici, cu exceptia
cazurilor in care se apreciaza ca acestea sunt ilegale, in astfel de cazuri angajatul are obligatia sa
motiveze in scris refuzul indeplinirii sarcinilor primite.

Art.57. In timpul serviciului este interzis personalului angajat din cadrul Primariei, consumul de
alcool sau prezentarea la serviciu sub influenta alcoolului, in caz contrar se va proceda la
desfacerea contractului de munca.

Art.58. Fumatul in birouri este interzis. Se va fuma numai in locurile special amenajate in acest
sens.

Art.59. Sunt interzise: subminarea autoritatii unui coleg, discutiile calomnioase, jignirile,
insultele in cadrul colectivului, in relatiile cu cetatenii sau alte medii, in astfel de cazuri, persoana
lezata se va adresa in scris conducerii institutiei.

Art.60. Salariatii au obligatia sa se prezinte la serviciu intr-o tinuta vestimentara decenta.

Art.61. Fiecare salariat raspunde de integritatea si securitatea documentelor cu care lucreaza si
de inventarul din dotare, facAdndu-se raspunzator de distrugerea bunurilor primite.

Art.62. Fiecare salariat este obligat sa respecte regulile PSI, de manipulare a materialelor
inflamabile si a curentului electric, de respectare a normelor de protectie a muncii, conform
prevederilor legale.

Art.63In caz de constatare a risipei de utilitati, se va actiona pecuniar asupra persoanelor
vinovate.

Art.64. Comunicarea datelor intre compartimentele Primariei in vederea realizarii atributiilor de
serviciu se face verbal sau prin nota interna inregistrata.

Art.65. Orice solicitare telefonica, fax sau de alta natura, adresata conducerii institutiei va fi
notata si adusa la cunostinta celui indreptatit de indata. Pentru aceasta, dupa caz, se va solicita
numarul de telefon sau cartea de vizita, pentru a putea fi contactata persoana solicitanta.

Art.66. Salariatii Primariei au obligatia de a informa in mod operativ conducerea institutiei cu
privire la problemele sesizate atit in cadrul compartimentelor cét si cele sesizate pe teritoriul
comunei Bistra.

Art.67. Personalul angajat raspunde de exactitatea si realitatea inscrisurilor pe care le intocmesc
conform prevederilor legale in vigoare.

Art.68. Intocmirea repetati a oricaror inscrisuri in mod defectuos, cu lipsa de responsabilitate,
sau cu incalcarea prevederilor legale in vigoare si inaintarea acestora spre avizare din punct de
vedere juridic, va fi adusa la cunostinta primarului, care va dispune conform legislatiei in
vigoare.

Art.69. Drepturile personalului salariat sunt cele stipulate de actele normative in vigoare.

Art.70. Angajatii au, in principal, urmatoarele drepturi:

e dreptul la salarizare pentru munca depusa;

e dreptul la repaus zilnic si saptamaénal;

e dreptul la concediu de odihna anual;

e dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

e dreptul la demnitate in munca;
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dreptul la securitate si sanatate in munca;

dreptul de acces la formarea profesionala;

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 colectiva si individuala;

dreptul de a participa la actiuni colective;

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

Art.71. Salariatului ii revin in principal, urmatoarele obligatii:

e obligatia de a indeplini atributiile ce ii revin conform fisei postului;

e obligatia de a respecta disciplina muncii;

e obligatia de a respecta prevederile cuprinse in prezentul regulament, precum si in contractul
individual de munca;

e obligatia de fidelitate in executarea atributiilor de serviciu;

e obligatia de a respecta masurile de securitate si sanatate a muncii in institutie;

e obligatia de a respecta secretul de serviciu.

Art.72. Conducerea Primariei are, in principal, urmatoarele drepturi:

e sa stabilieasca organizarea si functionarea Primariei;

e sa stabileasca atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii;

e sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariati, sub rezerva legalitatii lor;

e sa constate savrsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzatoare potrivit
legii.

Art.73. Principalele obligatii ale conducerii Primariei sunt urmatoarele:

e sa informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc
desfasurarea relatiilor de munca;

e sa asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea
normelor de munca si conditiile corespunzatoare de munca;

e saacorde salariatiilor toate drepturile ce decurg din lege;

e sa comunice periodic salariatilor situatia economica si financiara a institutiei;

e sa se consulte cu reprezentantii salariatilor sau cu sindicatul, dupa caz, in privinta deciziilor
susceptibile;

e sa plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si sa retina si sa
infiinteze registrul general de evidenta a salariatilor si sa opereze inregistrarile prevazute de lege;
e saelibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a solicitantului;

o sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;

e sa ia toate masurile necesare pentru protejarea vietii si sanatatii salariatilor, cu respectarea
prevederilor Legii nr.90/1996 privind protectia muncii.

Art.74. In afara concediului de odihna, salariatii Primariei Comunei Bistra, au dreptul, in
conditiile legii, la zile de concediu platit in cazul urmatoarelor evenimente familiale deosebite:

- casatoria functionarului public si a personalului contractual - 5 zile lucratoare;

- nasterea sau casatoria unui copil - 3 zile lucratoare;

- decesul sotului sau al unei rude sau afin pana la gradul III inclusiv al angajatului - 3 zile
lucratoare.
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Art.75. Conducerea Primariei dispune de prerogativa disciplinara, avand dreptul de a aplica,
potrivit legii, sanctiuni disciplinare salariatilor sai ori de céte ori constata ca acestia au savarsit o
abatere disciplinara.

Art.76. Sanctiunile disciplinare sunt:

- avertismentul scris (pentru personalul contractual);

- mustrarea scrisa;

- diminuarea drepturilor salariale cu 5-10% pe o perioada de pana la 3 luni;

- suspendarea dreptului de avansare pe o perioada de 1-3 ani;

- trecerea intr-o functie inferioara, pe o perioada de 6-12 luni cu diminuarea corespunzatoare a
salariului;

- destituirea din functie.

Sanctiunile disciplinare nu pot fi aplicate decat dupa cercetarea prealabila a faptei savarsite si
_audierea persoanei in cauza.

Art.77. Eliberarea certificatelor si adeverintelor de catre autoritatea locala se va face cu
respectarea prevederilor O.U.G. nr.33/2002 privind reglementarea eliberarii certificatelor si
adeverintelor. Datele inscrise in adeverintele eliberate la cererea persoanelor fizice si juridice vor
fi conforme cu datele existente in evidentele Primariei comunei Bistra.

Art.78. Petitiile adresate autoritatii locale vor fi solutionate in termenele si conditiile prevazute
de O.G. nr.27/2002.

CAPITOLUL IV

DISPOZITII FINALE

Art.79. Prevederile prezentului regulament se completeaza cu alte dispozitii cuprinse in acte
normative specifice in vigoare sau care apar dupa adoptarea acestuia.

Art.80. Personalul din cadrul Primariei comunei Bistra, indiferent de functia ce o detine, este
obligat sa cunoasca, sa respecte si sa aplice prevederile prezentului Regulament.

Art.81. In baza prevederilor prezentului Regulament se vor stabili atributiile functionarilor
publici si personalului contractual inscrise in fisele posturilor din cadrul Primariei comunei
Bistra.

Art.82. Prezentul Regulament intra in vigoare la data adoptdrii lui in sedinta Consiliului Local
Bistra

PRIMARUL COMUNI BISTRA,
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