ROMANIA

Jude Olt
Ttel./fax:0249/472006 — 472439; e-mail : primari&rgjesti@yahoo.com

COMUNA STREJESTI
PRIMIRIA

Prob,
Primar

Vizantie Constantin

REGULAMENT INTERN DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

CAPITOLUL | - NOTIUNI GENERALE

CAPITOLUL 2 - ATRIBUTIILE SI OBIECTIVELE COMPARTIMENTELOR
DIN APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

CAPITOLUL 3 - REGULI S| PROCEDURI DE LUCRU GENERALE

CAPITOLUL 4 - REGULI PRIVIND INCHEIEREA CONTRACTULU |
INDIVIDUAL DE MUNCA

CAPITOLUL 5 A
PROGRAMUL DE LUCRU REGULI PRIVIND PREZEN TA IN INSTITU TIE

CAPITOLUL 6 - SANCTIUNI
CAPITOLUL 7 -OBLIGA TIILE ANGAJATORULUI

CAPITOLUL 8 - NORME GENERALE DE CONDUIT A PROFESIONALA A
FUNCTIONARILOR PUBLICI

CAPITOLUL 9 - ALTE OBLIGA TII ALE SALARIA TILOR
CAPITOLUL 10 - DREPTURILE SALARIA TILOR

CAPITOLUL 11 - DISPOZITII FINALE



CAPITOLUL |
NOTIUNI GENERALE

Art.1.1. Primaria comunei Strejgdi isi desfisoai activitatea n sediul situat in strada
Libertatii nr. 103, sat Strejdi, judetul Olt.

Aparatul propriu al Consiliului Local al comuner&tsti este organizat pe
compartimente, potrivit structurii organizatoridalslita prin Hotrare a Consiliului
Local, si asigut indeplinirea sarcinilor ce revin Primariei comufiejeti, ca organ
local al administratiei publice locale.

In activitatea sa, pentru asigurarea cgiloli de executare a legilor, aparatul executiv al
primariei raspunde de executarea lucrarilor potrivitoattilor stabilite in prezentul
regulament, asigura aducerea la indeplinire a@ctelrmative adoptate de Parlamentul
si Guvernul Romaniei, a ordinelor Prefectului judet Olt, a Hotirarilor Consiliului
Local precum si a dispaglor Primarului comunei Streg.

Art.1.2. Compartimentele de lucru in intelesul prezentubgiulament sunt birourile si
compartimentele independente, aflate in subordireaarului.

Art.1.3. Legatura intre diferitele compartimente ale primiase face prin reprezentén
acestora. Legatura cu alte institutii sau cu coateec ministerelor si a celorlalte organe
ale administratiei de stat, prin reprezentanti liegjaPrimariei.

Art.1.4. Conducatorii compartimentelor de specialitatecaaabora permanent in
vederea indeplinirii la timp si in mod corespunzatarcinilor ce le revin.

Art.1.5. In functie de specificul activitatii fiecaruia, isi scopul indeplinirii atributiilor ce
le revin, compartimentele din cadrul aparatuluigoino intocmesc referatg proiecte de
dispozitii pe care le prezinta Primarului in veageesniterii acestora.

CAPITOLUL 2

ATRIBUTIILE SI OBIECTIVELE COMPARTIMENTELOR DIN APARATUL
DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

Art. 2 Primarul , ca autoritate executivadoce si controleaza activitatea
desfasurata de aparatul propriu de specialitaB®asiliului local

Atribuiile primarului:

1. Asigura respectarea drepturilor si libertatfondamentale ale cetatenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum si punerea inicgpe a legilor, a decretelor
Presedintelui Romanie, a hotararilor si ordonant@lavernului ; dispune masurile
necesare si acorda sprijin pentru aplicarea ordirselinstructiunilor cu caracter normativ
ale ministrilor si ale celorlalti conducatori aitaritatilor administratiei publice centrale;

2. Asigura aducerea la indeplinire a hotararilansstului local. In situatia in care
apreciaza ca hotararea este ilegala, in termen ziée 3le la adoptare il sesizeaza pe
prefect;



3. Poate propune consiliului local consultarea etpai prin referendum, cu
privire la problemele locale de interes deosebd#.aza hotararii consiliului local ia
masuri pentru organizarea acestei consultari, mditide legii;

4. prezinta consiliului local, anual sau ori deecati este necesar, informari
privind starea economica si sociala a comunei,ancordanta cu atributiile ce revin
autoritatilor administratiei publice locale, precsimnformari asupra modului de aducere
la indeplinire a hotararilor consiliului local;

5. Intocmeste proiectul bugetului local si contelidcheiere a exercitiului bugetar
si le supune spre aprobare consiliului local,

6. Exercita functia de ordonator principal de dedi

7. Verifica din oficiu sau la cerere, incasareatseltuirea sumelor din bugetul
local si comunica de indata consiliului local cetestatate;

8. la masuri pentru prevenirea si limitarea urnsardalamitatilor, catastrofelor,
incendiilor, epidemiilor, impreuna cu organele spkrate ale statului. In acest scop,
poate mobiliza populatia, agentii economici si itsile publice din comuna sau din
oras, acestea fiind obligate sa execute masurdbilis¢ in planurile de protectie si
interventie elaborate pe tipuri de dezastre;

9. Asigura ordinea publica si linistea locuitorjloprin intermediul politiei,
jandarmeriei, pompierilor si unitatilor de protectivila, care au obligatia sa raspunda
solicitarilor sale, in conditiile legii;

10. la masurile prevazute de lege cu privire |dadegarea adunarilor publice;

11. la masuri de interzicere sau de suspendareciagplelor, reprezentatiilor sau
a altor manifestari publice care contravin ordide drept ori atenteaza la bunele
moravuri, la ordinea si linistea publica;

12. Conduce serviciile publice locale; asigura fiomarea serviciilor de stare
civila si de autoritate tutelara; supravegheazéizaaa masurilor de asistenta si ajutor
social;

13. Indeplineste functia de ofiter de stare civila;

14. Emite avizele, acordurile si autorizatiile dex€ompetenta sa prin lege;

15. Propune consiliului local spre aprobare, inditife legii, organigrama, statul
de functii, numarul de personal si regulamentubdganizare si functionare a aparatului
propriu de specialitate;

16. Numeste si elibereaza din functie, in conditiégii, personalul din aparatul
propriu de specialitate al autoritatiior adminiga publice locale, cu exceptia
secretarului;

17. Primarul indeplineste si alte atributii previzude lege sau de alte acte
normative, precum si insarcinarile date de coridiical.

18. Respectonfidenialitatea informailor obtinute cu ocazia exeréiii
atribuiilor si sarcinilor de serviciu,

Art. 3 Atribuiile viceprimarului :
1. Indruma, supravegheaza si controleaza actigitgiaznicilor obstesti, se

preocupa de organizarea pazei la nivel de comuat@cmete foile de prezgs colectiva
a paznicilor.



2. Controleaza igiena si salubritatea localuriloblce si a produselor alimentare
puse in vanzare pentru populatie, cu sprijinul nalar de specialitate;

3. la masuri de prevenire si combatere a pericof@avocate de animale;

4. Asigura elaborarea regulamentului local de udmarsi a documentatiilor de
urbanism si amenajare a teritoriului si le supym@laarii consiliului local, cu respectarea
prevederilor legale;

5. Asigura intretinerea drumurilor publice din camay implantarea semnelor de
circulatie, desfasurarea normala a traficului nsiepietonal,

6. Supravegheaza targurile, pietele, oboarele snaauri operative pentru buna
functionare a acestora;

7. Organizeaza evidenta lucrarilor de construatiildcalitate si pune la dispozitie
autoritatilor administratiei publice centrale rdatgle acestor evidente;

8. la masuri pentru controlul depozitarii deseurioenajere, industriale sau de
orice fel, pentru asigurarea igienizarii maluriloarsurilor de apa din raza comunei,
precum si pentru decolmatarea vailor locale si defglor pentru asigurarea scurgerii
apelor mari;

9. Supravegheaza inventarierea si administrarearhoince apartin comunei;

10. Participa alaturi de specialistii agricoli l@&uarea de lucrari de imbunatatiri
funciare, de intretinerea pasunilor si izlazurdomunale;

11. indeplineste atributii privind autorizarea exi@gii constructiilor si unele
masuri pentru realizarea locuintelor;

12. Este sef de stat major de aparare civila

13. Conducei coordoneaz Serviciul de alimentare cu &p

14. Este presedintele comisiei pntru prevenireandglor;

15. indeplineste orice alte atributii prevazutelege, incredintate de primar sau
consiliul local.

16. Respectonfidenialitatea informailor obtinute cu ocazia exeréiii
atribuiilor si sarcinilor de serviciu;

Art. 4 Atributiile secretarului :

1. Avizeaz, pentru legalitate, dispagie primaruluisi hotirarile consiliului local.

2. Particip la sedintele consiliului local.

3. Asigura gestionarea procedurilor administrative privintatia dintre consiliul
localsi primar, precunsi intre acetia si prefect.

4. Organizeaz arhivasi evidena statisti@ a hotrarilor consiliului localsi a
dispozitiilor primarului.

5. Asigura transparefa si comunicarea atre autoriditile, instituiile publice si
persoanele interesate actelor emiseatie @rimarsi consiliul local,

6. Asigura procedurile de convocare a consiliului local, afacea lucitrilor de
secretariat, comuricordinea de zi, intocngee procesul - verbal ajedinelor
consiliului local, redacteazotirarile consiliului local.

7. Prediteste lucirile supuse dezbaterii consiliului locali comisiilor de
specialitate ale acestuia;



8. Secretarul Primariei, coordoneaza compartimente&eadministratie publica
locala, secretariat — administrativ, stare civila autoritate tutelara,
compartimentul fond funciar reprezentat de inspéiatie specialitate;

9. Elibereaza extrase sau copii de pe orice actadiiva a consiliului local, in
afara celor cu caracter secret stabilit prin lege;
10. Elibereaza extrase sau copii de pe acteleade sivila;
11. Legalizeaza semnaturi si confirma autentictatepiilor cu actele originale,
cu exceptia celor care se elibereaza de autoegitatiblice centrale;
12. Inregistreaza corespondenta pe care ainpae zilnic pentru repartizare
primarului;

ART.5. Potrivit organigramei si nevoilor comunaparatul de specialitate al primarului
este structurat astfel : Compartiment Fond Func@ompartiment Stare Civil
Compartimentul Contabilitate, Compartimentul Taxe Impozite, Compartimentul
Situgii de Urgena, Sofer, Guarg, Cultur Biblioteca, Compartimentul Paz
Compartimentul atate, Serviciul Public de Alimentare cu &Ap

A. FOND FUNCIAR

1. Asigus intocmireasi tinerea la zi a registrului agricol atat pe supéutile, cat

si In format electronic;

2. Intocmeste si efectueaza orice inscriere in ragistgricol potrivit dispozitiilor
legale;

3. Inregistreaza suprafetele de teren pe catederfolosinta si culturi, animale
domestice si miscarea acestora, solicitand cemtagiucol, dispensarului veterinar care
se ocupa cu insamantari artificiale, situatiile esare, intocmeste si conduce gajarea
animalelor, efectuand miscarile necesare in ragiayricol;

4. Intocmeste pe baza evidentelor agricole, adetedei solicitate de persoanele
fizice sau juridice, elibereaza biletele de adeeeai proprietatii animalelor, dupa dovada
achitarii taxei stabilite prin hotarare de congilacal.

5. Urmareste evidenta certificatelor de producator agricel gaza verificarilor cu
privire la detinerea suprafetelor de teren culayaitat in teren, cat si pe baza datelor din
registrul agricol, rezultatul verificarilor fiindomsemnat intr-un proces verbal, pe baza
caruia se va propune primarului, eliberarea ceditilui de producator sau respingerea
cererii;

6. Eliberaz pe baza evidealor fondului funciar relgi privind aplicarea legilor
fondului funciar, informgi si acte ce au stat la baza emiterii titlurilor deogietate
persoanelor fizicgi juridice, institdiilor publice, instagelor judeatoresti.

7. Executa sub indrumarea secretarului lucrarilproure la registrul agricol,

8. Participa alaturi de viceprimarul comunei lararcde imbunatatire funciara si
de intretinere a pasunilor si izlazurilor comunale;

9. Tine si conduce evidenta terenurilor proprietat&comunei ce apartin de
domeniul public si privat al comunei, va efectuahite simple cu elementele de
identificare ale acestora,



10. Participa alaturi de primar si viceprimar laakarea litigiilor intre cetateni
referitoare la terenurile agricole;

11.Coordoneaza arhiva din sectorul de activitate;

12. Urmareste urgentarea aplicarii legilor fonddiluiciar ca membru al comisiei
comunale; participa la punerea in posesie defmiivdetinatorilor de terenuri agricole si
intocmeste fise cadastrale necesare pentru elézetaiurilor de proprietate;

13. Patrticipa la toate masuratoril@seratile de punere in posesie efectuate de
Comisia locala pentru stabilirea dreptului de pietpte asupra terenurilor agricole si a
celor forestiere si semneaza procesele-verbaleere in posesie ;

14.Inainteaza Tmpreuna cu spointele si secretarul comisiei locale , spre
aprobare si validare comisiei judetene situatiidirdtive Tmpreuna cu documentatia
necesara.

15.Colaboreza cu cei interesati la dmtioea documentatiilor pentru scoaterea
definitiva sau temporara a terenurilor din circlidigricol sau silvic, iar in calitate de
membru al Comisiei locale pentru stabilirea dreptde proprietate asupra terenurilor
agricole si a celor forestiere, participa impreanaeilalti membrii, la punerea n posesie
a cetatenilor cu suprafetele solicitate si validaemneaza procesul-verbal de punere in
posesie si tine evidenta terenurilor pe posesotracimind partida terenurilor primite Tn
proprietate pe fiecare autor.

16. Se deplaseaza in teren la sesigaintocmeste note si procese- verbale de
constatare la fata locului;

17. Intocmeste schite pentru dezbatreegulurilor succesorale;

18. Tine evidenta domeniului privatGansiliului local si asigura reactualizarea
acestuia cu modificarile intervenite, precum soaneniului public;

19. Fundamenteaza, impreuna cu Senfic@hciar, contabilitate, impozite si taxe
pretul de concesionare sau al inchirierii pe meptedten, tinind seama de rata inflatiei si
ale rentei financiare;

20. Comunica datele centralizate cairediia Generala de Statistica Judeteana la
termenele prevazute de actele normative in vigoare;

21. Realizeaza si executa evaluareartarea activitatii proprii prin rapoarte
anuale la Consiliul local,

22. Urmareste inregistrarea in regisaigricol a suprafetelor de teren inscrise n
contractele de arendare;

23. Se ocupa de realizarea bazei de platerii privind fermierii, activitatile
agricole si de industrie alimentara, forta de muytrealitiile zonei, etc.;

24. In calitate de membru In Comisiaalacpentru stabilirea dreptului de
proprietate asupra terenurilor agricole si a cogstiere, participa la punerea in posesie
a cetatenilor cu suprafetelor solicitate si vakgatemneaza procesul-verbal de punere in
posesie.

25. Asigura executarea dispidbr legale privind efectuarea lucrarilor de
recensamant a terenurilor si animaleigvopulgiei.

26. Primeste, inregistreaza si inainteazale de dauna pentru animale si culturi
agricole;

27. Inscrie anual n registrul agricok papii de gospodarie sau mostenitorii
acestora, toate terenurile pentru care s-a retomsau constituit dreptul de proprietate
conform prevederilor legale.



28.Tine evidenta denumirilor de strazi si a numere®rcdsa, intocmeste lucrarile
premergatoare pentru atribuirea sau schimbareaedendri, potrivit legiisi elibereaz
adeverime cu nomenclatorul stradal

B. URBANISM

1. Tnregistrarea ngerii nou-riscuilor si a copiilor riscui mori, nasteri care sau
produs pe raza comunei Strgje
2.Transcrierea certificatelor de gtere stiine, ale minorilor a a@ror parinti au
avut sau au domiciliul in comuna Strgje

3.Inregistrarea declagidor de cisatorie si oficierea @satoriilor

4.Transcrierea certificatelor deigitorie in actele de asitorie romane in cazul
cetitenilor romani care au avut sau au domiciliul in com Strejgti.

5.Eliberarea Livretelor de familie

6.Inregistrarea deceselor care au loc pe raza conBirgati.

7. Transcrierea certificatelor de decesisk pentru cetenii romani.

8. Schimbarea numelui de familie sau a prenumeluigbe @dministrati.
9. Ortografiereai traducerea numelui de familie sau a prenumelui

10.Eliberarea la cerere a certificatelor de starelziim locul celor pierdute,
sustrase sau deteriorate

C. CONTABILITATE

1. Intocmirea si rectificarea bugetului local:;

2. Trimestrial primeste darile de seama contabileadadtitutiile care sunt finantate din
bugetul local, le verifica daca sunt in concordant&ifrele aprobate si nu exista depasiri
de credite, daca sunt completate conform instrogtiuMinisterului Finantelor; asigura

c entralizarea acestora si intocmirea déarii de &qanoprii, pe care le depune la termenele
fixate la Directia Generala a Finantelor Publioepieuna cu referatul explicativ asupra
bilantului contabil;

3. Pe baza bugetului aprobat, intocmeste cereszhitlerii de credite si dispozitii
bugetare pentru repartizarea creditelor bugetdr@tatilor cuprinse in bugetul local,

4. Intocmeste documentul pentru modificarea rég#it creditelor bugetare;

5. In concordanta cu prevederile bugetare ntocrasar cererile de sume defalcate si
transferuri din bugetul de stat ( pentru investétéoperirea diferentelor de tarif la energia
termica furnizata populatiei, fonduri speciale)gaee le supune avizarii Directiei
Generale a Finantelor Publice si Controlului Finande Stat;

6. Asigura onorarea la timp si corecta a oblit@atiinanciare ale institutiei catre terti si

a acestora fata de institutie, cu respectareaiatitor, potrivit legii;

7. Asigura documentele si sumele necesare peaplashrile efectuate de personalul
propriu Tn interes de serviciu, n tara si straabet

8. Asigura evidenta contabild, sintetica si analiacdijloacelor fixe, pe locuri de
folosinta, a obiectelor de inventar in magazindidlosinta, precum si a materialelor pe



gestiuni si pe feluri de materiale in scopul p&stidtegritatii patrimoniului unitatii, a
mijloacelor banesti, a decontarilor interne cuiiteebitori, cu tertii creditori;

9. inregistrarea fondurilor, cheltuielilor, venitor, alte operatii economice;

10. Intocmirea bugetului activitatilor autofinate;

11. Intocmirea, trimestrial, a bilanturilor conilabale primariei si institutiilor
subordonate;

12. intocmirea ordinelor de plata si a dispdpitibugetare;

13. Urmarirea executiei bugetului local,

14. Exercitarea controlului financiar preventicasiri;

15. inregistrarea cheltuielilor pe capitole, satitole, articole si alineate;

16. Intocmirea situatiilor statistice, a refefatesolicitate si rezolvarea corespondentei
specifice;

17. Deschiderea finantarilor pentru investitii;

18. Inregistrarea veniturilor si cheltuielilor igre si ale activitatilor autofinantate;

19. Asigurarea procurarii, evidentei si gestionarprimatelor cu regim special;

20. Asigurarea inventarierii anuale a patrimanilocalitatii;
21. Rezolvarea corespondentei specifice redatié munca;

22.Tinerea evidentei contractelor de vanzare-cumpgmméu bunurile vandute din
patrimoniul privat si eminterea facturilor in acests;

23. Conducerea evidentei si urmarirea incasanitwelor din concesiuni, din inchirierea
terenurilor agricole, din Tnchirierea spatiilor @ltia destinatie decat aceea de locuinta.
24. Efectueaza verificarea gestionara a agentisicalf
25. Efectueaza verificarea gestionara la casiagentul fiscal ;

26. Intocmirea statelor de piafi viramentele aferente fondului de salarii;

27. Intocmirea situgei privind necesarul fondului de salarii, pentntctmirea
proiectului de buget local.

28. Intocmirea statelor de plata pentru salariatossilieri locali, pe baza pontajelor de
prezenta si a referatelor de ore suplimentarealiba drepturi salariale, in conformitate
cu prevederile legale.

29. Calculul drepturilor banesti aferente concedide odihna si a concediilor de boala
pentru salariati, ori de cite ori este nevoie.

30. Intocmirea statelor de plata pentru plata sBllaasistentilor persoanelor cu
handicap.

31. Intocmirea si predarea fiselor fiscale anualetqu salariatii institutiei, consilieri
locali si asistentii persoanelor cu handicap.

32. Eliberarea de adeverinte privind salarizarempatilor institutiei,la cererea acestora .
- intocmirea si predarea declaratiilor privind vea cas-lui, fond sanatate, somaj si
impozit pe salarii.

33. Respedtconfidenialitatea informailor obtinute cu ocazia exeraétti atribugiilor si
sarcinilor de serviciu;

D. TAXE SI IMPOZITE

1. Efectueaza in totalitate obiectivele prevazugded)i , hotarari de guvern , ordonante,
hotarari ale consiliului local si alte acte norivatprivind impozitele si taxele locale si
alte venituri cuvenite bugetului local pe raza Gaisi desfasoara activitatea ;



2. Constata si stabileste toate categoriile de samapozite , datorate de persoanele fizice
si juridice din raza comunitatii respective , lantenele si in cuantumul stabilit de
legislatia in vigoare;
3. Tine evidenta nominala a contribuabililor si eateriei impozabile cu ajutorul
matricolelor de cladiri si terenuri precum si a neatei mijloacelor de transport.
4. Intocmeste borderouri de debite ncasari singite contribuabililor;
5. Gestioneaza dosarele fiscale pentru cladirnteresi mijloace de transport;
6. Stabileste si da la scadere anual si pentru @nglrs cladirile nou dobéandite sau
instrainate;
7. Stabileste si da la scadere conform dispozitidgale , taxa asupra mijloacelor de
transport;
8. Semneaza si stampileaza fisa de Tnmatriculapa dtabilirea taxei si dupa achitarea
acesteia;
9. Verifica declaratiile de impozite si taxe depuige contribuabili persoane fizice sau
juridice;
10. Actioneza permanent pentru combaterea evaZisaiile ;
11. intocmeste acte de control cu ocazia verifioaih teren;
12. Face verificari si raspunde la sesizarile sectiunile facute de contribuabili privitor
la stabilirea impozitelor si taxelor locale;
13. Gestioneaza documente privind acordarea fatdidit prevazute de lege;
14. Propune masuri de imbunatatire a muncii sireequpa de utilizarea tehnicii de
calcul pentru stabilirea impozitelor si taxelordte;

15. Receptioneaza toate obiectele de inventaijleiatelor fixe intrate in magazie,
intocmeste NIR-uri, deschizand fisa de evidentaiaatelor de inventar.
16.Tine gestiunea materialelor consumabile (imprim@iedte,furnituri de birou,
papetarie, produse protocol, carburanti, piesecdend auto, etc.) pentru deservirea
serviciilor din toate sediile ce apartin Primademunei Strejgi, gestioneaza
imprimatele cu regim special operand in fisele @ggazie cu regim special.

17. Exercitarea controlului financiar preventhettuieli;
18. Intocmirea matricolei pentru impozitele sigkxlocale pentru persoanele fizice si
juridice, preluarea si modificarea declaratiiloridgunere, completarea dosarelor cu
modificarile aduse;

19. Tntocmirea borderourilor de debite si scageritru impozite si taxe locale;

20. Eliberarea, la cererea contribuabiluluiggiticatului fiscal pentru situatia existenta
n evidente;

21. Tinerea evidentei si urmarirea modului in care $etaempozitelesi taxele locale;

22. Asigurarea controlului fiscal in materie deasrte ale bugetului local, avand ca scop
verificarea realitatii, legalitatii si sinceritatlieclaratiilor, verificarea corectitudinii si
exactitatii indeplinirii conform legii a obligatal fiscale de catre contribuabili;

23. Intocmirea referatelor pentru cazurile deisepésalonare, amanare pentru
obligatiile bugetare provenind din impozite, tagentributii si alte venituri ale bugetului
local, inclusiv majorari de intarziere aferentestom, la cererea temeinic justificata a
debitorilor;
24. Verifica documentatiile si propunerile privimgolvabili si disparuti si daca le
gaseste intemeiate le analizeaza favorabil sidegmtate spre aprobare ordonatorului de
credite , sau , in caz contrar , dispune sa seclcatari suplimentare ;



25. Aplicarea de amenzi contraventionale pentuasile in care se incalca prevederile
legale in materie de venituri ale bugetului lotalconditiile legii.

Casierie :

1. Incaseaza impotitele si taxele locale stabiigelege si consiliul local cu respectarea
termenelor de plata ;

2. Calculeaz majorari de intarziere pentru debite neachitatesdadenta si pentru
ramasite;

3. Deschide evidenta pentru incasarea impozitsléaxelor locale — extrase de rol.

4. Ridica pe baz de CEC sumele in numerar pentru sakhheltuieli materiale;

5. Centralizeaz sumele Tncasate de la ceilalasieri ( prinarie + Serviciul alimentare cu
apa din subordinea Consiliului Local), pe laade chitami si le depune la Trezoreria
Slatina, in termenul prazut de lege;

6.Respect confidenialitatea informdilor obtinute cu ocazia exerdtti atributiilor si
sarcinilor de serviciu;

E. SITUATII DE URGEN TA

1. Participa la elaborargaaplicarea conceei de aparare impotriva incendiilor la
nivelul unit&ii administrativ-teritoriale;

2. Controleaza aplicarea normelor de aparare iwadtricendiilor in domeniul specific;
- propune includerea in bugetele proprii a fonduniecesare organizarii actiiiale
aparare impotriva incendiilor, dotarii cu mijloaeénice pentru apararea impotriva
incendiilorsi echipamente de protge specifice;

3. Indrumasi controleaza activitatea de aparare impotrivariddtr si analizeaza
respectarea incadrarii in criteriile de constitairgerviciilor de urgga voluntare sau
private, dupéa caz, in institile din care face parte;

4. Prezinta conducerii, semestrial sau ori de gatsitugia impune, raportul de evaluare
a capacitfi de aparare impotriva incendiilor;

5. Raspunde de pregatirea serviciului de w@egoluntar sau privat, dupa caz, precim
de participarea acestuia la concursurile profesggna

6. Acorda sprijirsi asistemd tehnica de specialitate centrelor operative pesituaii de
urgenpa in indeplinirea atritilor.

7. Asigus instruireasi informarea salarigor in domeniul P.S.I.

F. SOFER

1. Respedtsi aplici normele de circulée pe drumurile publice in ceea ce pgiee
conducerea preventii intretinerea elementelor de rulare, franare, ilumgngaéstrare a
vizibilit atii.

2. Efectueaz reparaile conform instrugunilor din cartea tehnicauto cand este
competent pentru realizarea acestora,;

3. Olgine si intocmate documentele de transport ;

10



4. Pred autovehiculul la garajul uriii sau la locul indicat de angajator imediat aup
ncheierea cursei /programului;

5. Pregteste si verifica auto vehiculul pentru cuts

6. Verifica si asigus condiiile tehnice pentru siguraa circulaiei, verifica si asigut
existena dotirilor speciale (pentru PSi antiderapaj), a pieselor de schimb necesare, a
sculelorsi dispozitivelor necesare interv@lor in parcurs;

7. Semnaledizeventualele defgicini angajatorului;

8. Se ocup de splarea exteriodrsi interioal a autovehicolului autovehicolului, verific
nivelul de combustibigi ulei, verifica si asigut graficul realiarii reviziilor tehnice
curente ce se exeautonform normelor legale.

9. Respedct prevederile Regulamentului intern, a legiglisin domeniu, procedurile de
lucru, precunsi celelalte regulsi regulamente existente in unitate, disgigziecizii,
circulare si hatrari ale Conducerii;

10. Tn cazul unor situi de excegie ce impun rezolvarea operatia altor situgi sau
probleme ivite, vaaspunde acestor ceteinclusiv in zilele neluétoare, prin
prelungirea programului de munsaptamanal, la solicitarea conducerii;

11. Respedtconfidenialitatea informdilor obtinute cu ocazia exerditi atributiilor si
sarcinilor de serviciu;

12. Phteste toate amenzile ce s-au primit ca urmare a neo#sp legislaiei rutiere;

13. Rispunde de avarierea autoturismului cand acestaadas din culpa sau neglijan
sa.

14. Sa isi insuseasca si sa respecte normele detagesi sanatate in munca si masurile
de aplicare a acestora ;

15. Sa desfasoare activitatea in asa fel incatisxpuna la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionala atat propria persoand siceelelalte persoane participante la
procesul de munca ;

16. Sa aduca la cunostinta conducatorului locuduindinca orice defectiune tehnica sau
alta situatie care constituie un pericol de acdmensau imbolnavire profesionala ;

17. Sa aduca la cunostinta conducatorului de maociaentele de munca suferite de
propria persoana si de alte persoane participargeocesul de munca ;

18. Sa se prezinte la lucru numai in stare nornfiata,a fi sub influienta bauturilor
alcoolice, a medicamentelor, a unei situatii putestresante sau a unor manifestari
maladive si suficient de odihnit;

19. Sa nu consume alcool in timpul programuluiweu si sa nu paraseasca locul de
munca neanuntat;

20. Sa verifice inainte de plecarea in cursa iaitatle alimentare cu carburanti, sistemul
de franare, sistemul de directie, semnalizaretaliaisa electrica si de evacuare a gazelor
arse si sa anunte angajatorul@daatovehicolul nu corespunde din punct de vedere
tehnic;

21. Sa nu incredinteze conducerea autovehicolitlui persoane;

22. Sa nu lase motorul pornit si sa paraseascaehitmlul;

23. Sa nu lase cheile de pornire in contact canaispate autovehicolul;

24. Sa respecte cu strictete legislatia rutiera;

25. Sa nu transporte persoane straine cu masitetiini

26 Sa nu conduca in stare de oboseala;
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G. GUARD

- asigura efectuarea curateniei, mijloacelor dalice in birouri si deszapezirea
cailor de acces la unitate;

- se asigura, ca, la plecarea din ims#if sa nu existe consumatori sub tensiune in
nicu unul dintre birouri.

- verifica la plecarea din institutiersamai fie combustibil aprins in sobe.

- executa lucrari de intretinere si infrumusetaréer@nului adiacent primariei,
respectiv curtea si gradina acesteia;

- anunta cetatenii sa se prezinte la primarierdénal primarului, viceprimarului
si secretarului pentru rezolvarea unor probleme;vi

- distribuie fluturasi de paza conform tabeleldogomite;

H. CULTUR A — BIBLIOTEC A

1. Actioneaza pentru completarea colectiilor bifglad cu lucrari din productia
editoriala curenta si retrospectiva, prin achizitdonatii, transfer, abonamente,
sponsorizari si alte surse;

2. Asigura evidenta primara, individuala si gesdi@na colectiilot si circulatia
acestora in relatiile biblioteca — cititor — bilikga, in conformitate cu normele legale;

3. Prelucreaza biblioteconomic, colectiile biblmte(descrierea bibliografica,
clasificarea zecimala) si le organizeaza pe doméaiicunostinta, conform normelor
tehnice promovate de Ministerul Culturii — DirecBé#lioteci;

4. Intocmeste evidenta globala si individuala a lisabilor, completarea
registrului de miscare a fondului si a registridustatistica oficiala anuala;

5. Organizeaza si mentine actualizarea informakfoaacataloagelor bibliotecii,
catalogul alfabetic si sistematic si dupa caz arce#matice, criitori, de personalitati
locale;

6. Asigura imprumutul la domiciliul solicitantila lucrarilor din fondul uzual, pe
termen de cel mult 30 de zile;

7. la masuri pentru inregistrarea fondului de pedili si recuperarea valorica a
lucrarilor distruse sau nerestituite de cititor;

8. Realizeaza evidenta zilnica a cititorilor siaatdor imprumutate;

9. Organizeaza activitati specifice de comunicareobectiilor bibliotecii sub
forma de expozitii, dezbateri, expuneri si simpami®, intalniri cu autorul si alte
asemenea reuniuni culturale;

10. Elaboreaza bibliografii tematice sau liste ibdplafice la cerere sau din
proprie initiativa pentru sprijinirea procesului ieatamant, cercetare si productie;

11. Intocmeste programele anuale si trimestrialadtitate care se aproba de
consiliul local si se avizeaza de Comisia Judeteana

12. Propune serviciului de specialitate al conkililocal un plan de venituri si
cheltuieli;

13. Prezinta si analizeaza in cadrul comisiei cal®y strategia programelor
culturale alea bibliotecii;

14. Asigura servcii pentru public in baza unui atarfunctiune adaptat cerintelor
beneficiarilor;
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15. Raspunde de buna functionare a bibliotecii dmiaistreaza fondul de
publicatii, realizarea obiectivelor inscrise indfigostului in programele de activitate;

16. Reprezinta biblioteca in limitele stabiliterpfisa postului;

17. Semneaza si dupa caz stampileaza documenigbdeyfpe care le intocmeste
in numele bibliotecii, in relatiile cu cititorii.

|. PAZA

- este obligat sa cunoasca si sa respecte inditoce-i revin, fiind direct
raspunzator pentru paza si integritatea obiectiyélonurilor si valorilor incredintate;
- i pazeasea obiectivele pe care le ia in primire

- sa nu se prezinte la serviciu sub influenta hd@otualcoolice si nici sa nu
consume astfel de bauturi in timpul serviciului.

Activitatea se va dastira prin efectuarea patrulei in perimetrul comuSéiejeti
in funaie de sector.

in cazul producerii de evenimente pem@etsiu va anura imediat polia si seful
ierarhicsi va proceda la identificarearetinerea fiptuitorului parm la sosirea organelor
abilitate.

J. ASISTENTA SOCIAL A

- satrateze cu respect, bixgredina si intelegere persoana cu handigaga nu
buze fizic, psihic sau moral de starea acesteia;

- sd comunice serviciului de asistarsociak din cadrul prindriei Strejati si
protegiei copilului judaene, in termen de 48 ore de la luarea la gima, orice
modificare survenitin starea fizig, psihia sau socidl a persoanei cu handicap
si a oriciror situatii de natura si modifice acordarea drepturilor prevazute de
lege;

- asigui alimentaia corespunzoare deficietei;

- servgte masa respectand orele de iaasigurand veselai condiiile
igienico-sanitare necesare;

- alimenteaz direct sau sprijin bolnavul care are nevoie de ajutor, @rimd
educareai formarea deprinderilor de autonomie;

- asigua igiena corpordl a bolnavului, a lenjeriei de corp, articolelor de
Tmbracaminte ; lenjeriei de pagi a cazarmamentului déapcaz, insgeste bolnavul la
grupurile sanitare, baie, etc.;

- organizeaz si raspunde de intfamerea cuiteniei si a masurilor igienico-
sanitare in spale de cazare;

- participp activ la umanizarea condlior de viga a persoanei ingrijite,
implicandu-se permanent in yaacotidian;

- asigud aplicarea tratamentelor prescrise de medici, &adizla timp
semnele de baalsau acutizargi ia masurile ce se impun ( transport spital, solicitare
control medical de specialitate la domiciliu);

- respect si sprijina realizarea planurilor de recuperare indicate de
specialgti: kinetoterapie, ergoterapie, terapie oqup#ah initiati de centrele de
recuperare;
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- stimuleaz personalitatea persoanei pe care o are in Tregsijabilind reldi
afective cu aceasta;

- particip la formele de funonare a pregjirii profesionale organizate de
angajator,

- execul si alte sarcini specifice profilului postului pe edt ocup, dispuse
de medici sau angajator ori impuse de natura hapdiai, de starea persoanei cu
handicap, etc.

K. ASISTENTA SOCIALA
Asistent medical comunitar

- programul asisitentului comunitar este de 8himi chre 4 h pe teregi 4 h la
sediul pringriei Strejati;

- identifica familiile cu risc crescut de imbaivire din cadrul comunitii;

- determinarea nevoilor medico-sociale ale pogileu risc;

- culege date despre starea dmitate a familiilor din teritoriul undesil
deshtisoal activitateasi le raporteaz lunarsi trimestrial la DSP Olt, Compartimentul
Asisitena Comunitag;

- identifica, urmareste si supraveghed@zmedical gravide cu risc medico-social in
colaborare cu medicuii asistentul de familie pentru asigurarea cgitoi favorabile
dezvoltrii nou-nascutului;

- supraveghed@zin mod activ starea deiratate a sugarulugi copilului mic,
promoveai aliptareasi practicile corecte de nutig;

- participi in echip la desfsurarea diferitelor gani colective pe teritoriul
comunittii (vaccinari, implementez programe deamitate in teritoriu);

- participa la aplicarea rsurilor de lupi in focar (epidemii, infgd si toxiinfectii
alimentare, etc.);

- semnalizeaz medicului de familie cazurile suspecte de bolingraisibile
constatate cu ocazia actitit sale in teren;

- urmareste si supraveghedazin mod activ copii din evidea special (TBC,
SIDA, prematuri, anemii, etc.);

- identifica persoanele neinscrise pe lista medicilor de familicontribuie la
inscrierea acestora;

- organizeax activitati de consilieresi demonstrai practice pentru diferite
categorii populgonale;

- colaboreaz cu O.N.G.si alte institgii pentru realizarea programelor ce se
adreseaz unor grupuritinta de populée (psihici, varstnici, alcoolici, consumatori de
droguri) in conformitate cu strategiationali;

- idetifica cazurile de violea in familie, cazurile de abuz, persoanele cu
handicap, bolnavii cronici din familiile vunerabhile

- efectuaz educae pentru un stil de via sanatos.

- tine evidema si completeaz la zi documentele cu care lucie@egistrele, fele de
planificare a vizitelor la dimiciliu).
Asistent medical principal
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1. Acorda primul ajutor n sitgiade urgema si anunta medicii de la dispensarul comunal,
serviciul de ambulaa.

2. Asigut curateniasi dezinfegia aparaturii pe care o au in dotare ;

3. Respedtpermanent regulile de igigmpersonal ;

4. Pregteste echipamentul, instrumentargil materialul steril necesar intervélor de
prim ajutor ;

5. Respedt permanenti raspunde de aplicarea regulilor de igiein special sfareasi
dezinfeg¢ia mainilor.

6. Vegheaiz la normelor de igiendin cadrulscolilor si gradinitelor din comuna Strejg

si popune risuri de aplicare a acestora ;

M. SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR ALIMENTARE CUAP A

1. Executa bransamente la reteaua de apa potabia dbvada achifrii taxei de
bransament stabilita prin foérea Consiliului local.

2. Incaseaza contravaloarea consumului de apa roorpeetului stabilit prin normele
legale.

3. Efectueaza tratarea apei potabile conform nammeVigoare;

4. Verifica permanent statia de clorinare in vedefenctionarii acesteia in conditii
normale si anunata in regim de urgenta conducatonttii in cazul in care se constata
ca aceasta functioneaza defectuos;

5. Efectueaza periodic analizele la apa din rezrs/oonform normelor SANEPID.

6. Sa respecte cu strictete regulile de proteatieiacii si P.S.l. din obiectivul unde
desfasoara serviciul.

CAPITOLUL 3 - REGULI SI PROCEDURI DE LUCRU GENERALE
Art. 6.

Procedurile de lucru generale stabilesc modalitateare mai multe compartimente din
aparatul propriu al Primariei conlucreaza in vedez@ucerii la indeplinire a unor
anumite sarcini. De asemenea, prin procedurileiciellgenerale se stabilesc reguli
generale de functionare, care trebuiesc respdotatemai de catre toti salariatii
aparatului propriu al Primariei, pentru a se asaguurnul mers al lucrurilor.

6.1. Procedura gestionarii si comunicarii informatilor de interes public

In conformitate cu prevederile Legii nr.544/200ivipd liberul acces la informatiile de
interes public, prin informatie de interes pubkcistelege orice informatie care priveste
activitatile unei autoritati publice sau institypublice, indiferent de suportul ori de forma
sau de modul de exprimare a informatiei.

Pentru a se asigura informarea eficienta si corecttatenilor care se adreseaza
Primariei prin intermediul compartimentelor carefdsoara activitati de relatii cu
publicul, compartimentele din aparatul propriu ahfariei au obligatia de a comunica
acestora, din oficiu, toate informatiile de intepemblic, pentru a fi puse la dispozitia
cetatenilor, precum si toate modificarile care g@aparcursul timpului. Aceste
informatii vor fi comunicate deitre personalul din cadrul Compartimentului
Registratui.
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CAPITOLUL 4 - REGULI PRIVIND INCHEIEREA CONTRACTULU |
INDIVIDUAL DE MUNCA

CAPITOLUL 4
Reguli privind incheierea contractului individual de munci

Art. 7. Contractul individual de muace incheie in congile legislgiei muncii in
vigoare, pe duratnedeterminat Prin excepe, contractul individual de muace poate
incheiasi pe durai determinat, in condiiile expres preizute de lege. Contractul de
muna pe durat determinat se poate incheia pentru perioada inlocuirii unui titular de
post, cu condiia ca acestaisabsenteze, prin notificare sérisnai mult de 30 zile
calendaristice.

Contractul individual de mugicse incheie in baza congémantului grtilor, in forma
scrisi. Obligaia de incheiere a contractului individual de nmumrcforma scrigi revine
angajatorului.

CAPITOLUL 5
PROGRAMUL DE LUCRU REGULI PRIVIND PREZEN TAIN INSTITU TIE

Art. 8.1.Programul normal de lucru stabilit pentru salariatii prim ariei comunei
Strejesti este 8°° — 16°

Art. 8.2.La intrarea Tn Prim arie, functionarii publci si personalul contractual sunt
obligati sa semneze in condica de pezgn

Art. 8.3. Evidema prezerei la program a salagigor setine de édtre compartimentul
personal, pe baza condicii de prezen cererilor de concediu de odilgn alte concedii
aprobate deatre Primarul comuneii a certificatelor medicale, vizate da&tie Primarul
comunei.

Art. 8.4. In caz de boal funaionarii publicisi personalul contractual este obligat s
anune, pe orice cale, biroul personal cu privire laesitarea de la serviciu din acest

motiv. In ziua reinceperii activitii, va prezenta concediul medical, care va fi sugre
avizare Primarului comunie.

CAPITOLUL 6
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SANCTIUNI

Art. 9. Nerespectarea prevederilor prezentului l@gent atrage dupa sine sanctionarea
salariatilor in conformitate cu prevederile CodWduincii Legea nr. 53/2003 — pentru
personalul contractual prevederile Legii nr. 188/1999 — privind statutwhcionarilor
publici, entru fungonarii publici.

CAPITOLUL 7
OBLIGA TIILE ANGAJATORULUI
Art. 10. Olligatiile angajatorului sunt urmatoarele :

A. Primaria comunei Strejgi este asiguratde ctre Primar, Viceprimagi Secretar ,
care asigur conform Legii 215/2001 — privind administieapublic locahk,
organizarea judicio@asa intregii activilti, integritatea avutului public ,
gospodrirea fondurilor materialgi banesti precumsi aplicarea normelor de
disciplind impuse de legista in vigoare .

B. Angajatorul are oblig#a s respecte prevederile contractului individual dengiu
, incheiat in forra scrisi cu fiecare salariagj anume :

a. sarespecte toate drepturile legale referitoare égtlrrile salariglor;

b. 1n cazul inceirii contractului individual de muricsa-i plateasé
salariatului drepturile inesti la zi ;

C. Pentru optimizarea destrarii activitatii in cadrul instityiei , angajatorul,
Primaria comunei Strejgi , are urnitoarele obligai :

o soluionarea operativa problemelor ce apar , in scopul desfarii
activitatii Tn condtii optime.

o Siia masuri pentru gospdadirea judicioa a mijloacelor materialg
banesti sau a patrimoniului Priamiei , pentru eliminareaador de risip ,
degradare, declasare , depreciere , substitsgeatere din uz sau
sustragere .

o i asigure salaridor , potrivit specificului postului pe care-| ogiu,
spaiu, mobilier , aparatar, utilaje , rechizitai alte obiecte de inventar ,
pentru desfsurarea in condii normale a activitii .

o Siia masuri pentru imbuitatirea calititii serviciilor prestate , in favoarea
institutiei si a cetitenilor orgului .

o sifie impatial si corect faa de personalul din subordine , in aprecierea
acestuia , Tn stabilirea performalor individuale in vederea stabilirii
salariilor de baz, si in aplicarea rasurilor faa de salarigi care incala
prevederile legale sau ale prezentului regulament .

o sa asigure condiile necesare pentru respectarea normelor de piatec
munciisi a normelor PSI .

o selegia personalului Tn conformitate cu prevederile legan raport cu
preditireasi competera profesiond , cu aptitudinile fizice , psihicg
intelectuale ce se cer , corespitor funaiei si specificului fiecrui post .
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o crearea condilor de afirmare Tn murtcsi stimularea ingiativei
personalului , valorificarea propunerilgra sugestiilor personalului care
privesc imbuatatirea activitii si a relgiilor cu cettenii , recompensarea
morak si materiaf a salariglor care olin performare .

o asigurarea respeitti prevederilor legale privind protga datelor , a
informatiilor si a documentelor secrete .

o asigurarea gtii , latimp , a drepturilor inesti ale salariglor .

o autorizarea persoanelor , pentru postuiikpecialititile a cror exercitare
reglementrile legale pre&d astfel de obligge .

o respectarea prevederilor legale Tniteigi cu timpul de munt, timpul de
odihm , munca tinerilogi a femeilor .

o asigurarea depoziii si pazei materialelor inflamabile sau periculoase ,
care prezirit pericol , n conformitate cu reglemenle in vigoare .

o organizarea serviciului de papermanerita chdirii primariei si a
obiectivelor care conform legiglai in vigoare necesitpaz permanerit .

CAPITOLUL 8

NORME GENERALE DE CONDUIT A PROFESIONALA A FUNCTIONARILOR
PUBLICI

11.1. Asigurarea unui serviciu public de calitate

(1) Fungionarii publici au obligéa de a asigura un serviciu public de calitate Tn
beneficiul ceitenilor, prin participarea actiMa luarea deciziilosi la transpunerea lor n
practic, in scopul realizrii competemelor autorititilor si ale institdiilor publice.

(2) In exercitarea funiei publice, fungonarii publici au obligda de a avea un
comportament profesionist, precyide a asigura, in condie legii, transpareta
administrati, pentru a cdligasi a menine increderea publicului Tn integritatea,
impatialitateasi eficacitatea autodtilor si institutiilor publice.

11.2. Loialitatea fga de Constituie si lege
(1) Fungionarii publici au obligaa ca, prin actelsi faptele lor, & respecte Constitia,
legile tarii si si agioneze pentru punerea in aplicare a digjptmrilegale, in conformitate

cu atribuiile care le revin, cu respectarea eticii profeaien

(2) Fungionarii publici trebuie % se conformeze dispaiior legale privind restrangerea
exerctiului unor drepturi, datoratnaturii fungiilor publice deinute.

11.3. Loialitatea fga de autoritatile si institu tiile publice
(1) Fungionarii publici au obligaa de a ajra in mod loial prestigiul auto#ifi sau

institutiei publice Tn caresi desfisoari activitatea, precursi de a se aine de la orice act
ori fapt care poate produce prejudicii imaginii satereselor legale ale acesteia.
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(2) Fungionarilor publici le este interzis:

a) i exprime in public aprecieri neconforme cu readiain legtura cu activitatea
autorititii sau instityiei publice in caresi deskisoati activitatea, cu politicilgi
strategiile acesteia ori cu proiectele de acteataater normativ sau individual;

b) si faci aprecieri neautorizate in lgra cu litigiile aflate in curs de saionaresi in
care autoritatea sau insti public in care §i desfisoani activitatea are calitatea de
parte;

) si dez\aluie informaii care nu au caracter public, in alte caindiecéat cele preizute
de lege;

d) si dezaluie informgiile la care au acces in exercitarea fig@ublice, dag aceast
dez\iluire este de natarsa atragi avantaje necuvenite ol prejudicieze imaginea sau
drepturile institgiei ori ale unor fungonari publici, precunsi ale persoanelor fizice sau
juridice;

e) i acorde asisteisi consultam persoanelor fizice sau juridice in vederea proiriov
de aciuni juridice ori de aklt natua Tmpotriva statului sau autatiti ori institutiei publice
n care §i deshsoan activitatea.

(3) Prevederile alin. (2) lit. a) - d) se aplig dupa Tncetarea raportului de serviciu, pentru
o perioad de 2 ani, dacdispoziiile din legi speciale nu préad alte termene.

(4) Dezwluirea informaiilor care nu au caracter public sau remiterea dwmtelor care
coniin asemenea inforngig la solicitarea reprezentglor unei alte autoriti ori institugii
publice, este permisnumai cu acordul condatrului autorititii sau instityiei publice Tn
care fungonarul public respectiwi destisoari activitatea.

(5) Prevederile prezentului cod de conaluiti pot fi interpretate ca o derogare de la
obligaia legah a fungionarilor publici de a furniza informiade interes public celor
interesd, in condiiile legii.

11.4. Libertatea opiniilor

(1) In Indeplinirea atribgilor de serviciu, fungonarii publici au obligéa de a respecta
demnitatea furnigei publice deinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea
intereselor autoritii sau instityiei publice in caresi desfisoai activitatea.

(2) 1n activitatea lor, furonarii publici au obligéia de a respecta libertatea opiniior
de a nu seaba influenati de considerente personale sau de popularitaexgrimarea
opiniilor, fungionarii publici trebuie & aiba o atitudine conciliaritsi si evite generarea
conflictelor datorate schimbului déneri.

11.5. Activitatea publici
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(1) Relaiile cu mijloacele de informare n nase asigur de cétre fungionarii publici
desemng@in acest sens de condtmrul autorititii sau institgiei publice, in condiile
legii.

(2) Fungionarii publici desemnasa participe la activitti sau dezbateri publice, in
calitate oficiad, trebuie & respecte limitele mandatului de reprezentare thayat de
condudtorul autorititii ori institutiei publice Tn carest desfisoai activitatea.

(3) In cazul In care nu sunt desemifim acest sens, fufionarii publici pot participa la
activitati sau dezbateri publice, avand obtigade a face cunoscut faptul apinia
exprimat nu reprezirit punctul de vedere oficial al autatit ori institutiei publice Tn
cadrul creia i destisoani activitatea.

11.6. Activitatea politica

in exercitarea funiei publice, fungonarilor publici le este interzis:

a) $i participe la colectarea de fonduri pentru acttesapartidelor politice;

b) sa furnizeze sprijin logistic candidgitor la fungii de demnitate publig

C) si colaboreze, in afara re¢iiéor de serviciu, cu persoanele fizice sau jurgdeare fac
donaii ori sponsoriari partidelor politice;

d) s afiseze, In cadrul autositilor sau institgiilor publice, Tnsemne ori obiecte
inscriptionate cu sigla sau denumirea partidelor politic@@andidélor acestora.

11.7. Folosirea imaginii proprii

In considerarea fumiei publice déinute, fungionarilor publici le este interzigipermit
utilizarea numelui sau imaginii proprii intami publicitare pentru promovarea unei
activitati comerciale, precursi in scopuri electorale.

11.8. Cadrul relaiilor in exercitarea functiei publice

(1) in relaiile cu personalul din cadrul autatii sau institdiei publice Tn caresi
desfisoani activitatea, precursi cu persoanele fizice sau juridice, ftioaarii publici
sunt obligai sa aiba un comportament bazat pe respect,abenedina, corectitudinesi
amabilitate.

(2) Fungionarii publici au obligéa de a nu aduce atingere onoarei, regritsi
demnititii persoanelor din cadrul autdtiii sau instituiei publice n carest desfisoari
activitatea, precursi persoanelor cu care igtin legitura in exercitarea funiei publice,
prin:

a) ntrebuigarea unor expresii jignitoare;
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b) dezwluirea unor aspecte ale viigrivate;
c) formularea unor sesid sau plangeri calomnioase.

(3) Fungionarii publici trebuie % adopte o atitudine impgala si justificata pentru
rezolvarea cldrsi eficienti a problemelor céatenilor. Fungionarii publici au obligda si
respecte principiul egadifii cetatenilor in faa legiisi a autorititilor publice, prin:

a) promovarea unor salusimilare sau identice raportate la acgeategorie de situa
de fapt;

b) eliminarea origrei forme de discriminare bazate pe aspecte prinaidnalitatea,
convingerile religioaseg politice, starea material sinatatea, varsta, sexul sau alte
aspecte.

(4) Pentru realizarea unor raporturi socialprofesionale careisasigure demnitatea
persoanelor, eficiga activitii, precumsi cresterea caliitii serviciului public, se
recomand respectarea normelor de conduyatevazute la alin. (1) - (33i de citre
celelalte subiecte ale acestor raporturi.

11.9. Conduita in cadrul reldiilor interna tionale

(1) Fungionarii publici care repreziatautoritatea sau instifia public Tn cadrul unor
organizaii interngionale, institgii de Tnvatamant, conferipe, seminariii alte activititi
cu caracter internp@nal au obligda s1 promoveze o imagine favorabihrii si autorittii
sau institgiei publice pe care o reprezint

(2) n relaiile cu reprezentaii altor state, fungonarilor publici le este interzigis
exprime opinii personale privind aspectgio@ale sau dispute intenianale.

(3) In deplasrile externe, fungonarii publici sunt obliga si aibi o conduis
corespunitoare regulilor de protocgl le este interzisincilcarea legilosi obiceiurilor
tarii gazd.

11.10. Interdidia privind acceptarea cadourilor, serviciilor si avantajelor
Fungionarii publici nu trebuie&solicite ori 4 accepte cadouri, servicii, favoruri,
invitatii sau orice alt avantaj, care le sunt destinateqrel, familiei, grintilor,
prietenilor ori persoanelor cu care au avuttietle afaceri sau de natupolitica, care le
pot influerta impatialitatea in exercitarea funidor publice deinute ori pot constitui o
recompenin raport cu aceste fugic

11.11. Participarea la procesul de luare a decizat

21



(1) In procesul de luare a deciziilor, fyiomarii publici au obligéia si agioneze conform
prevederilor legalei si Tsi exercite capacitatea de apreciere in mod fundtahgn
impatial.

(2) Fungionarilor publici le este interzisipromiti luarea unei decizii deitre
autoritatea sau instifia publici, de d@tre ati functionari publici, precunsi indeplinirea
atribuiilor in mod privilegiat.

11.12. Obiectivitate Tn evaluare

(1) In exercitarea atrihiilor specifice fungilor publice de conducere, futienarii
publici au oblig@ia si asigure egalitatea gansesi tratament cu privire la dezvoltarea
carierei in funga public pentru fungonarii publici din subordine.

(2) Fungionarii publici de conducere au obliglasa examinezai sa aplice cu
obiectivitate criteriile de evaluare a compegeprofesionale pentru personalul din
subordine, atunci cand propun ori agr@yangri, promo\ari, transferuri, numiri sau
eliberri din funaii ori acordarea de stimulente materiale sau mpexdeluzand orice
forma de favoritism ori discriminare.

(3) Se interzice funmnarilor publici de conducerea $avorizeze sauasdefavorizeze
accesul ori promovarea in furecpublica pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate
sau alte criterii neconforme cu principiile pieute la_art. 3

11.13. Folosirea prerogativelor de putere public

(1) Este interzisfolosirea de #&tre fungionarii publici, Tn alte scopuri decéat cele
previzute de lege, a prerogativelor fgiec publice dénute.

(2) Prin activitatea de luare a deciziilor, de ¢her®e, de elaborare a proiectelor de acte
normative, de evaluare sau de participare la aaatrefgiuni de control, fungonarilor
publici le este interzisurmirirea ohinerii de foloase sau avantaje in interes persomal
producerea de prejudicii materiale sau morale akwsoane.

(3) Fungionarilor publici le este interzigioloseass poziia oficiald pe care o den sau
relaiile pe care le-au stabilit Tn exercitarea fti@icpublice, pentru a influga anchetele
interne ori externe sau pentru a determina luaneaanumite rasuri.

(4) Fungionarilor publici le este interzisismpurd altor fungionari publici & se inscrie
Tn organizdi sau asocigi, indiferent de natura acestora, afile sugereze acest lucru,
promitdndu-le acordarea unor avantaje materiale saugioofge.

11.14. Utilizarea resurselor publice
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(1) Fungionarii publici sunt obliga sa asigure ocrotirea proprigti publicesi private a
statuluisi a unittilor administrativ-teritoriale, sevite producerea odaui prejudiciu,
agionand in orice sityge ca un bun proprietar.

(2) Fungionarii publici au obligaa si foloseasa timpul de lucru, precursi bunurile
apatinand autoritii sau institgiei publice numai pentru destirarea activitilor
aferente fungei publice d@nute.

(3) Fungionarii publici trebuie & propura si sa asigure, potrivit atribgilor care le revin,
folosirea utiki si eficienta a banilor publici, Tn conformitate cu prevedeldgale.

(4) Fungionarilor publici care desfoata activititi publicistice in interes personal sau
activitati didactice le este interzig $oloseas# timpul de lucru ori logistica auto#iii sau
a instityiei publice pentru realizarea acestora.

11.15. Limitarea participarii la achizitii, concesiorari sau inchirieri

(1) Orice fungionar public poate achigona un bun aflat in proprietatea privat statului
sau a unigilor administrativ-teritoriale, supus vaira in conditiile legii, cu excepa
urmatoarelor cazuri:

a) cand a luat cugbtinta, in cursul sau ca urmare a indeplinirii attitbor de serviciu,
despre valoarea ori calitatea bunurilor care urtheafie vandute;

b) cand a participat, in exercitarea attilbor de serviciu, la organizarea vamiz bunului
respectiv;

c) cand poate influga oper@unile de vanzare sau cand giobt informgii la care
persoanele interesate de cuingpea bunului nu au avut acces.

(2) Dispoziiile alin. (1) se aplig in mod corespuritor si in cazul concesiaimii sau
Tnchirierii unui bun aflat in proprietatea pulliori privat a statului sau a uitilor
administrativ-teritoriale.

(3) Fungionarilor publici le este interzidurnizarea informgilor referitoare la bunurile
proprietate publig sau privat a statului ori a unitilor administrativ-teritoriale, supuse
operaiunilor de vanzare, concesionare sau inchirieraltencondii decat cele preizute
de lege.
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CAPITOLUL 9
ALTE OBLIGA TIl ALE SALARIA TILOR
Art. 12. Salariatii mai au si alte obligatii dupa cum urmeaz :

Persoaneleatora li s-a incheiat un contract de manfimdiferent de natura acestuia) sunt
Tncadra in cadrul Prinariei si dobandesc calitatea de membru al colectivulundec

n cadrul Prirdriei comunei Strejgi .

Persoanele care au dobandit calitatea de salaRainariei comunei Strejgi, au

obligaia s respectai si aplice cu strictg legislaia in vigoare privind des§urarea
activitatii functionarilor publici , Ho#rarile Consiliului Local , dispogile conducerii
primariei , precurnsi prevederile prezentului regulament .

Pe lang obligaiile prevazute la articolul precedent , salani&@rimariei comunei Strejdi

au urndtoarele obligdi ;

« ) g respecte programul de lucru stabilit conform pnézieli regulament ;

+ b) @1 execute intocmai la timp obligaiile de serviciu predzute in fsa postului;

« ) folosirea integralsi cu maxina eficierta a timpului de lucru ;

« d) @1 cunoasg si sa aplice intocmai legista in vigoare specificpostului pe
care-l ocup , precunsi Hotararile Consiliului Locaki Dispoziiile conducerii
Primériei ; Salariaii nu pot fi absolvii de raspundere , pe motivaau cunosc
actele normative , da@cestea au fost publicate

« €) g1 apere integritatea bunurilor din institu, $i sesizeze imediat conducerea
primariei despre eventuale i#cari ale prevederilor prezentului aliniat ;

- f) sa menina ordinea , cuitenia , & cunoasg si sa aplice normele de protga
munciisi normele PSI, la locul de munandesi destisoai activitatea ;

« @) i nu praseass locul de mung in timpul programului , in afarde situgile Tn
care trebuieasse deplaseze in teren pentru probleme ce prindgplinirea
sarcinilor de serviciu . In acest caz, vor a@awyeful ierarhic despre traseul unde
urmeaz si se deplasezg completeai registru de teren (registru de teren se
pastreaz la poarta instittiei si cuprinde datai ora pledarii , locul unde se
deplaseax, motivul deplasrii) ;

- h) este interzisprezentarea la serviciu sub inflgarmuturilor alcoolice , precum
sl consumarea acestora n timpul programului deulyicr

- i) sa colaboreze cu salatiedin alte compartimente , furnizand datele necega
vederea solonarii operativesi n spiritul legii a sarcinilor de serviciu ;

« ]) sa Intocmeastsi si sugina rapoartele compartimentului de specialitate , care
intra Tn competeta sarcinilor de serviciu , in vederea eld@biounor proiecte de
Hotarari ale Consiliului Local ;

« Kk)sa se prezinte imediat la locul de ménta cererea conducerii Prinei , pentru
efectuarea de lugn ce nu supoitamanare , chiafi in afara orelor de program
sau in zilele libere .

« 1) sa soluioneze cu promptituding in conformitate cu prevederile legale cererile
, sesidrile si reclamaiile prezentate deatre persoane fizice sau juridice ;
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+ M) i nu angajeze n disguinstitutia in relaiile cu mass — media aréi acordul
conducerii Prirariei ;

« &i pastreze in timpul serviciulyi Tn afara serviciului confideialitatea datelosi
a informaiilor si sa respecte dispodgile legale privind @strarea secretului de
serviciusi a secretului de stat;

« n) si aiba fata de celteni , fga de reprezentain persoanelor juridice care soligit
servicii din partea pridriei , precunsi fata de colegii de muric, o conduid
corecti, civilizata si si dea dova#l de amabilitatgi solicitudine ;

+ 0) S se prezinte la serviciu fmuta decent ;

« p) si respecte treptele ierarhice administrative inlkezea problemelor de
serviciusi a celor personale ;

« () s poarte asupra lor legitiride de serviciu vizatgi si le prezinte persoanelor
fizice si juridice controlate ;

« I) s respecte programarea privind efectuarea concedieladihra , sa efectueze
zilele de concediu de odiaprogramate anual . Rechemarea din concediu de
odihm se face conform prevederilor legale ;

« S) € anune unitatea in termen de 24 ore in cazul in caeiatll este internat
ntr-o unitate sanitérsau dag se afh in concediu medical la domiciliu

CAPITOLUL 10
DREPTURILE SALARIA TILOR

Art. 13. Salaridi primariei comunei Strejgi au urniitoarele drepturi legale:

a) - 4 primeasa pentru munca depaisin salariu in bani , salar stabilit potrivit
prevederilor legale cu privire la salarizarea peadalui din administrga publici locak .
Salariul primit va cuprinde salarul de Bazporuri la salarul de bazpotrivit
reglementrilor legale;

- salarul individual este confidgal .

b) 51 beneficieze de dawzile de repausaptaimanal , zile care sunt stabilite conform
prevederilor prezentului regulament , fiaade locul de muricundesi destisoai
activitatea ;

c) si beneficieze de concediu de odifanual , conform prevederilor legale in vigoare cu
privire la efectuarea concediului de odihn

d) 1 beneficieze de concediu medicaltfil, in caz de boal, in baza certificatului
medical eliberat de medst aprobat de d@re ordonatorul de credite .

e) dreptul la plata unui concediufi , pentru evenimente familiale deosebite conform
prevederilor legale.

h) pentru rezolvarea unor sitiigersonale , salarigéapot beneficia de concedidrk plat

, conform legilor in vigoare, cu aprobarea Primairubitugiile pentru care se acard
concediul fira salar sunt cele prazute de reglemeirile legale .

i) dreptul de a se adresa organelor superioarcuptsi organelor de justie, ori de cate
ori considel ca le-au fost prejudiciate interesele profesionale ;

In caz de reducerea actiitit , la aplicarea efectiva reducerilor de personal , se vor avea
n vedere urritoarele criterii in ordinea logiade aplicare :
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CAPITOLUL 11
DISPOZITII FINALE

Art. 14. Compartimentele aparatului propriu al Farrei Comunei Streji vor aduce la
indeplinire orice alte sarcini dispuse de Primariegatura cu activitatea acestora si care
nu sunt cuprinse in prezentul regulament.

In vederea stimularii spiritului de initiativa sraspunderii personale in realizarea
atributiilor si sarcinilor ce le revin, conducaiaompartimentelor si personalul de
execyie incadrat au dreptul sa ceara sefului ierarhpesor sa rezolve operativ
problemele ridicate de acestia, de care depindspiimdrea corecta si operativa a
obligatiilor de serviciu.

Secretar,
Neagu sorin
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