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CADRUL LEGAL :
- Constitutia Romaniei

- Legea Nr.215/2001 privind administratia publica locala, republicat;
- Legea Nr.188/1999 privind statutul functionarilor publici, republicatg;

- Legea Nr.53/2003 — Codul Muncii-actualizat

- Legea Nr.51/2006 privind serviciile de utilitate publici;

Legea Nr.273/2006 a finantelor publice locale,cu modificarile si conflpletarile ulterioare.

- Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind activitatea de solu;ionefte a petitiilor, completata,

modificata si aprobatd prin Legea nr. 233/2002;

- Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduiti a functionarilor publici;

- Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduitd a personalului coftractual din autoritatile si

institutiile publice;

- Legea nr.161/2003 privind unele misuri pentru asigurarea tr
demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri

coruptiei cu modificarile si completarile ulterioare.

- Legeanr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia

- Statutul Comunei Coarnele Caprei

Capitolul I - DISPOZITII GENERALE

1.Primaria Comunei Coarnele Caprei este structura functional

nsparentei in exercitarea
prevenirea si combaterea

Fublicé

d constituitd din primarul,

viceprimarul, secretarul unitatii administrativ teritoriale si aparatul de spﬁcialitate al primarului care
1

duce la indeplinire hotérérile consiliului local si dispozitiile primarul

curente ale colectivititii locale cu respectarea legilor in vigoare.

i, solutionand problemele

2. Competentele, atributiile si raspunderile primdriei se exercitd npmai in limitele teritoriului

administrativ al comunei Coarnele Caprei, in conditiile legii.

3. Primaria comunei Coarnele Caprei are obligatia de a asigura saulmde a propune, in functie de

competentele legale, luarea masurilor necesare pentru indeplinirea atribuf

in vigoare, revin administratiei publice locale.
4. Normele de organizare si functionare a Primariei Comunei C

citre autorititile publice locale, respectiv prin hotarari ale consiliulyi

primarului.

lor care, potrivit legislatiei

rmele Caprei se aprobd de
local sau dispozitii ale

Capitolul al II-lea- ORGANIZAREA ACTIVITATII PRIMARIE}JCOMUNEI COARNELE

CAPREI

I1.1. Structura si ierarhia interna

alte structuri intre care se stabilesc relatii functionale de naturd si asi

e indeplinirea obiectivelor

a) Primiria Comunei Coarnele Caprei este organizatd sistemic, fiind fogr:iaté din compartimente sau

specifice.




b) Organizarea aparatului de specialitate al primarului in compartimenfe functionale, raporturile
-erarhice dintre acestea, precum si specificul activitatii fiecarui post sunt s bilite prin organigrama si
statele de functii ale primdriei, institutiilor si serviciilor publice de intereq local care se aprobad prin
hotirare a consiliului local si reprezintd anexd la prezentul regulament.
c) Fiecare compartiment functional sau serviciu public isi desfagoard|jactivitatea pe baza unui
regulament intocmit de cétre seful acestuia si aprobat de cétre consiliului lOE

d) In cadrul primériei comunei Coarnele Caprei este infiintatd prin ordin al refectului si functioneaza
comisia locald de fond funciar, care urméreste si ia masurile necesare penfru aplicarza si respectarea
legilor proprietafii.

e) Activitatea desfdsuratd in cadrul Primiriei comunei Coarnele Caprei ée bazeaza pe respectarea
principiului nediscrimindrii si al Anlaturarii oricrei forme de incilcare a [demnitatii si pe principiul
egalititii de sanse §i tratament intre femei si birbati, asa cum este dezvoltgt in Legea nr.202/2002 cu
modificarile si completarile ulterioare.

I1.2. Obiective, atributii si responsabilitati

a ) Obiectivele, atributiile i raspunderile ce revin fiecdrui compartiment sajp altor structuri functionale
din cadrul primiriei locale se stabilesc prin hotérari ale consiliului local sap dispozitii ale primarului,
in conditiile legii.
b ) Obiectivele, atributiile si rispunderile compartimentelor de specialitatp, institutiilor si serviciilor
publice din subordinea primarului se completeaza automat, fiara alta formaljtate, cu acelea care decurg
din legislatia in vigoare care reglementeaz3 activitatea in domeniul respectiy, din hotararile consiliului
local., dispozitiile primarului sau ale sefului de compartiment.
¢ ) Fiecare dintre functionarii publici sau angajatii pe bazi de contract de '» uncd din cadrul primériei
isi desfagoard activitatea pe baza figelor posturilor care cuprind obiectiv le, indici de performanta,

se intocmesc de catre sefii

sarcinile si criteriile de evaluare a activitatii profesionale. Figele posturilo
compartimentelor sau structurilor in cauzd astfel incat s asigure cupri flderea tuturor sarcinilor si
atingerea obiectivelor care, potrivit legislatiei in vigoare, revin consili li ui local. si primarului in
domeniul respectiv.

d ) Pentru perioadele in care un functionar public sau alt angajat se a 132 in concediu de odihna,
concediu medical sau in alte situatii in care nu se poate achita de sprcinile specifice, sefii de
compartimente vor prelua sau vor repartiza solutionarea problemelor curerjte unor alti functionari sau
angajati din subordine.

Delegarea atributiilor §i responsabilitatilor sefilor de compartimente afl
alin. precedent se face in forma scrisd, cu stabilirea precisd a atributiilor
care acestea pot fi exercitate de cétre functionarul public sau angajatul din
e ) Pentru soluionarea unor probleme de interes comun sau general, comp
salariatii primiriei au obligatia de a coopera si de a-gi acorda sprijin recip
au obligatia de a initia, coordona si finaliza aceste demersuri.

f) In scopul solutionarii problemelor pe linie de fond funciar, este inﬁinmbté comisia locald de fond
funciar, care este formatd din : primar, viceprimar, secretar, agent agricol,lun reprezentant al ocolului
silvic, 1-2 reprezentanti ai fostilor proprietari.

Conducerea si coordonarea comisiei locale se asigurd de catre primﬁ.

Comisia locald de fond funciar isi desfagoard activitatea in plen in prezenfa majoritatii
membrilor acesteia cu prezenta obligatorie a primarului sau, dupa caz, a iceprimarului, iar sedintele
de fond funciar au loc saptimanal. Fiecare membru are un singur vot iar fn caz de paritate de voturi,
votul presedintelui decide. Hotararile comisiei locale se adoptd cu v tul majoritatii membrilor.
Documentatiile care stau la baza adoptirii hotararilor comisiei, inclusiv dopumentatiile preliminarii pe
baza cirora Comisia Judeteand emite titlurile de proprietate , sunt intocmifte de catre comisia locala
care raspunde de corectitudinea si legalitatea propunerilor facute. Purerea efectivd in posesie a

i in situatiile prevazute la
elegate si a limitelor intre
bordine.

imentele de specialitate si

foc. Sefii de compartimente




persoanelor indreptatite este de asemenea facutd de citre comisia locala
dreptului de proprietate pe vechiul amplasament va solicita prezentarea t
lua act de recunoasterea reciproca a limitelor proprietitii de citre vecini.

care in cazul reconstituirii
Yturor actelor necesare si va

Constituirea, atributiile si functionarea comisiei locale de fond funciar sunt cuprinse 1in

H.G.nr.890/2005, iar printre atributiile acesteia se numara urmatoarele :

- analizeaza cererile depuse in conformitate cu prevederile legii, pe

de proprietate asupra terenurilor agricole si celor forestiere ;

-stabilesc marimea si amplasamentul suprafetei de teren pentru ca

proprietate sau care se atribuie potrivit legii, propune alte amplasame

acceptul fostului proprietar sau al mostenitorilor acestuia pentru punerea

cand vechiul amplasament este atribuit in mod legal altor persoane ;
-primesc si transmit comisiei judetene contestatiile formulate de perso

ntru reconstituirea dreptului

e se reconstituie dreptul de
e si consemneazi in scris
posesie pe alt amplasament

ele interesate ;

pun in posesie, prin delimitare in teren, persoanele indreptitite si pifimeascd terenul ;
analizeaza evolutia cauzelor in justitie in care comisia locali este plarte si in functie de aceasta

hotéraste si propune organului competent pozitia procesuald pentruftermenele urmatoare ;

identifica terenurile atribuite ilegal si sesizeazi primarul, care inai
in constatarea nulitdtii absolute pentru cazurile previzute la art.Il
modificérile si completérile ulterioare ;

comisia locald functioneazd sub indrumarea si controlul comis
Nationale pentru restituirea Proprietatilor, comisia judeteana verifi
inaintate de comisiile locale, in special existenta actelo
verosimilitatea, autenticitatea si concludenta acestora.

I1.3 Asigurarea resurselor umane, financiare si matgri

primarului se face prin concurs sau examen organizat, in conditiile

- Avansarea, promovarea §i salarizarea personalului din cadrul
respectarea legii privind statutul functionarului public sau, dupi caz, a Cp

legale emise in aplicarea acestora.

- Primarul, secretarul si seful compartimentului financiar-contab
posibilitatea participarii la cursuri de perfectionare a personalului p
legii.

- Conducerea primariei are obligatia de a asigura fondurile necess

LT ; : o P15 2
personal stabilite in conformitate cu prevederile actelor normative in v
- Prin grija viceprimarului si a sefilor de compartimente se asigura|f

(spatii, rechizite, calculatoare, legislatie, etc) pentru desfdsurarea i

institutiei, a structurilor functionale si a fiecarui functionar public sayj

asigura sindtatea §i securitatea in muncd a tuturor categoriilor d
compartiment sau salariat din cadrul primariei rispunde de gestionarg
functiune a mijloacelor tehnice primite in dotare §i justifica toate co
solicitate si primite. De asemenea, acestia au obligatia de a respg
securitate in munca, previzute de legislatia in vigoare.

Ocuparea functiilor publice si a posturilor vacante din cadrul §

eazd sub semndturd actiuni
din Legea Nr.169/1997 cu

i judetene si a autoritatii
and legalitatea propunerilor
doveditoare, pertinenta,

primdriei se realizeaza cu
dului Muncii si a normelor

1 au obligatia de a asigura
imdriei locale in conditiile

personal. Fiecare sef de
, utilizarea si mentinerea in
sumurile privind materialele
cta normele de sdndtate si

I1.4. Conducerea, controlul si relatiile cu alte institutii safs autoritéti.




- Conducerea primériei este asigurati de ciitre primar, iar in absenta acesfuia de citre viceprimar, care
este subordonat primarului si inlocuitorul de drept al acestuia, in limite competentelor ce i-au fost
delegate.
- Luarea deciziilor mai importante privind activitatea primariei se iau pg baza propunerilor comisiei
paritare §i a consultdrilor pe care primarul le organizeazd periodiq cu sefii compartimentelor
functionale si cu intregul personal al institutiei.
- Compartimentele si celelalte structuri functionale din cadrul primariei s§int conduse de sefii acestora,
care sunt numifi prin hotdrdre a consiliului local sau prin dispozitig primarului, cu respectarea
conditiilor si prevederilor legale. Sefii de compartimente se subordeneazidirect primarului.
- Atét la nivelul primériei in ansamblul ei, ct si la nivelul fiecirui compartiment sau structuri
functionale din cadrul acesteia, conducerea presupune cel putin urmétoargle actiuni si responsabilitigi :
1. analiza situatiei existente la nivelul sistemului sau subsistemului in caufts.
2. proiectarea activitdii pentru perioada urmitoare prin :
* stabilirea obiectivelor
* identificarea resurselor
*repartizarea sarcinilor i raspunderilor
3. organizarea si indrumarea activitatii propriu-zise
4. organizarea si controlul activitatii si rezultatelor obtinute
5. evaluarea prin raportari la obiective
6. aprecierea rezultatelor, stimularea sau sanctionarea, in limitele compelltentelor legale sau realizarea
unor propuneri in acest sens.
- Controlul activitatii si a rezultatelor obtinute de citre primirie, compartimente sau de citre fiecare
functionar public, respectiv angajat, poate fi control intern sau control extgrn.

Controlul intern se realizeazi de citre seful de compartiment, de ¢itre compartimentul de audit
public intern sau de cdtre comisii special numite de citre consiliului localfsau de citre primar.

Controlul extern se realizeazd de catre Curtea de Conturi, D.G.F.P. si de celelalte institutii sau
autorititi care, pe diferite domenii de activitate, sunt abilitate prin lege in facest sens.
Actele de control, atét intern, cét si extern, se aduc obligatoriu la cunogtinta primarului si sefului de
compartiment.
- In relatiile cu institutiile, cu autoritatile si cu persoanele juridice, Pfimaria si Comuna Coarnele
Caprei sunt reprezentate de cétre primar. Atunci cdnd, din motive obective, primarul nu poate fi
prezent, reprezentarea va fi asiguratd de citre un delegat sau imputernicitjal acestuia, care are obligatia
sd ia decizii sau sd actioneze in limitele stricte ale mandatului primit.

Viceprimarul, reprezintd atat priméria, cat si comuna Coarnele C
si in raport cu autoritétile, institutiile si persoanele care au competente p
raspunderilor delegate prin dispozifia primarului sau date in sarcina sg
local.

dprei in legdturd cu domeniile
linia exercitérii atributiilor i
prin hotérari ale consiliului

Sefii de compartimente si structuri functionale asigurd solutionarga problemelor curente ce {in
de competenta lor prin colaborare cu institutiile sau autoritétile de nivel ocal, judetean sau central cu
activitate in domeniile respective, propunind sau solicitind conducerff primdriei, atunci cand este
cazul, s3 intervind prin actiuni si decizii corespunzitoare.

Capitolul al ITI-lea — FUNCTIONAREA PRIMARIEI COMUNEICOARNELE CAPREI

II.1. Programul de lucru

a) Primiria Comunei Coarnele Caprei functioneaza dupad urmatorul program de lucru:

Luni : 8,00- 16.00
Marti : 8,00- 16.00
Miercuri : 8,00- 16.00
Joi : 8,00- 16.00




Vineri : 8,00- 16.00

Sambata si duminica, precum si in afara programului de lucru pra
sau situagiile de exceptie sunt solutionate de citre primar, viceprimar sa secretar, care, prin rotatie,
raspund de activitatea institutiei si de citre personalul care asi gurd perma ! nta.

b) Compartimentele de specialitate si fiecare dintre salariatii rimériei au obligatia de a
respecta programul stabilit conform art. precedent. Sunt exceptati sali riatii aflati in concediu de
odihna, concediu medical, in zilele libere si in alte situatii previzute de legde.

'¢) Timpul de muncd reprezinti timpul pe care salariatul il loseste pentru indeplinirea
sarcinilor de serviciu. '

Durata normald a timpului de munci a unui salariat din cadrul primariei Coarnele Caprei este
de 8 ore pe zi si de 40 de ore pe siptimana, acesta fiind timpul pe care splariatul 1l foloseste exclusiv
pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu.

Munca prestatd in afara duratei normale a timpului de munci
muncé suplimentara.

Munca suplimentaré nu poate fi efectuats firs acordul salariatului
majord sau pentru alte lucréri urgente, si se presteazi la solicitarea sefului
in conformitate cu legislatia in vigoare.

Programul zilnic de lucru este intre orele 8,00- 16,00. Fac excdptie paznicul si Guardul cu
atributii de curatenie, care 1si desfiigoar3 activitatea dupa urmitorul progrgm :
- paznic : 22,00- 5,00
- guard : 16,30-22,00 si 5,00- 7,30

in timpul de lucru fiecare salariat are obligatia de a se achita de tdate atributiile si rdspunderile
repartizate prin fisa postului, prin H.C.L., dispozitiile primarului sau alefsefului de compartiment sau
care sunt stabilite, prin legislatia care reglementeaza activitatea din dgmeniul respectiv, in sarcina
administratiei locale.

Activitatea in timpul programului de lucru cuprinde atdt munca dgsfisurati la birou, cit si cea
in teren sau in delegatie.
d) Permanenta la sediul primdriei este organizatd, controlatd si evaluati de cétre primarul comunei, in
conditiile si cu respectarea procedurilor stabilite de lege.
e) Activitatea cu publicul la Primédria comunei Coarnele Caprei seff desfasoara dupd urmatorul
program :

Marti, orele 9,00- 14,00
joi, orele 9,00- 14,00

f) Primarul, viceprimarul si secretarul organizeazi audiente la sediul prifnériei locale dupid urmatorul
program :

- primar : luni : 9,00 — 12,00

joi:9,00-12,00
- viceprimar : luni : 13,00-16,00
miercuri : 8,00- 10,00

- secretar : joi : 9,00 — 12,00 -
g) Respectarea programului de lucru cu publicul si a celui de audiem,‘nf este obligatorie atdt pentru
personalul primériei cét i pentru cetéteni sau alte persoane interesate.

priu-zis, problemele curente

sdptamanal este considerati

| cu exceptia cazului de forta
de compartiment platindu-se

I11.2 intocmirea, avizarea, aprobarea, semnarea i elibefarea actelor

cererea persoanei sau institutiei, de citre compartimentul de spegialitate, respectiv de citre

a) Actele care, potrivit legii se elibereaza de citre primdrie se Etocmeso sau se avizeaza la
tivitate in cel mai scurt timp

functionarul public sau angajatul care rdspunde de sectorul respecti_\f de
posibil, dar fard a depasi 10 ( zece ) zile de la inregistrarea solicitarii.




b) Actele intocmite sau avizate la nivelul compartimentelor sau s
verificate de catre seful acestora, care le semneaza, asuméndu-si in acel
legalitatea si corectitudinea datelor inscrise.

Din partea conducerii primariei, actele sunt semnate de ciitre primay, viceprimar sau secretar, in
raport de competentele stabilite prin hotirari ale consiliului local sau dispotitiile primarului. ’

Eliberarea actului se realizeaza prin registratura unititii in termen de maximum 30 de zile de la
inregistrarea lui. In acelasi termen se va transmite in scris, daci este caz 1, refuzul pentru eliberarea
actului cu motivarea acestuia.

Neintocmirea sau neavizarea in termen a actelor solicitate fin scris, neeliberarea sau
necomunicarea refuzului pentru eliberarea acestora constituie abateri di tiplinare si se sanctioneazi
potrivit legislatiei in vigoare, functionarii sau angajatii respectivi suportipd si eventualele daune sau
prejudicii aduse persoanelor in cauzi, autorititilor publice locale sau comu
¢ ) Intocmirea sau avizarea, la solicitarea consiliului local, a primarului,
presedintilor comisiilor de specialitate ale consiliului local etc a unor
fundamentarea deciziilor sau pentru completarea unor documentat “ se realizeazd de citre

compartimentele de specialitate, in termenele stabilite, fiind semnate, pr§zentate si insugite de citre
sefii acestora.

cturii de specialitate sunt
5t mod rispunderea pentru

I;‘ iceprimarului, secretarului,
|
ocumente necesare pentru

II1.3. Relatiile dintre primérie i comunitate ; activitatea cu publicul
memoriilor gi notificirilor adresate direct sau prin core

solutionarea cererilor,
ondenta

i
|
| ului administratiei publice
d solutionarea problemelor
tenesti.

p legaturd permanentd prin :
and) ;

a ) Primdria se constituie ca structurd functionald in cadrul siste
locale si este integratd in viata si activitatea comunitdtii locale asiguras
generale ale acesteia, acordarea drepturilor i indeplinirea indatoririlor cet

b ) Intre primirie si comunitate, intre aceasta si cetdteni se asigurd
- organizarea activitafii cu publicul la sediul primariei (doua zile pe sapta
- organizarea audientelor de cétre factorii de conducere atit la sediu cg
componente ;

- organizarea adunarilor cetitenesti ;
- participarea la actiunile organizate de cétre conducerile institutiilor locdle sau de citre consilieri pe
sate ;
- organizarea unor actiuni de informare, consiliere, educative, culturale sa§ pe linia integrérii europene
la Caminul cultural Coarnele Caprei.
- asigurarea transparentei decizionale si aducerea la cunostin{d publich a actelor de autoritate si
publicarea celor mai importante hotérari ale consiliului local sau dispozitiiMale primarului ;

- asigurarea accesului la informatiile de interes public

¢) In timpul programului de activitate cu publicul la sediul pri
angajati vor manifesta receptivitate maxima, disponibilitate si operativitg
problemelor ridicate de cetdteni sau alte persoane interesate, asigu
fundamentarea corecti a solutiilor date.

d) Solicitarea unor drepturi, respectiv sesizarea cu privire la eve
sivarsite la nivelul primdriei se fac in scris §i se inregistreazi obligaf
depunéndu-se in suport documentatia corespunzatoare. I;

Cererile, memoriile, petitiile se repartizeazd spre analizd g
compartimentelor de specialitate care formuleazd in scris propunerea dg
impun transmitdndu-le spre aprobare organismelor sau factorilor coy
Solutionarea cererilor si celorlalte forme de petitionare se realizeaza ob
zile de la inregistrare, sefii compartimentelor cdrora le-au fost repartizs
consecintele netransmiterii raspunsului in termenul legal.

périei functionarii si ceilalgi
te cu privire la solutionarea

i‘ : .
find totodatd legalitatea si

’I
! tualele erori sau nedreptati
oriu la registratura unitétii,

propuneri de solutionare
rdspuns sau masurile ce se
petenti in luarea deciziei.
ligatoriu in termen de 30 de
e raspunzand si suportdnd




Toate actele de autoritate prin care se acordi drepturi cetitenilor co
supuse controlului legalitdtii de cétre secretarul comunei, iar daci angajea

~ comuna, primdria sau consiliul local, vor purta si viza de control financiar

Pentru cererile care nu sunt insotite de actele in suport se va solic

sa fie depuse actele necesare, iar in cazul nedepunerii acestora, solicitérile
~ va fi comunicat in termen de 30 de zile de la inregistrarea cererii.
' Secretarul comunei, in calitate de responsabil al activititii

functionarul public care are prin fisa postului atributii in acest sens, vor
solutionare a corespondentei luand sau propunand factorilor competent

pentru finalizarea procedurilor §i transmiterea riaspunsurilor.
Atunci cind situatia devine grava, secretarul va sesiza comisia de
sanctionare a celor vinovati.
In activitatea de acordare a drepturilor si de solutionare a cererilor,

persoane fizice si juridice, personalului primariei comunei Coarnele Capre

sd primeasci cereri, memorii, etc fara a fi inregistrate prin registrat
sd aplice tratament discriminatoriu sau si incalce principiul

unei Coarnele Caprei sunt

3 financiar sau patrimonial
reventiv.

ﬂa ca intr-un timp rezonabil

Yor fi respinse, iar rispunsul

tu publicul, impreund cu
verifica periodic modul de
luarea masurilor necesare

isciplind cu propunerea de

inemoriilor, depuse de catre
ii sunt interzise :

ra ;

alitdtii in fata legii si a

autoritafilor pentru toti cetatenii sau persoanele care se adreseazi adesteia ;

sd acorde privilegii sau sd prejudicieze persoanele fizice sau juridi

foloseasca un ton ridicat fati de cetateni ;
sd pretindd, si sugereze sau si accepte promisiuni de bunuri sau a
netergiversarea sau solutionarea favorabili a cererilor ;

postului si sd primeascd pentru aceasta unele foloase pe care p
obtinute in calitate de functionari ;
sa se implice in tranzactii imobiliare ;

promisiuni privind solutionarea favorabild a cererilor in funct
cetatenilor ;

s dezinformeze populatia cu privire la activitatea si deciziile 1
serviciu si sd manifeste lipsd de respect fatd de acestia, atét in
activitatea curenta.

sd se implice in activitifi care depdsesc atributiile primdriei, al

.
L

sd manifeste lipsd de respect, sd dispretuiascd sau s adreseze figniri, insulte, respectiv si

e foloase necuvenite pentru

> compartimentelor sau ale
?pulagia le percepe ca fiind

l

sd consume bduturi alcoolice sau s se afle sub influenta alcooluluilfin timpul serviciului ;
sa desfigoare explicit sau implicit activitate politic3, si conditionpze in vreun fel sau s faci

de optiunile politice ale

ezenta publicului, cét si in

ujfte; sd denigreze colegii de

Persoanelor fizice si juridice care se adreseazi primdriei pentru s¢lutionarea unor probleme le

sunt interzise urmétoarele actiuni sau inactiuni :
sa se prezinte in fata conducerii Primériei sau a functionarilor pub
o vestimentatie neadecvati ;

sd aibd o atitudine necuviincioasi fatd de functionari, folosind un
ridicat ;

sd nu respecte termenele de solutionare a plangerilor, mem
urgentarea acestora ;

pe bazi de contract individual de munca pentru a facilita, urg
problemelor ;

I11.4. Initierea, promovarea si aplicarea actelor de autoritate laj

de asemenea, au obligatia de a respecta programul cu publicul aﬁsth :

lici in stare de ebrietate si cu

llimbaj neadecvat sau un ton

L?riilor, petitiilor, solicitdnd

s ofere sau sa promitd daruri sau alte foloase necuvenite functionjarilor publici sau angajatilor

enta si solutiona rezolvarea

Inivelul primdriei

a)Actele de autoritate pe baza carora functioneaza primiria comunei Cjoarnele Caprei sunt :

hotirarile consiliului local
hotirarile comisiei locale de fond funciar




- dispozitiile primarului

- dispozitile sefilor de compartimente care au aplicabilitate in interioful acestora

b)dr(_eptul de a propune si a sustine emiterea actelor de autorita , respectiv de a solicita

modificarea sau completarea celor existente revine compartimefitelor sau structurilor de

specialitate, functionarilor publici sau angajatilor cu contract de mjuncid din cadrul primaériei
consilierilor locali, primarului, viceprimarului sau cetétenilor, in conditjile legii. ’

Atunci cand emiterea actelor de autoritate este necesari pentru punefea in aplicare a legilor sau
pentru luarea unor mésuri privind solutionarea unor probleme specifice funor domenii de activitate,
emiterea dispozitiilor interne sau propunerea emiterii dispozitiei primaruffui sau adoptirii hotirrilor
consiliului local, respectiv a C.L.F.F. va fi facuti de citre seful compartifpentului respectiv si ea este
obligatorie.

Propunerile pentru emiterea actelor de autoritate se fac in scris si
fundamentare cu documentatii in suport.

Propunerile actelor de autoritate si documentatiile aferente, redactite de ciitre initiatori, sunt
inregistrate, dupa care sunt supuse avizarii factorilor in drept. Dupa aprobdrea de citre factorii in drept
actele de autoritate sunt comunicate atét initiatorilor cat si celorlalti fagtori vizati sau implicati in
aplicarea lor.

Odata aprobate si comunicate, actele de autoritate devin obligatorii
impotriva cdrora au fost formulate contestatii, care se suspenda pénd la sol

c) Avizele, acordurile, autorizatiile care, potrivit legii, se emit de ca
baza documentatiei depuse de citre solicitant, cu verificarea indeplinirii | onditiilor tehnice si legale,
de catre compartimentele de specialitate in cauzi si sunt vizate pentrulegalitate de catre secretar.
Atunci cénd documentatiile sunt incomplete sau nu sunt intocmite cu res jlectarea cerintelor tehnice si
legale compartimentele de specialitate vor propune, in termenul legal, resp Ingerea solicitérii de a emite
actul solicitat §i va comunica raspunsul persoanelor in cauza.

d) Persoanele care ocupd functii de demnitate publicd, functionarii pul
muncd si persoanele fizice sau juridice in sarcina cirora s-au stabilit atr
actele locale de autoritate, rdspund in conditiile legii pentru consecintele
neaplicarii acestora.

unt motivate prin note de

==

exceptie facand doar cele
tionarea acestora.
€ primar sunt intocmite pe

lici, angajatii cu contract de
utii si responsabilititi prin
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III.5. Activitatea in teren si controlul privind respectarea legilor tarif si a actelor locale de

autoritate ; aplicarea sanctiunilor

at sd desfasoare, pe bazd de
ru completarea evidentelor,
dsurilor necesare atingerii

a) Fiecare compartiment functional din cadrul primériei este oblig
program, activitate in teren pentru a asigura cunoasterea realitatilor, pe |
pentru aplicarea legilor si actelor locale de autoritate si pentru stabilirea
obiectivelor stabilite in domeniul de activitate respectiv.

b) Pentru preintampinarea incélcarii sau neaplicérii normelor carg
convietuirea in cadrul comunitétii locale si al societitii in general, fiecarg
functionald din cadrul primdriei are obligatia de a asigura cunoagsterea
autoritate din domeniul respectiv atdt de cétre personalul propriu, cét si
juridice vizate. .

c¢) Functionarii §i angajatii pe bazd de contract de munca dinj primdrie, consilierii locali,
viceprimarul si primarul comunei au obligatia de a oferi consultatii, de a nsilia sidea infc?rm? corect
persoanele interesate cu privire la prevederile actelor normative in igoare si la obligatiile sau
drepturile pe care le au in baza acestora. ‘i - .

d) De fiecare datd cind se constatd abateri sau incalcdri ale legilpr si ale actelor de autorltat_e.
locale, compartimentele de specialitate din cadrul primériei vor transmite §n scris avertismente, somatii
etc prin care se va solicita intrarea in legalitate cu precizarea sanc‘;iuniwor prevazute de lege pentru

reglementeazd activitatea si
compartiment sau structura
legilor si actelor locale de
de cétre persoanele fizice si




abaterea respectivd. In cazul in care persoana in cauzi nu se conformeafd, se va trece la aplicarea
sanciunilor prevazute de lege cu respectarea procedurilor si competentelorlegale.

Avertismentele si somatiile se semneazi de citre seful compartimentului respectiv.

e) Procesul verbal de constatare a abaterilor si ilegalitatilor cu |propunerile de sanctionare
corespunzatoare se intocmesc de citre functionarul sau angajatul cu atributffi de control pe domeniul in
cauzd sau de alte persoane imputernicite si se semneaza de citre seful de mpari:iment, iar din partea
conducerii primdriei, de citre viceprimar. ,

f) Pentru situatiile in care aplicarea sanctiunilor depaseste compef}
control vor fi fnaintate organelor competente pentru a fi dispuse masurile g

' g) Executarea hotiradrilor Judecdtoresti definitive, respectarea
autorizatiilor si a tuturor drepturilor obtinute de citre persoanele fizice si j
Caprei sunt obligatorii pentru toate structurile si pentru intreg personalul d
toate persoanele fizice si juridice din comuna.

ntele primarului actele de
ale corespunzitoare.

actelor de propriciate ,a
ridice in comuna Coarnele
primdrie, respectiv pentru

I
I
|

|
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IIL.6. Acreditarea si prestarea serviciilor public

a) Serviciile publice care, potrivit legislatiei in vigoare, sunt asiggrate de citre administratia
locald sunt furnizate, atunci cand nu sunt organizate si acreditate ca servicfi publice de sine statitoare,
sau cnd nu se procedeazi la delegarea gestiunii, prin compartimentele despecialitate ale primariei, in
conditiile legii.

b) Compartimentele de specialitate care riispund de fumizaLea serviciilor publice au
urmdtoarele atributii §i responsabilititi : La
- sd asigure si sd presteze serviciile publice care sunt stabilite in sfefa lor de competentd si de
responsabilitate ;
- sg pregiteascd documentatia necesard pentru infiintarea, organizare functionarea, finantarea ,
gestionarea serviciilor publice de sine stititoare si si faci demersurilp legale pentru acreditarea
acestora ;
- sd intocmeascd regulamentele de functionare i caietele de sarcini previg
cunostinta publicd dupa aprobarea lor ;
- s solicite asigurarea resurselor materiale, financiare si umane necesare pgntru functionarea acestora ;
sa utilizeze si sd gestioneze In conditii de legalitate si eficienti baza materifli si fondurile asi gurate ;

- s solutioneze in termen legal cererile care privesc prestarea servicii !I‘o care se concretizeazi in
acordarea unor drepturi sau prin intocmirea documentatiilor pe baza cyfrora se acordd acestea; si
solutioneze corespondenta repartizati si s3 comunice rispunsurile cu solut " le date ; . .

- sd colaboreze cu serviciile, compartimentele si institutiile care au Fompetente in solutionarea
problemelor apérute ; . }

- sd initieze, sd conceapa si sd aplice programe vizdnd modernizarea

intocmeascd si sd promoveze proiecte pentru care se poate obtine finantaj
sau guvernamentale. .

: c)Taxele care se percep pentru serviciile prestate diref:t‘ dej | catre .comPartlmenvtele de.
specialitate din cadrul primériei se stabilesc prin hotiizré.ri ale con51!11'1'lu1 local si se Incaseazd numai
prin casieria unitétii, numai de la persoanele care beneficiazi de SCI’Y]CII]C fi cauzi. !

d) Toate serviciile de utilitate publicid de la nivelul comunei Coa |1 ele Caprei se aﬂaE in d-lre‘cta}
raspundere a viceprimarului comunei si sunt prestate, pf?mé la dqsemn ea c')pefatorllof .l.lcent;lapl s
delegarea gestiondrii lor, de cétre compartimentele aflate in subordinea agestuia, in conditiile stabilite
de cétre consiliului local si legile in vigoare. : : i iy

e) Sefii compartimentelor de specialitate réspund fle intreaga ?tmt.ate a acestora pe linia
asigurdrii serviciilor publice specifice, la timp si de calitate, in conditii de fegalitate.

te de lege si sd le aduci la

| activitatilor prestate ; - si

e prin programele europene

III. 7 Sistemul informational




. "a) Culegerea:, stocarea s§i utilizarea corespunzitoare a informatiilpr care privesc exercitarea
atributiilor de serviciu sau a functiilor publice, reprezintd obligatie pentru intregul personal al

primdriei - comunei Coarnele Caprei, pentru consilierii locali si pgntru toate componentele
administratiei publice locale ; g - -

al

j ?) In.fon?]area asupra starilor de lucruri, a noutitilor legislative, stiigitifice si tehnice, a stadiului
realizdrii obiectivelor etc. se poate face direct sau indirect.

Informarea directa presupune : L5
- c.or}tactu]l direct cu realitdtile din viata comunititii, in special cu dgeele aspecte generale sau
individuale care intré in sfera de competent3 ; : :
- §tudiul individual al legilor, a unei bibliografii de specialitate minihue, a datelor stiintifice si
evidentelor etc prin folosirea calculatorului, a internetului, a colectiilor de ficte normative, a bibliotecii
gte.

Informarea indirecti se realizeazi prin :
- utilizarea rapoartelor, informdrilor, analizelor, studiilor realizate cu prjvire la situatia din diferite
domenii de activitate.

- notificérile si alte forme de comunicare transmise de citre institutiile sa
in domeniile de activitate respective

- presa si alte mijloace de informare in masa.

- memorii, sesiziri, notificiri venite din partea cetitenilor, a insti
administratia publicd locala.

¢) Transmiterea informatiilor care prezinti interes pentru solution
si functionarea normald a primdriei este obligatorie atit pe orizontald intrg
structuri, cit si in plan ierarhic, atdt de la conducere spre compartimente s
sau posturilor, cét si de la nivelele de bazi spre sefii de compartimentg
primdriei.

d) Accesul la informatiile de interes public al cetitenilor, al
conditiile legii, de cétre secretarul comunei.

e) Se interzice atit functionarilor publici sau angajatilor pe b
muncd, cét si persoanelor care ocupd functii de demnitate publica si
trunchiate, sd ascundd sau sd eludeze unele informatii, s mintd sau sa
neverificate in legitura cu probleme sau aspecte ale vietii publice
institutiilor sau autoritatilor.

f) sefii de compartimente au obligatia de a pune la dispozitia consi
specialitate ale acestuia, precum si a primarului, a viceprimarului sa
solicitate cu privire la aspecte si probleme care fac obiectul unor acte de
rapoarte sau alte materiale care cuprind informatiile transmise din o
institutii sau autoritéti locale, judetene sau centrale.

g) Tuturor functionarilor publici si angajatilor primdriei comunei “ oarnele Caprei li se asigurad
conditiile necesare pentru utilizarea calculatorului si a internetului, fiecarg dintre ei avand obligatia de
a folosi aceste mijloace de dobandire, redactare, transmitere, stocare si utilfzare a informatiei.

fautoritdtile care au atributii

utiilor, a structurilor din
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Capitolul al IV-lea Drepturi si obligatii

IV.1. Obligatiile primariei in raport cu personalul din aparatul de spgcialitate al primarului

Prezentul Regulament de ordine internd se aplica tuturor salariatilgr din aparatul de specialitate
al primarului din subordinea Primdriei.




Caprei
obligat

Pentru buna desfasurare a activititii aparatului de specialitate al pr

arului comunei Coarnele

precum si a serviciilor publice, Priméria comunei Coarnele Caprei isi asumi urmitoarele

i -

S?jl cregze conditiile necesare desfasurarii in conditii normale a
dispozitia acestora toate mijloacele necesare eficientizirii muncii s
sd stabileascd organizarea si functionarea unitatii ; ;

sd stabileasc atributiile corespunzitoare pentru fiecare salariat, in donditiile legii ;

anual s intocmeasci fisele de evaluare a performantelor profesignale aducand la cunostintd
fiecdrui salariat punctajul dobandit in anul incheiat :
sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de s
s dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariati, sub rezervq legalititii lor ;
s constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiu
legii si a regulamentului intern ;

sa informeze salariafii asupra conditiilor de muncd si asuprq
desfasurarea relaiilor de munci ;
sa acorde salariatilor toate drepturile salariale ce decurg din lege si
munci ;

sd comunice periodic salariatilor situatia economici si financiari a
sa asigure toate conditiile necesare protectiei muncii si respectares
precum si instruirea salariatilor pe aceasti linie si semnarea fisei
fiecare salariat ; =

sd faca abonamente la publicatii locale si Legis precum si la alte § ublicatii pentru cunoasterea
si insugirea legislatiei necesare desfisuririi activititii de baza " a activitdtilor adiacente in
stricta concordanti cu legea ; )[
sd disponibilizeze anual, prin bugetul local, sumele necesarg
aparatului propriu si celorlalti salariati prin centrele de perfe
realizdrii reformei in administratie ; in conditii de legalitate se va
diurnei ;

sd nu impiedice asocierea salariatilor in sindicate ori in alte formejde organizare sindicald si sd
se consulte cu acestea ori cu reprezentantii salariatilor in privirta deciziilor susceptibile sa
afecteze drepturile si interesele salariatilor, daci este cazul ;

sd plateascd toate contributiile si impozitele precum si si re’;in?i
impozitele datorate de salariati ; mjﬂ

sd infiinteze Registrul general de evidenta a salariatilor in confornfitate cu prevederile legale in
vigoare ;
sd elibereze la cerere toate documentele care atestd calitatea de sal | riat;

sd asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal al salariatflor precum si al salariului ;
sd se studieze trimestrial programul de cursuri ale Centrului dg perfectionare si functie de
tematica planificata dar si de necesarul unititii si posibilititile de
perfectiondrii salariatilor care au nevoie de acest lucru gi unde s

tematica cursului corespunde muncii planificate si executate de salfriat ;

in toate actiunile intreprinse pentru satisfacerea nevoilor comjunititii unitatea trebuie si
contribuie la intdrirea colaborarii intre salariatii de la toate com P rtimentele din unitate, -intt"e
compartimente, intre sefii compartimentelor i conducerea unijté’;i - dq asemenea sd C‘OI-ltrl.l.)UIe
la péstrarea respectului reciproc intre toti salariatii, sd nu permitd ”i- los1.rea msulte:l(“)r.,. 1nJvurulor3
vocabularului si comportamentului neadecvat, sa facd cunoscutd qrganigrama unitatii cétre toti
salariatii pentru a se cunoaste circuitul documentelor dar si golaborarea si subordonarea
specifice ; W g
si numeasci comisiile paritare si de disciplini in conformitate cu dlispozitiile legale in vigoare ;
si incheie contracte individuale de munci cu toti salariatii si sd fje incluse in acestea clauzele
de neconcurenta si confidentialitate in conditiile legilor in vigoare

ncii salariatilor punand la

/din contractul individual de

nitétii ;
| normelor igienico- sanitare
¢ protectia muncii de citre

perfectiondrii salariatilor
gtionare atestate, in scopul
hce si plata transportului si a

I]$i sd vireze contributiile si

impune acest lucru §i unde

ry




Daca unitatea este prosperd si aceasta este si din contributia sal
organizeze §i acfiuni de remunerare suplimentard, salarii de merit, vac

zilelor de 8 martie, Criciun si Paste.

Salariatilor din Primdria comunei Coarnele Caprei le sunt garanta
Constitutia Roméniei si de legislatia in vigoare, ei fiind obligati sa se achi
revin si sd raspunda in conditiile legii de modul in care se achiti de sarcinil

IV 2. Drepturile functionarilor publici si ale celorlalte categorii de

Salariatul are in principal urmitoarele drepturi :

dreptul la salarizare pentru munca depuss;
dreptul la repaus zilnic si saptimanal ;
dreptul la concediu de odihni anual ;
dreptul la egalitate de sanse si tratament ;
dreptul la demnitate in munci ;

dreptul la securitate si sénitate in munci ;
dreptul la acces la formare profesionali ;
dreptul la informare si consultare ;

iatilor, unitatea poate si
In antigripal, organizarea

bersonal din primirie.

drepturile previzute de
de toate indatoririle ce le
primite.

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

munca ;

dreptul la protectie in caz de concediere ;

dreptul la negociere colectivi si individuals ;

dreptul de a se asocia intru-un sindicat, de a constitui un sindicat
un reprezentant care sd-l reprezinte si si-i apere interesele ;

u de a-si alege si mandata

toate celelalte drepturi ce decurg din legi organice sau speciale, ¢in contractele colective de

muncd de la nivelul angajatorului ; in cazul in care la nivel de
colectiv de munci , se aplic contractul colectiv incheiat la nivel su

gajator nu existd contract
erior.

IV.3. Obligatiile angajatilor si ale functionarilor ;%ublici

obligatia de a realiza norma de munca sau dupi caz, de a-si reali
fisa postului, prin lege, prin dispozitiile primarului si a sefului de ¢
ale consiliului local

obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern
munca ;

obligatia de a respecta disciplina muncii ;

obligatia de fidelitate fata de angajator in executarea atributiilor de
obligatia de a respecta normele si masurile de securitate si sdnitate
obligatia de a respecta secretul de serviciu ;
obligatia de a avea un limbaj i un comportament decent si civ
colectiv, cat si intre salariati i cetiteni ; sa evite insultele, injurii
nu creeze asemenea discutii ;

obligatia de a cunoaste si de a-gi insusi toate sarcinile de serviciu,

legislatia in domeniu, de a se perfectiona permanent in domeniul s
obligatia de a participa, indiferent de functia sau de postul pe

atributiile ce 1i revin prin
mpartiment §i prin hotérari

s A

1 1n contractul individual de

Serviciu ;
A Muncii ;

izat atdt intre salariatii din
discutiile neprincipiale, sd

e a cunoagste si aplica corect
de activitate ;
are il ocupd, la executarea

oricdror altor lucréri ce i se impun de conducerea unitatii, 1
organizare §i functionare a unitdtii, fiind strict necesare §i i
anumite perioade, a unui eveniment, a unei situatii speciale.

riri ce contribuie la buna
use pentru depdgirea unei




obligatia de a cunoagte si aplica prevederile actelor normative in
specifica postului ; ‘
‘obligatia de a respecta normele cuprinse in codul etic al functionarul i
obligatia de a Inscrie in actele pe care le intocmesc, verifici sau si
care corespund din punct de vedere legal si real, interdictia de a|f
aprobare a unor acte in care sunt inscrise date eronate sau ilegalitati ;
obligatia de a completa la zi si de a asigura pastrarea documenteld
corecte si verificate factorilor de conducere :

obligatia de a sesiza in scris seful de compartiment sau conducerea pfimiriei cu privire la erori
sau ilegalitdti constatate in legitura cu activitatea proprie sau a celorlflti salariati ;
obligaia de a intocmi referate prin care se soliciti emiterea actej
pentru aplicarea actelor normative aparute sau pentru aplicarea unor
in domeniul de care rispunde ;

obligatia de a corecta, in conditiile legii, erorile savarsite ;
obligatia de a rezolva in termen corespondenta si de a da rispunsuyfi
spre solutionare ;

sd respecte programul de lucru si si foloseasci integral si eficient ti
sd péstreze secretul profesional, fiindu-i interzis si divulge proble
seviciu, probleme care prin natura lor, sau conform unor dispoziti
ramand secrete, precum si si dea dovada de discretie profesion
informatiile ori documentele de care iau cunostinta in exercitarea a
legdtura cu serviciul ;

sa furnizeze cetitenilor in timpul serviciului si In cadrul serviciul
conformitate cu legea,fird beneficii de nici un fel si sd 1i ind
problemelor pentru care s-au adresat institutiei ; :
s foloseascd cu simt de raspundere, cu griji si cu atentie toate maf
obiectele de inventar puse la dispozitia lor de catre angajator in ||
serviciu si in legdturd cu serviciul ; !
sa existe o deplind infelegere si colaborare intre salariati si comij
suplineasca intre ei, conform specializirii lor, si nu treaci pe langa i;
ne intrige prin componenta si continutul siu, si ia atitudine impg
nelegale, care lezeaza prestigiul unitiii ;

sd nu primeascd cereri sau documente a ciror rezolvare nu este dﬁ competenta lor, conform
repartitiei ierarhice ;

in toate actiunile pe care le intreprinde si primeze interesul lﬁnitéﬁi in fata interesului
particular, s nu foloseascd documentele si informatiile unitétii in fnteres particular sau si le
pund la dispozitia unor societd{i comerciale sau asociatii particulare
salariatii sunt obligati sd se conformeze dispozitiilor date de
conducere cdrora le sunt subordonati direct cu exceptia cazurilor
sunt nelegale, caz in care este obligat s3 motiveze in scris refu
primite ;

functionarii publici nu pot exercita la societétile comerciale cu cap
lucrativ care au legéturd cu atributiile ce le revin in exercitarea servig
prin intregul sdu comportament salariatul trebuie s evite discutiile
facd politica in timpul serviciului si in legitura cu serviciul, s3 nu
privind eventuala aderare a unei persoane la o formatiune politica sa | .
sd aibd un comportament civilizat, o tinutd corespunzitoare,|l un vocabular decent si
corespunzétor functiei si unitatii unde lucreazi, sa se arate demni df consideratiav si iﬁncreder.ezvi
pe care o impune pozitia lor oficiald, si se abtind de la orice actg§ de naturd sd compromiti
prestigiul functiei sale si a unitétii pe care o reprezinta.

r, de a furniza informatii

hele legate de secretul de
" legale exprese trebuie si
!{ in legdturd cu faptele,
butiilor de serviciu sau in

I informatiile solicitate in
ime corect in rezolvarea

rialele, mijloacele fixe si
xercitarea atributiilor de

rtimente, salariatii si se
n fapt sau act de natur3 si
triva actelor si actiunilor

a

unctionarii cu functii de
h care constata ca acestea
neindeplinirii dispozitiei

fal privat activititi cu scop
iului ;

rivind sfera politica, si nu
ficd nici macar presupuneri




Evaluarea activitatii si acordarea stimulentelor pentru sefii de compart

primar cu luarea in consideratie a criteriilor si avizului consiliului local.

c)

d)

individual de munca sunt :

Nicio masurd, cu exceptia avertismentului scris, nu poate fi dispusa
cercetari disciplinare prealabile, conform procedurii legale.

Incélcarea de citre functionarii publici,
raspunderea disciplinara, contraventionald, civild sau penala.
Constituie abateri disciplinare urmitoarele fapte :

mente se realizeazi de citre

cu vinovitie, a indaJT)ririlor de serviciu atrage

intrzierea sistematici si neglijenta repetats in rezolvarea sarcinilox'jqde serviciu;

absente nemotivate de la servieiu;

nerespectarea in mod repetat a programului de lucru -

interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara
atitudine ireventioasa in timpul exercitarii atributiilor de serviciu ;
refuzul de a indeplini sarcinile de serviciu :

incélcarea prevederilor legale referitoare la indatoriri, incompatibi
interdictii stabilite prin lege pentru functionarii publici si an
individual de muncs;

stabilirea de citre angajati de relatii directe cu petentii in v
acestora, etc.

Sanctiunile disciplinare aplicabile functionarilor publici, fard a fi li
mustrare scrisi ;

nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrérili -

tadrului legal ;

]
tagi, conflicte de interese si
jatii pe bazi de contract

erea solutiondrii cererilor

itative, sunt :

diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioadi de pand la3 luni ;
suspendarea dreptului de avansare in gradele de salarizare sau, upa caz, de promovare in

functia publica pe o perioadd de la 11a 3 ani ;

retrogradarea in treptele de salarizare sau in functia publica pe o pgrioadd de pand la 1 an ;

destituirea din functia publica ;

Pentru salariafii angajati pe bazi de contract individual de mufca, angajatorul dispune de
prerogativa disciplinard, avand dreptul de a aplica, potrivit [Jegii, sanctiuni disciplinare

salariatilor sdi ori de cate ori constatd ci acestia au sivarsit o a
disciplinard este o faptd in legdturi cu munca si care consti
sdvarsitd cu vinovitie de citre salariat, prin care acesta a incalcat
intern, contractul individual de munci, ordinile si dispozitiil
ierarhici.

Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica unitatea salariatilor

avertismentul scris ;
suspendarea contractului individual de muncid pe o perioadi
lucratoare ;

atere disciplinari ; abaterea
ntr-o acfiune sau inactiune
ormele legale, regulamentul
 legale ale conducitorilor

angajati pe bazéd de contract

te nu poate depasi 10 zile

retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzétoT functiei in care s-a dispus

retrogradarea, pentru o perioada ce nu poate depasi 60 de zile ;
reducerea salariului de baza pe o durati de 1-3 luni cu 5-10% ;
reducerea salariului si/sau, dupi caz, si a indemnizatiei de condug
cu 5-10% ;

desfacerea disciplinara a contractului de munca.

ere pe o perioadd de 1-3 luni

rTai Tnainte de efectuarea unei

Constatarea abaterilor disciplinare se face de citre seful de comp
celor vatamati prin actele de indisciplind vizate.

Seful de compartiment analizeaza faptele si stabileste impre‘l-mé : :
public in cauzid masurile de remediere a situatiei. In cazul repetérii abatgrilor sau cand este vorba de

fapte grave, seful de compartiment sesizeaza comisia de disciplind cu p
unei sanctiuni.

ment, direct sau la sesizarea
angajatul sau functionarul

punerea scrisa de aplicare a



Comisia de disciplind urmeazi procedura legald si intocmeste doc mentatia corespunzitoare
transmitand primarului punctul siu de vedere, urmand ca acesta si emits di ozitia de sanctionare.

In cazul sefilor de compartimente, sesizarea comisiei de disciplfnd o face primarul sau
viceprimarul (pentru structurile aflate in subordinea sa) ; acestia pot fi sanfctionati si pentru faptul ci
nu asigurd organizarea si conducerea corespunzatoare a activitatii personaluui din subordine.

In cazul viceprimarului va fi sesizati comisia cu atributii juridice §i de disciplind din cadrul
consiliului local, sanctiunile ce pot fi aplicate fiind cele previzute in Statut alegilor locali.

CAPITOLUL AL VI -LEA Dispozitii tranzitorii si ATale

Prezentul regulament se pozﬁe modifica prin hotirarea consiliului local probati cu votul a 2/3 din
numdrul consilierilor in functie. | T]

Propunerile privind modificarea regulamentului pot fi facute de citre
de cétre orice persoana care justifici un interes legitim.

Salariatii primiriei, in calitatea pe care o au si in conformitate
raspunderile pe care le incumbi calitatea de angajat, raspund de respectatg
Regulament intern in domeniile de desfisurare a activitatii.

Regulamentul va fi afisat la sediul Primariei, asigurandu-se prin semn
cunostinta de continutul siu. (!

trimar, consilieri locali sau
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