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ROMANIA
JUDETUL DAMBOVITA
COMUNA TATARANI
CONSILIUL LOCAL

HOTARARE
Privind aprobarea Executiei bugetare pe trimestrul 1 al anului 2008 privind bugetul de
venituri si cheltuieli al comunei Tatarani, judetul Dambovita si a
Raportului de analiza privind redimensionarea cheltuielilor

Consiliul local Tatarani, judetul Dambovita intrunit in sedinta  ordinara in data de
31.05.2018;
Avand in vedere :
- Raportul de specialitate nr.397%/23.05.2018 inaintat de biroul financiar- contabilitate
din cadrul Primariei comunei Primariei Tatarani, judetul Dambovita;
- Referatul de aprobare cu nr.3980/23.05.2018 intoemit de Primarul comunei Tatarani
privind redimensionarea cheltuielilor;
- Prevederile Legii nr.2/03.01.2018 - Legea bugetului de stat pe anul 2018:
- Proiectul de hotarare initiat de Primarul comunei Tatarani, judetul Dambovita;
- Prevederile art. 49 alin, (13) si art.57 alin.2) din Legea .nr. 273/29.06.2006 privind
finantele publice locale, actualizata,
- Raportul de avizare favorabil al comisiei de specialitate din cadrul Consilinlut local
Tatarani. judetul Dambovita:
In temiul art.36 alin.4 Lit.”a” . art.45 alin.2 lit."a
215/2001 privind administratia publica locala , republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare;

w1

sioart. 115 alin, 1) HL"bh din Legea nr.

HOTARASTE:

Art.l. — Se aproba Executia bugetara pe trimestrul 1 al  anului 2008 privind
bugetul de venituri si cheltuieli al comunei Tatarani , judetul Dambovita, conform Anexei |
ce face parte integranta la prezenta hotarare.

(1)- Se aproba Raportul de analiza privind redimensionarea cheltuielilor, conform Anexei 2 ce
face parte integranta la prezenta hotarare.

Art.2. — Cu aducerea la indeplinire a prezentei hotarari se obliga Primarul comunci
Tatarani — domnul Constantin Patru si biroul linanciar contabilitate-taxe si impozite din
cadrul Primariei comunei Tatarani, jar pentru comunicare secretarul comunet Tatarani.

Dy,

TATARANI PRESEDINAE DE SED) ffij,}
DATA +31.05.2018 IORDACHE NICOLAF

CONTRASEMNEAZA
SECRETAR COMUNA
MIHAILA MIOARA




Editat la data de: 1g.4pR.18 15:30:16
Contul de executie al bugetului local

la data de: 30-MAR-18 ' Page 1 of 2
Sursa de finantame Integral de la buget
4344430 Comuna Tataran
Ani o 2018  Trezorerle Mun. Targoviste
Wenituri/Cheltuleli Cod | Credite rncasari-'f'lsli Digponibil
Vanfturile bugetelor locals . 00 2,562.233.1 00
Impozit pe venit 030000 A0 383,50 04
Impezitul pe veniturlte din 031800 00 383.50 0
Cate si sume defalcata din imp 040000 00 258.673.090 .00
Cote defalcate din impozitul p 040100 ' ) 85,227.90 .00
Sume alacate din cotele dafale 040400 oo 173,446.00 A0
Impozite si taxe pe proprista 070000 - .00 - 217,219.80 00
Impozil si taxa pa cladin 070100 .00 80,167.00 oo
Impozit pe cladir de |a persa 070101 .00 ,  B3.800.00 oo
Impezit si {axa pe cladif da 070102 .00 6,387.00 00
Impozit si taxa pe laren 0v0zo0 00 119,130.00 L0
Impozit pa terenwri de |a pers ovo201 00 60,705.00 . oo
Impozit 8i taxa pe leren da ia 070202 .00 . 240,00 .00
Impozit pe ferenul din extravi Q70203 .on 58,185.00 a0
Taxe judiciara de timbn si af 070300 a0 1,060.80 00
Alle impozita si laxe pe prop G75000 aa B,862.00 .0g
Sume defalcate din TVA ( se sc 110000 ; 00 1,136,000.00 .00
Sume defalcate din taxa pe val 110200 i 0o 389,000.00 A0
Sume defalcate din laxa pe val 1106006 fia] T47,000.00 .00
Tase pe utilizarea bunurilar, 160000 .00 116.032.00 .00
Impozit pe mijloacele de tran 160200 £11] 116,032,00 file)
Impazit pe mijloacele de trans 160201 ' 00 85,260.00 00
Impozit pa mijloacels de frang 160202 0o 18,752.00 i
Venliur din propristate 300000 ¢ 0 = 3,329.70 A0
Venituri din eoncesiunl & ine 300500 .0g 3.3258.70 .00
Alle venilur din coneesiuni s 300530 00 . H329.7e . .00
Amenzi, penalitali si confizea 350000 A0 32.764.00 oo
Venlturi din amenzi sl aite s 350100 .00 32.7684.00 00
Veniluri din amenzi si alte sa 350102 00 32.764.00 00
Diverse vanituri 360000 L0 11,544.00 .00
Alta veniluri 365000 00 11,544.00 .00
Transferuri voluntare, alizla 70000 _ 00 A0 Q0
Varsaminte din sectivnea de fu 370300 J 00 . 233,621.00 Q0
Varsaminte din sectiunea de fu 370400 . .00 233,621.00 00
Subvenlii de la bugetid de sta 420000 . 00 7a6,278.22 .00
Subventil pentry acerdaraa aju 423400 Rl 2,020.00 oo
Finantarea Programulyi Matlonz 426500 M 784,258 22 a0
Chellulalile bBugetelar localae ) 2,312 400.00 2,034,348.70 278,053.30
Auloritati publice si actiun 510000 ) 617,000.00 ' 593,408.63 23,501, 37
TITLUL | CHELTUIELI DE PERSON ST0000100000 360,000.00 351,088.00 8.811.00
TITLUL Il BUNURS 51 BERVICI S10000200000 ! ; 83,000.00 A ?3.15?.65 8,812,537
TITLUL X1 ALTE CHELTUIEL] S10000580000 35,000.00 31,400.00
TITLUL X1 ACTIVE NEFINANCIAR 510000710000 139,000.00 Jarrazo0 /,,::1: 1,
Ordine pubiics si siguranta na 610000 250600 AR
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Edital la dala de: 18.APR 18 153018
Contul de executie al bugetulul Jocal

Ia data de: 30-MAR-18 Page 2 of 2
Sursa de finantare  Integral de la buget
4344430 Comuna Tatarani

An: 2018 Trezarsrie Mun. Targoviste
VeniuriChaliuizh Cod Cradita IncasariPlati Disponibil
TITLUL Il BUNURI 51 SERVICI G10000200000 2,000.00 0o Z,000.00
Inwatamant 50000 66,000.00 37.974.58 18,025.42
TITLUL I BUNURI 5] SERVICI E50000200000 44 000.00 : 2788657 16,133.43
TITLUL 1X ASISTENTA SOCIALA G500005 70000 7.000.00 5.582.01 1.407.99
TITLUL X PROIECTE CU FINANTARE BE0000SE0000 5,000.00 4,516.00 484.00
Cultura, recreere sl raligie 870000 22.600.00 14,478.25 8,121.75
TITLUL | CHELTUIELI DE PERSON ET0000100000 750000 6,660.00 940.00
TITLUL I BUNURI S1 SERVICI G70000200000 13,000.00 7.818.25 5,181.75
TITLUL XI ALTE CHELTUIELS 670000590000 2,000.00 .00 2,000.00
Asigurari si asiztenta sociala 80000 387.000.00 375,634.00 11,368.00
TITLUL | CHELTUIELI OE PERSON GBOO00100000 125,000.00 118,848.00 5,152.00
TITLLL X ASISTENTA SOCIALA 80000570000 262.000.00 255,786.00 8.214.00
Locuinte, senvici si dezvella 700000 162,000.00 B0,061.40 101.838.60
TITLUL It BUNURE 51 SERVICH 700000200000 60,000.00 59,081.40 938.50
TITLUL X1 ALTE CHELTUIELI 700000590000 2,000.00 1,000.00 1,000.00
TITLUL XHIl ACTIVE MNE FINANCIAR 700000710000 100,000.00 00 100,000.00
Protecla mediulul 740000 48,000.00 48,382.00 1.818.00
TITLUL I BUNURI 81 SERVICI 740000200000 36,000.00 35,000,00 1.000.00
TITLUL X1 ALTE CHELTUIELI 740000590000 12,000.00 11,382.00 G18.00
Agricullura, silvieultura, pis 830000 93,800.00 57,791,682 36,008.38
TITLUL | CHELTUIELI DE PERSON 830000100000 10,800.00 8,661.00 1,139.00
TITLUL | BUNURI S| SERVICI 830000200000 20.000.00 18,130.62 1,869.38
TITLUL X1l ACTIVE MNEFINANCIAR 30000710000 63,000.00 “30,000.00 33,000.00
Transgariur 840000 924,000.00 = 848.516.22 7538378
TITLUL I BUNURI St SERVICH 240000200000 8,000,00 ] 5,598.00 2.00
TITLUL Xiit ACTIVE MEFINAMNCIAR B4GCICIUT1_MOI} £18,000.00 842,518,272 75,381.78

EXCEDENTIDEFICIT .00 547,886.51 .00

Inteemit | Sef seniciu |,
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ROMANIA
JUDETUL DAMBOVITA
COMUNA TATARANI

PRIMAR
Nr.3981/23.05.2018

RAPORT DE ANALIZA

Privind redimensionarea cheltuielilor

Subsemnatul Patru Constantin — Primarul comunei Tatarani, judetul

Dambovita, va fac cunoscut ca in  conformitate cu prevederile art. 49 alin. (13)

Legea .nr. 273/ 29.062006 privind finantele publice locale, actualizata, va aduc

la cunostinta ca nu inregstram cazuri care 'sa necesite redimensionarca

cheltuielilor.

PRIMAR

Data- 23.05.2018
PATRU _g;{:)NS'T;&;N_'.TI N

o

" ANEXA NR. i LA ‘FL)‘\
HOTARAREA CONSILIULUI LOCAL i
TATARANI

NR. 04 /3ol b2
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ROMANIA
JUDETUL DAMBOVITA
COMUNA TATARANI
CONSILIUL LOCAL

privind aprobarea Programului minimal al activitatii, componenta Consiliului stiintific
al Bibliotecii comunale Tatarani sia Calendarului evenimentelor cultural —artistice din
cadrul Bibliotecii comunale Tatarani, judetul Dambovita

Consiliul local al comunei Tatarani, judetul Dambovita intrunit in sedinta ordinara in
data de 31.05.2018;

Avand in vedere :
- Prevederile Legii nr.334/2002- Legea bibliotecilor, cu maodificarile si  completarile
ulterioare:
- Raportul de specialitate Nr.3905/21.05.2018 intocmit de doamna Stefan Liana Maria—
bibliotecar, salariat in cadrul Primariei comunei Tatarani, judetul Dambaovita:
- Referatul de aprobare nr.3936/22.05.2018 intocmit de primarul comunei Tatarani,
judetul Dambovita:
- Proiectul de hotarare initiat de Primarul comunei Patarani, judetul Dambovita:
- Raportul de avizare favorabil al Comisiei de specialitate din cadrul Consiliului local
Tatarani, judetul Dambovita:

In temeiul art.36 alin.2) lit. si alin.6 lit. punctul 4, art.45 alin.1) si art.115 alin.1)
lit.”b” din Legea nr. ZINEH{II privind a(lmmlhlt.ltm publica locala, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

5'| "“‘ L l H

HOTARASTLE:

Art.1, - Se aproba Programul minimal al activitatii Bibliotecii comunale Tatarani,
judetul Dambovita pe anul 2018, conform Anexei nr. 1 care face parte integranta la
prezenta hotarare,

Art.2. — Se aproba componenta Consiliului stiintific al Bibliotecii comunale Tatarani,
conform Anexei nr.2 care face parte integranta la prezenta hotarare.

Art.3 - Se aproba Calendarul evenimentelor cultural — artistice din cadrul Bibliotecii
comunale Tatarani, judetul Dambovita pentru anul 2018, conform Anexei nr.3 care face
parte integranta la prezenta hotarare.

Art.4, — Cu aducerea la indeplinire a prezentei hotarari se obliga primarul comunei
Tatarani domnul Patru Constantin  prin bibliotecar Stefan Liana Maria , far pentru
comunicare secretarul comunei Tatarani — doamna Mihaila Mioara.

TATARANI PRESEDINTE DE SEDINTA

Nr.sts. IDRDALCH \[( TOLAE
Data — 31052018 Contrasemneaza, = _': Wi
Secretar comuna {}}( ;_ 4 AN N

Mihaila Mioara



ROMANIA Anexa Nr.l la
JUDETUL DAMBOVITA Hotararea Nr4d h../31.05.2018
COMUNA TATARANI R N
CONSILIUL LOCAL

Program minimal N en
al Activitatii Bibliotecii comunale S
Tatarani pe anul 2018

Pentru a satisface nevoile de lectura si pe cele de informare mereu in crestere ale membrilor
colectivitatii noastre, Biblioteca Comunala Tatarani isi propune urmatoarele directii de actiune:
. imbunatatirea bazei materiale existente, gestionarea corespunzatoare a patrimoniului pe
care il detinem:

. completarea curenta si retrospectiva a colectiilor in functiile de nevoile reale ale
beneficiarilor din comuna noastra;

- prelucrarea cartilor achizitionate, organizarea in fondul general de publicatii.efectuarea
operatiunilor de evidenta si introducerea in circuitul lecturii a cartilor procurate:

. ridicarea calitatii serviciilor oferite de biblioteca utilizatorilor sai in scopul atragerii la
lectura @ unui numar insemnat de cititori in special in randul tineretului si cresterea
numarului de publicatii aflate in circuitul lecturii publice:

. studierea permanenta a cererilor utilizatorilor si non-utilizatgrilor (observatii,discutii
libere.gestionare) in vederea formularii unor masuri pertinénte fata de interesele
exprimate.

In vederea realizarii acestor obiective vom intreprinde urmatoarele:

. vom urmari procesul de completare a fondului de publicatii prin achizitii in functie de
resursele financiare alocate de Consiliul Local, prin donatii de la persoane lizice si alte
SUIse;

. cartile achizitionate vor fi prelucrate conform normelor biblioteconomice in vigoare:

. se va continua sondajul de opinie iar pe baza concluziilor desprinse vom actiona pentru

imbunatatirea demersului bibliotecar;

@ vom amenaja lunar expozitie cu servire directa. vom expune publicati) monografice
referitoare la comuna Tatarani (monografie geogralic).-se va asigura calitatea colectiilor
prin eliminarea permanenta a publicatiilor uzate lizic . retragerca in depozit a cartilor cu
circulatie slaba . care nu mai corespund nevoilor de inlormare a cititotrilor si scoatered in
evidenta in cadrul accesului liber la raft a lucrarilor fundamentale . valoroase cu larga
orientare tematica spre care ve i orientata lectura cititorilor:

@ se va afisa la loc vizibil un text de prezentare a biblioteeii cu istoricul i | situatia actuala,
oferta curenta de servicii.



Biblioteca isi va extinde sfera serviciilor in colaborare cu scolile gimnaziale de pe raza
comunei noastre. Vom folosi imprumutul interbibliotecar pentru satisfacerea cererilor de carte i
facilitatea accesului cititorilor la fondurile altor biblioteci.

Pentru a spori numarul cititorilor in randul copiiilor.elevilor vom institui coneurs intitulat
"LECTURA PASIUNEA MEA™

Cititorii restantieri vor fi avizati verbal si in seris, far pentru cei care au pierdut cartile vor ]
luate masuri de recuperare.

Ne vom preocupa de imbunatatires conditiilor necesare deslasurarii activitatii.

Vom actiona pentru gestionarea corespunzatoare a patrimoniului pe care il detinem . a
resurselor bugetare alocate . cal si pentru depistarea unor noi modalitati de  finantare

' (sponsori.donatii) ce vor contribui la functionarea optima a hibliotetii.

PRESEDINTE DE SEDINTA
IORDACHE, NIGOLAE:

it




ROMANIA

JUDETUL DAMBOVITA Anexa Nr.2 la

COMUNA TATARANI Hoatarea Nre2../31.05.2018

CONSILIUL LOCAL

CONSILIUL STHNTIFIC AL BIBLIOTECH COMUNALE

TATARANI - JUDETUL DAMBOVITA

Din  Consiliul stiintific al Bibliotecii Comunale Tatarani  fac parte urmatorii

membrii:
v Teodoreseu Ligia— profesor Seoala Tatarani
v Marica Elena — invatator Sepala Tatarani
v Savu Doina- invatator Seoala Tatarani
v Chelaru Virgil — invatator Seoala Tatarani

/ Niteseu Elena Minodora _Inspector de specialitate Primtaria Tatarani

PRESEDINTE DE SEDINTA

LORDACHE-MCOLAE
P

Wi 4

v
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ROMANIA ANEXA Nr.3 la /A P e S
JUDETUL DAMBOVITA Hotararea Nre9l,../31.05.2048 ¥/ /W42 ‘ Vi
COMUNA TATARANI Wod dafiadayl A |
CONSILIUL LOCAL ‘;i i 2ol

comunale Tatarani, judetul Dambovita in anul 2018

» 15 lanuarie

Medalion literar “Mihai Eminescu™ (1850-1889). poet, prozator. publicist, jurnalist. |68 de ani
de la nastere,
Locul desfasurarii: Scoala Tatarani.
Raspunde: Bibliotecar, invatator.
» 24 lanuarie

Ziua Unirii Principatelor Romane. recital de poezil.
Locul desfasurarii: Gradinita Priboiu-Tatarani.
Raspunde: Bibliotecar, Educator,

» 7 Februarie

Charles Dickens.scriitor englez(1812-1870). 205 ani de la nastere, medalion literar,prezentare
power point,
Locul desfasurarii: Biblioteca comunala,
Raspunde: Bibliotecar.
» 24 Februarie

Ziua Dragostei si a Bunavointei- Dragobetele. prezentari tentatice realizate de copii. recitari de
poezii.
Locul desfasurarii: Biblioteca Comunala
Raspunde: Bibliotecar.
= 1 Martie

Medalion literar “lon Creanga™ (1837-1889), scriitor. pedagog si povestitor, 18] ani de la
nastere, prezentare power point. dramatizare dupa pos estile seriitorului.
L ocul desfasurarii: Biblioteca comunala. Scoala Tatarani. Gradinita Tatarani-Priboiu,
Raspunde: Bibliotecar.invatator, educator.

~ 1 Martie

“Ziua martisorului”, confectionare de martisoare impreuna cu copiii.
Locul desfasurarii: Biblioteca comunala
Raspunde: Bibliotecar, invatator.
~ 21 Martie
~7iua Mondiala a Poeziei”.expozitie de poezii scrise de copii. expozitie de carte.recitari de
poezii. prezentare power point al celor mai cunosculi poeti romani si nu numai:
Locul desfasurarii: Biblioteca comunala. Scoala Tatarani:

/



Raspunde: Bibliotecar. Invatator.
2 Aprilie

“Ziua Internationala a Cartii pentru copii™, prezentarc de carte pentru copii:
Locul desfasurarii:Biblioteca comunala, Scoala Tatarani, Gradinita;
Raspunde: Bibliotecar, Invatator, Educator.

22 Aprilie

“Ziua internationala a Planetei Pamant”, prezentari tematice. confectionare de machete din
materiale reciclabile. responsabilizarea copiilor privitor la respectarea planetei:
Locul desfasurarii: Biblioteca comunala;
Raspunde:Bibliotecar.
9 Mai

“Ziua Europei-Romani din fire, europeni in devenire™:
Locul destasurarii:Biblioteca comunala. Scoala Tatarani:
Raspunde:Bibliotecar. invatator.

15 Mai

Medalion literar *~ Nicolae Grigorescu™(1838-1907). artist plastic. 180 de anmi de la
nastere,prezentari de planse ale copiilor:
Locul desfasurarii: biblioteca comunala:
Raspunde: bibliotecar. invatator,
1 lunie

Ziua internationala a ocrotirii copiilor. Sezatoare ~ Copile drag .de ziua ta”. ansamblu de
activitati. recreative, distractive dedicate zilei international a Copilului;
Locul desfasurarii: Biblioteca comunala.scoala: -
Raspunde: bibliotecar. invatator. educator. ’
29 Tunie

Demostene Botez (1893-1973).poet.prozator.publicist. 125 ani de la nastere, Coneurs literar.
expozitie de carte:
Locul desfasurarii: Scoala Tatarani:
Raspunde: bibliotecar, invatator.
7 lulie

Medalion literar “Liviu Ciulei * (1923-2011), 95 de ani de la nasterea regizorului:
Locul destasurarii: Biblioteca
Raspunde: Bibliotecar.

20 lulie

Ziua mondiala a sahului -instituita in 1966 la initiativa lederatiei internationale a jocului de sah.
concurs de sah intre copiii participant:

Locul desfasurarii: Biblioteca;

Raspunde: bibliotecar.



~ 12 August

Ziua internationala a tineretului- instituita de ONL in 1999 pentru a recunoaste eforturile
tinerilor in imbunatatirea societatii si a activiza implicarea lor in dezvoltarea problemelor
globale ale umanitatii:
Locul desfasurarii: biblioteca;
Raspunde: bibliotecar.

15 August

v

Ziua comunei Tatarani.

Cantec, dans s1 voie buna,

Raspund: Referent cultural si bibliotecar.
# 25 August

Lucia Sturza Bulandra (1873-1961), 145 de ani de la nasterea actritei:
Locul destasurarii: biblioteca;
Raspunde: bibliotecar.

# 26 Septembrie

Ziua limbilor Europene- se marcheaza din 2001, la decizia Consiliului europei. pentru & serba
diversitatea lingvistica in Europa si a incuraja populatia sa cunoasca un numar mai mare de limbi
straine.
Locul desfasurarii:Biblioteca.
Raspunde: Bibliotecar.

~ 29 Septembrie

Medalion literar “lulia Hasdeu™, 130 de ani de la moartea scriitparei.prezentare power point,
Locul desfasurarii: Biblioteca. -
Raspunde: Bibliotecar

» 4 Octombrie

¥

Ziua internationala a animalelor- instituita in 1931 la initiative Organizatier Internationale pentru
protectia Animalelor. Prezentare de povesti ce au in centrul atentiei animalele, colaje realizate de
catre copil.
Locul desfasurarii: Biblioteca
Raspunde:Bibliotecar.

» 14 Octombrie
Ciprian Porumbescu- 163 de ani de la nasterea compozitorului. prezentare power-point.expunere
de imagini din viata si opera compozitorului.
Locul desfasurarii: Biblioteca
Raspunde: Bibliotecar

» 13 Noiembrie

Ziua Internationala a Educatiei copiilor nevazatori-se marcheaza din 1946, in ziua de nastere a
savantului, pedagogului francez Valentin Hauy. intemeietorul primei scoli pentru nevazatori din
lume (1784)., prezentari power-point.

Locul desfasurarii: Biblioteca.

Raspunde: bibliotecar.

4



» 25 Noiembrie

“Jon Cantacuzino™. 155 ani de la nasterea fondatorului Scolii Romanesti de Imunologic si
Patologie experimentala, medallion literar, expunere de lucrari realizate de copii:

l.ocul desfasurarii: biblioteca:

Raspunde: hibliotecar.

~ 1 Decembrie
Concurs tematic = Eroi au fost, eroi sunt inca”.Evenimente dedicate Zilel Nationale a
Romaniei.
Locul desfasurarii: Camin cultural.
Raspund : Bibliotecar, referent cultural,

7 15-25 Decembrie
Prezentare tematica = Culorile Iernii”. larna si sarbatorile de iarna in imaginatia  copitlor.
Expozitie de desene realizate de copiii scolilor din comuna Tatarani.
Locul desfasurarii: Camin cultural.
Raspund: Bibliotecar. referent cultural, Inv, Marica Flena. Dumitrescu Mihacla, lordache Nicolae.

PRESEDINTE DE SEDINEA===.,
IORDACHE NICQLAE A7~




ROMANIA
JUDETUL DAMBOVITA
COMUNA TATARANI
CONSILIUL LOCAL

HOTARARE

privind aprobarea Programului de activitate al caminului cultural pe anul 2018,
Calendarul evenimentelor cultural-artistice pe anul 2018 si Consiliul stiintific al
caminului cultural TATARANI

Consiliul local al comunei Tatarani, judetul Dambovita intrunit in sedinta ordinara in
data de 31.05. 2018:
Avand in vedere :
- Prevederile art.4 si art.6 din Ordonanta de Ureenta ne.118/21.12.20006 (Factualizata®)
privind infiintarea, organizarea si desfasurarea activitatii asezamintelor culturale;
- Raportul de specialitate cu nr.3877/21.05.2018 al doamnei Nitescu Elena Minodora,
inspector de specialitate in cadrul Primariei comunei Tatarani, judetul Dambovita;
- Referatul de aprobare nr.3954/22.05.2018 intoemit de primarul comunei Tatarani.
judetul Dambovita:
- Prevederile art. 36 alin.2 lit.’d’ si alin.6 lit."a” punctul 4 din Legea ne. 21572000 privind
administratia publica locala, republicata, cu maodificarile si completarile ulterioare;
- Proiectul de hotarare initiat de Primarul comunei Tatarani, judetul Dambaovita;
- Raportul favorabil de avizare al Comisiei de specialitate din cadrul Consiliului local
Tatarani, judetul Dambovita;
In temeiul art.36 alin.6) lit.a) punctul 4, art.45 alin.1) si art.115 ali.1) lith din Legea nr.
2152000 privind administratia publica loeala, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare; .

HOTARASTE:

Art.l. - 5S¢ aproba Programul de activitate al caminubui cultural pe anul 2018, conform
anexei nr.l ce Face parte integranta la prezenta hotarare,

Art.2, - Se aproba Calendarul evenimentelor cultural-artistice pe anul 2008, conform
anexei nr.2 ce Face parte integranta la prezenta hotarare,

Art.3. - Se aproba  Consiliul stiintific al caminului cultural Tatarani, conform anexei
nr.d ce face parte integranta la prezenta hotarare.

Art.4. — Cu aducerea la indeplinire a prezentei hotarari se obliga primarul comunci
Tatarani —domnul Patru Constantin prin inspector de specialitate doamna Nitescu Flena
Minodor, iar pentru comunicare seeretarul comunei Tatarani doamna Mihaila Mioara,

TATARANI PRESEDINTE DE SEDINTA

N ctelfneonasss IORDACHFE=NICOLAE N\

Data- 31.05.2018 7R /N }'\
Contrasemneaza, ok TR N |

Secretar comuna
MIHAILA MIOARA
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ROMANIA Anexanr.3
JUDETUL DAMBOVITA la Hotararea Nr..28../31.05.2018
COMUNA TATARANI
CONSILIUL LOCAL

CONSILIUL STIINTIFIC AL CAMINULUI CULTURAL

TATARANL JUDETUL DAMBOVITA

Din Consiliul stiintific al Caminului cultural Tatarani fac parte
urmatorii membrii:

v" Teodorescu Ligia— profesor Scoala Tatarani
v" Marica Elena — invatator Scoala Tatarani

v Savu Doina- invatator Scoala Tatarani

v" Nicolae Mihai— profesor Scoala Tatarani

v" Stefan Liana Maria- bibliotecar Biblioteca Tatarani
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PRESEDINTE DF ‘-;I DINT. u%
\;

e "\r..

IORDACHE _.z"“( '[)l s"éF* %,
O

|
SR



.hlq.ﬁ“-

ROMANIA
JUDETUL DAMBOVITA
COMUNA TATARANI

CONSILIUL LOCAL

HOTARARE
Privind aprobarea Regulamentului de ordine interioara aparatului de specialitate al
Primarului comunei Tatarani. judetul [: imbovita

Consiliul local al comunei Tatarani, judetul Dambovita intrunit in sedinta
ordinara in data de 31.05.2018:
Avand in vedere:
- Raportul de specialitate cu nr.394%9/22.05.2018 intoemit de secretarul comunel
Tatarani. judetul Dambovita:
- Prevederile Legii nr.188/1999 (* republicata®) privind Statutul functionarilor publici®)
- Prevederile Legii nr.7/2007(* republicata®) privind Codul de conduita al Nunctionarilor
publici *):
- Prevederile Legii nr.53/2003 (* republicata®) Codul Muncii®),
- Prevederile Legii nr,477/2004 privind Codul de conduita al personalui contractual din
autoritatile si institutiile publice:
- Referatul de aprobare nr3989/23.05.2018 intoecmit de primarul comune [atarani.
judetul Dambovita:
- Prevederile art.36 alin2) lit. .a”. din Legea nr.215/2001 privind administratia publica
locala. republicata. cu :m}d;tmanh. si completarile ulterioare.
- Rapoartle de avizare favorabile intocmite de catre comisiile de specialitate din cadrul
Consiliului local Tatarani, judetul Dambovita:
In temeiul art.45 alin1) s art.115 alinl) hu'b fcgf:u ne 2 152001 privind
administratia publica locala. republicata, cu modificarile i completarile ulterivare.

HOTARASTE:

Art.1. - Se aproba Regulamentul de ordine interioara aparatului de specialitate al
Primarului comunei Tatarani, judetul Dambovita, conform anexei care face parte integranta
la prezenta hotarare.

Art.2. - Prezenta hotarare se va comunica prin grija secretarului comunel Tatarani.
Primarul comunei Tatarani, Institutiel Prefectului — Judetul Dambovita, tuturor salariatilor
Primariei comunei Tatarani si va fi adusa la cunostinta publica.

TATARANI PRESEDINTE DE SEDINTA

Nt it IORDACHE NICOLAE .

Data- 31.05.2018 e T
CONTRASEMNEAZA,
SECRETAR COMUNA
MIHAILA MIOARA




JUDETUL DAMBOVITA ANEXA ﬁ%l
COMUNA TATARANI la Hotararea Nr..%7... ./ »0?.21]18
CONSILIUL LOCAL f

REGULAMENT DE ORDINE INTERIOARA
APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNE] TATARANI,
JUDETUL DAMBOVITA

CAPITOLUL I — DISPOZITIT GENERALE

Art.1-(1) Regulamentul Intern - denumit in continuare ,regulament” - are ca scop aducerea la cunogtinta
intregului personal angajat al Primariei comunei Tatarani, a drepturilor $i obligatiilor ce fi revin in vedereg
asigurdirii disciplinei in muncd, precum 3i stabilirea activititilor si operatiunilor tehnice §i administrative ce
urmeazi si le desfasoare,

(2) Prezentul regulament de ordine interioara se aplica primarului, viceprimarului secretarului localitatii si tuturor
salariatilor, atdt contractuali cat si functionari publici, din cadrul aparatului de specialitate al primarului .

(3) Relatiile de munca impun, in toate sferele de activitate, necesitatea respectarii cu strictete a disciplinei si
indeplinirea exemplara a sarcinilor de serviciu,

(4) Respectarea cu strictete a ordinii si disciplinei la locul de nunca, constituie o obligatie a fiecarui salariat.

(5) Persoanele care sunt delegate sau detasate din partea altor unitati, sunt obligate si respecte, pe léngd regulile
de disciplind a muncii din unitatea care le-a delegat, si regulile prevazute in prezentul regulament

(6) Activitatea Primariei comunej Tatarani se intemeiaza pe urmétoarele principii:

a) principiul legalitafii, impartial itafii 5i obiectivitatii;

b) principiul transparentei §i liberului acces |a informatiile de interes public;

¢) principiul eficientei:

d) principinl responsabilitaii;

¢) principiul profesionalizarii:

f) principiul orientarii catre cetftean

CAPITOLUL II-DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATORULUT SIALE SALARIATILOR

Art.2- Conducerea Primarie comunei Tatarani are urmatoarele obligatii :
(1) are datoria sa ia toate masyrile nNecesare pentry asigurarea conditiilor corespunzatoare desfasurarii normale a
muncii, sa asigure un control eficient a Indeplinirii sarcinilor in toate compartimentele, sa se preocupe de
imbunatatirea continua a conditiilor de munca, sa organizeze si sa asigure perfectionarea pregatirii profesionale a
persoanelor incadrate In munca.

(4) sa comunice periodic salariatilor situatia economica si financiara a unitatii cu exceptia informatiilor sensibile
Sau secrete, care prin divulgare, sunt de naturg sa prejudicieze activitatea unitatii

(3) este obligata sa plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcing 38, precum si sa retina si sa vireze
contributiile si impozitele datorate de salariati in conditiile legii;

(6) este obligata sa infiinteze registrul general de evidenta a salariatilor si registrul general de evidenta al
functionarilor publici s sa Opereze inregistrarile prevazute de lege;

(7) este obligata sa elibereze la carers toate documentele care atesta calitateq de salariat al institutiei,

(8) este obligata sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal al salariatilor.



(9) este obligata s& asigure egalitatea de sanse §i tratament Intre femel 51 birbal;

(10) este obligata si se consulte cu sindicatul in privinia deciziilor susceptibile s afecteze substangial drepturile §i

interesele acestora; '
Art. 3- Conducerea institutiei va asigura:

-crearea conditiilor necesare ridicarii calitatii si eficientei intregii activitati, care sa corespunde schimbarilor

determinate de progresul tehnico-stiintific, de noile gerinte manageriale;

_stabilitatea in munca a fiecarui salariat incadrarea si promovarea in munca 2 personalului, in rapor ge pregatirea

profesionala, cu respectarea criteriilor valorice de competenta si probitate civica si profesionala, stabilirea

competentelor si atributiile acestuia, exercitarea controlului permanent asupra modului de Indeplinire & sercinilor

de serviciu.

Art.4 -Conducerea Primarie comunei Tatarani are urmatoarele drepturi :
a) sa stabileasca organizarea si functionarea institutiei;
b) sa stabileasca atributiile corespunzatoare fiecarui salariat, in conditiile legii:
¢)sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru fiecare salariat, sub rezerva legalitatii lor;
d)sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;
e) sa constate savarvirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzatoare potrivit legii si
regulamentului intern;
f) sa stabileasca obiectivele de performanta individuala, precum si criteriile de evaluare a realizarii acestora .
Conducerea institutiel va lua masuri pentru:
_folosivea rationala a fortei de munca in conditiile legii, in vederea realizarii sarcinilor ce-i revin con form
legislatiei in vigoare, hotarailor consiliului local, dispozitiilor primarului;
-efectuarea instructajului introductiv general si a instructajului PSI la locul de munca, potrivit legislatiei in
vigoare;
-ridicarea calificarii salariatilor, asigurarea stabilitatii acestora si promovarea lor in functii, clase, grade, trepie
profesionale in raport cu pregatirea profesionala, vechimea si rezultatele In munca in conformitate cu prevederile
Codului Muncii, Legii nr 188/1999 Statutul functionarilor publici, reglementarilor legale in domeniu;
-eliberarea de legitimatii si ecusoane tuturor persoanelor incadrate in munca cu indicarea functiei si a locului de
Munca;
-intocmirea si Tnaintarea dosarelor de pensii in termenele legale;
-punerea la dispozitie a spatiului corespunzator bunei desfasurari a aftivitatii si-asigurarea curateniei si ordinii la
toate locurile de munca.
Art5- Personalul contractual din cadrul Primariei comunei Tatarani are, in principal,
urmatoarele drepturi :
#) dreptul la salarizare pentru munca depusa;
b) dreptul la repaus zilnic si saptamanal; -
¢) dreptul la concediu de odihna anual;
d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament,
e) dreptul la demnitate in munca;
1) dreptul la securitate si sanatate in munca;
g) dreptul la acces, formarea profesionala;
h) dreptul 1a informare si consultare;
i) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca
si a mediului de munca,
i) dreptul la protectie in caz de concediere;
k) dreptul la negociere colectiva si individuala;
1) dreptul de & participa la actiuni colective;
m) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;
n) alte drepturi prevazute de lege sau de contractele colective de munca aplicabile
Art.6- Personalul contractual are, in principal, urmatoarele obligatii :
a) obligatia de a realiza norma de munca sau, dupa caz, de a indeplini atributiile ce ii revin conform fisel postului;
b) obligatia de a respecta disciplina muncii;
c) obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern, in contractul colectiv de munca aplicabil,
precum si in contractul individual de munca;

/



d) obligatia de fidelitate fata de angajator in executarea atributiilor de serviciu:
¢) obligatia de a respecta masurile de securitate si sanatate a muncii in unitate;
f) obligatia de a respecta secretul de serviciu,
g) alte obligatii prevazute de lege sau de contractele colective de munca aplicabile ;

Art.7-Functionarii publici din cadrul Primariei comunei Tatarani au urmatoarele drepturi :
(1) Dreptul la opinie al functionarilor publici este garantat. Este interzisa orice discriminare intre functionarii
publici pe criterii politice, de apartenenta sindicala, convingeri religioase, etnice, de sex, orientare sexuala, stare
materiala, origine sociala sau de orice alta asemenea natura
Functionarul public are dreptul de a fi informat cy privire la deciziile care se iau, si care il vizeaza in mod direct,
(2) Dreptul de asociere sindicala este garantat functionarilor publici, Functionarii publici pot, in mod liber, sa
infiinteze organizatii sindicale, sa adere la ele si sa exercite orice mandat in cadrul acestora,

Functionarii publici pot detine simultan functig publica si functia in organele de conducere ale
organizatiilor sindicale, cu obligatia respectarii regimului incompatibilitatilor si g conflictelor de interese
care le este aplicabil
(3) Functionarii publici se pot asocia in organizatii profesionale sau in alte organizatii avand ca SCOp protejarea
intereselor profesionale.

(4) Functionarilor publici le este recunoscut dreptul la greva, in conditile legii. Functionarii publici care se afla in
greva nu beneficiaza de salariu s alte drepturi salariale pe durata grevei,

(5) Pentru activitatea desfasurata, functionarii publici au dreptul la un salariy compus din;

a) salariul de baza;

b) sporuri in afara salariului de baza :

(6) Functionarii publici beneficiaza de alte drepturi salariale, in conditiile legii.

(7} Salarizarea functionarilor publici se face in conformitate ey prevederile legilor in vigoare privind stabilirea
sistemului unitar de salarizare pentru functionarii publici,

(8) Functionarii publici pot fi alesi sau numit; intr-o functie de demnitate publica, in conditiile legii.

(9) Functionarii publici au dreptul, in conditiile legii, la concediu de odihna, la concedii medicale si la alte
concedii, :

(10) Functionarii publici beneficiaza de asistenta medicala, proteze si medicamente, in conditiile legii.

(11) Functionarii publici beneficiaza de pensii, precum si de celelalte drepturi de asigurari sociale de stat, potrivit
legii.

(12) In caz de deces al functionarului public, membrii familiei, care au, potrivit legii, dreptul la pensie de urmas,
primesc pe o perioada de 3 lunj echivalentul salariului de baza din ultima luna de activitate a functionarului public
decedat,

Art.8- Indatoririle functionarilor publici

(1) Functionarii publici au obligatia sa isi indeplineasca cu profesionalism, impartialitate si in conformitate cy
legea, indatoririle de serviciu si sa se abtina de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii persoanelor fizice sau
juridice ori prestigiului corpului functionarilor publici,

(2) Functionarii publici de conducere sunt obligati sa sprijine propunerile si initiativele motivate ale personalului
din subordine, in vederea imbunatatirii activitatii autoritatii sau institutiei publice in care isj desfasoara activitatea,
precum si a calitatii serviciilor publice oferite cetatenilor,

(3) Functionarii publici au indatorirea de a respecta normele de conduita profesionala si civica prevazute de lege.
(4) Functionarilor publici le este interzis sa ocupe functii de conducere in structurie sau organele de conducere,
alese sau numite, ale partidelor politice, definite conform statutului acestora, ale organizatiilor carora le este
aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor politice sau ale fundatiilor ori asociatiilor care functioneaza pe langa
partidele politice,

(8) Functionarii publici au obligatia ca, in exercitarea atributiilor ce le revin, sa se abtina de la exprimarea sau
manifestarea publica a convingerilor si preferintelor lor politice, sa nu favorizeze vreun partid politic sau vreg
organizatie careia ii este aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor politice.

(6) Functionarii publici raspund, potrivit legii, de indeplinirea atributiilor ce le revin din functia publica pe care o
detin, precum si a atributiilor ce le sunt delegate.

(7) Functionarul public este obli gal sa se conformeze dispozitiilor primite de la superiorii ierarhici.

(8) Functionarul public are dreptul sa refuze, in scris si motivat, indeplinirea dispozitiilor primite de la superiorul
lerarhic, daca le considera ilegale. Daca cel care a emis dispozitia o formuleaza in scris, functionarul public este



obligat sa o execute, cu exceptia cazului in care aceasta este vadit ilegala. Functionarul public are indatorirea s
aduca la cunostinta superiorului ierarhic al persoanei care a emis dispoziti= astfz] de situatii,

(9) Functionarii publici au obligatia sa pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitate
in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care iau cumostimiz in exercitarea functiei publice, in
conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes public.

(10) Functionarilor publici le este interzis sa solicite sau sa accepte, direet sau indirect, pentru ei sau pentru altii,
in considerarea functiei lor publice, daruri sau alte avantaje.

(11) La numirea intr-o functie publica, precum si la incetarea raportului de serviciu, functionarii publici sunt
obligati sa prezinte, in conditiile legii, conducatorului autoritatii sau institutie: publice declaratia de avere.

(12) Functionarii publici au obligatia de a rezolva, in termenele stabilite de cairs superiorii ierarhici, lucrarile
repartizate. Functionarilor publici le este interzis sa primeasca direct cereri & caror rezolvare intra in competenta
lor sau sa discute direct cu petentii, cu exceptia celor carora le sunt stabilite asemensa atributii, precum si sa
intervina pentru solutionarea acestor cereri.

(13)Functionarii publici au obligatia sa respecte intocmai regimul juridic &l conflictului de interese s al
incompatibilitatilor, stabilite potrivit legii,

CAPITOLUL IIT- NORME DE DE CONDUITA IN INSTIT: UTIE

L™
A. Norme generale de conduitii profesionali a functionarilor publici

Art. 9 -(1) Functionarii publici au obligajia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul
cetdfenilor, prin participarea activ la luarea deciziilor §i la transpunerea lor in practici in scopul realizirii
competentelor autoritagii,

(2) In exercitarea functiei publice, functionarii publici au obligatia de a avea un comportament profesionist,
precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenfa administrativa, pentru a cdstiga §i & menine increderes
publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoritatii.

(3) Relatiile de munca in cadrul Primariei comunei Tatarani se bazeazd pe principiul consensualititii si al bunei
credinte.

(4) Pentru buna desfasurare a relatiilor de munc, participantii la raporturile de muncd se vor informa si se vor
consulta reciproc, conform prevederilor legale si ale contractului colectiv de munca .

Art. 10-(1) Functionarii publici au ebligatia ca, prin actele intocmite sau eliberate, precum si prin faptele
lor, s& respecte Constitutia, legile {rii §i sd acfioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in
conformitate cu atributiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale.

(2) Functionarii publici trebuie si se conformeze dispozifiilor legale privind restringerea exercifiului unor
drepturi, datoratd naturii funciilor publice detinute,

Art, 11- Functionarii publici au obligatia de a apdra In mod loial prestigiul autoritatii publice locale,
precum 5i de a se abfine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor materia‘_’ [
financiare, legale ale acesteia.

Art. 12- (1) In indeplinirea atribugiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a respecia
demnitatea functiei publice detinute, coreldnd libertatea dialogului cu promovarea intereselor autoritatii sau
serviciului public n care 1si desfasoara activitatea,

(2) In activitatea lor, funciionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor 5i de a nu se l4sa influenjati
de considerente personale sau de popularitate,

(3) In exprimarea opiniilor, functionarii publici trebuie sa aib o atitudine conciliantd si s& dea dovadi de tact
pentru a evita generarea conflictelor datorate schimbuluj de pareri.

Art. 13-(1) in relajiile cu personalul din cadrul Primariei comunei Tatarani, precum i cu persoanele fizice
sau juridice, functionarii publici sunt obligati s3 aibd un comportament bazat pe respect, buni-credintd,
corectitudine si amabilitate.

(2} Functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputaiei §i demnitagii persoanelor din cadrul
autoritdtii ori serviciilor publice in care igi desfisoars activitatea, precum si persoanelar cu care intrd in legaturs tn
exercitarea functiei publice, prin:

-intrebuintarea unor expresii jignitoare;

-dezviluirea unor aspecte ale vietii private;

-formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase,

.

/ 4



{3) Functionarii publici trebuie s4 adopte o atitudine impartiala si Justificata pentru rezolvarea clard si eficienta a
problemelor cetitenilor.

(4) Functionarii publici ay obligatia sa respecte principiul egalitatii cetatenilor in fata legii sia autorit3filor publice
locale prin:

-eliminarea oricrei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nafionalitatea, convingerile religioase s
politice, starea material3, sanitatea, vérsta, sexul say alte aspecte,

Art. 14- (1) In exercitares atributiei specifice functiei publice de conducere, functionaryl public are
obligatia s asigure egalitatea de sanse §i tratament cu privire la dezvoltarea carierei in functia publicd pentry
funcfionarii publici din subordine si pentry personalul contractal,

(2) Funetionarul public de conducere are obligatia si examineze §i sd aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare g
competentei profesionale pentru personalul din subordine, atunei cnd propun ori aprobi avansari, promoviri,
transferuri, numiri sau eliberay] din functii ori acordarea de stimulente materiale say morale, excluzind orice
forma de favoritism orj diseriminare,

(3) Se interzice functionarylui public de conducere sa favorizeze sau sz defavorizeze accesul orj promovarea in
funciia publica pe criterii discriminare, rudenie, afinitate, sau alte criterii neconforme cu principiile prevazute in
Codul de eonduits a functionarilor publici (Legea 7/2004),

Art. 15 -(1) Este interzisa folosirea de catre functionarij publici, in alte scopuri decit cele prevazute de
lege, a prerogativelor functiei publice detinute,

(2) Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de elaborare g proiectelor de acte normative, de evaluare say
de participare Ia anchete ori actiuni de control, functionarilor publici le este interzisa urmérirea oblinerii de foloase
sau avantaje in interes personal ori producerea de prejudici; materiale sau morale altor persoane.

(3) Funcfionarilor publici la este interzis si foloseascs pozitia oficiali pe care o defin sau relafiile pe care le-au
stabilit in exercitares functiei publice, pentry a influenta anchetele interne ori externe say pentru a determina
luarea unei anumite masuri

Art. 16- (1) Functionarii publici au obligatia sd foloseasca timpul de lueru, precum si bunurile apartinind
autoritatii publice sau servieiilor publice de interes local numa; pentru desfisurarea activitatilor aferente funciei
publice detinute.

{3) Functionarii publici trebuie s Propund §i si asigure, potrivit atributiilor care Je revin, folosirea utilg si
eficientd a banilor publici, in conformitate Cu prevederile legale,

Art. 17 (1) Orice functionar public poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privatd a statului sau 4
unitafilor admin istrativ-teritoriale, SUpus vanzarii in conditiile legii, cu exceptia urmatoarelor cazuri:

-¢And a luat cunostingd, in cursul say ca urmare a indeplinirij atributiilor de serviciu, despre valoarea grj calitatea
bunurilor care urmeazs s3 fie vndute;

-cand a participat, in exercitarea atributiilor de serviciy, |a organizarea vinzarii bunulyi respectiv;

-cénd poate influenta operatiunile de vinzare sau cand a obtinut informatii |a care persoanele interesate de
cumpdrarea bunului nu au avut acces,

(2) Dispozitiile alin,( 1) se aplicd in mod corespunzdtor §i in cazul concesionarii sau inchirierii unui bun aflat 1
proprietatea publici ori privati a statulyi say a unitatii admin[strativ-writnriate.

(3) Functionarilor publici le este interzisa furnizarea informatiilor referitoare la bunurile proprietate publici say
privatd a statului ori a unitatii administrativ-teritoriale, Supuse operatiunilor de vénzare, concesionare say
inchiriere, in alte conditii decét cele previizute de lege,

Arl. 18 -(1) Functionarii publici, care Ieprezintd institutia in cady] unor organizatii internajionale,
institugii de invatimant, conferinte, seminari §1 alte activitati cu caracter international au obligatia s& promoveze o
imagine favorabila tarii gi autoritatii sau serviciuly; public pe care o reprezinta,

(2} In relatiile cu eprezentantii altor state, functionarilor publici le este interzis sz exprime opinii personale
privind aspecte nationale say dispute internationale.

(3) In deplasarile externe, functionarii publici sunt obligaii sa aibi o conduitd corespunzitoare regulilor de
protocol si le este interziss incilcarea legilor si obiceiurilor tarii gazda,

Art. 19- Functionarii publici nu trebuie sd solicite ori 54 accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii say
orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care an gyt
relatii de afaceri sau de naturd politica, care Je pot influenia impartialitatea in exercitarea functiilor publice
definute ori pot constityj O recompensi n raport cu aceste functii.

At 20 -(1) Functionarilor publici le este interzis-
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-s& facd aprecieri neautorizate in leghiturd cu litigiile aflate in curs de solugionare si in care autoritatea sau institu
publicd in care isi desfisoara activitatea are calitatea de parte;
-84 dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decit cele prevazute de lege;
-54 dezviluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, dacs aceasta dezviluire este de naturd sa
atragd avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau drepturile insitugisi ori ale unor funcionari publici,
precum §i ale persoanelor fizice sau juridice;
-si acorde asistentd si consultanid persoanelor fizice sau juridice in vederes promovarii de actiuni juridice ori de
altd naturd Tmpotriva statului, sau institufiei In care T5i desfigoara activitatea:
(2) Dezvialuirea informatiilor, care nu au caracter public sau remitersa docamentelor. care confin asemeneca
informatii, la solicitarea reprezentantilor unei alte autoritali ori institufii publice, este permisd numai cu acordul
conducitorului autoritd(ii ori serviciului Tn care tunctionarul public respectiv is: desfsoara activitatea,
(3) Prevederile prezentului regulament nu pot fi interpretate ca o derogare de l= obligatia legald a functionarilor
publici de a furniza informatii de interes public celor interesati, in conditiile legii.
(4) In considerarea funciei publice definute, functionarilor publici le este interzis s3 permitd utilizarea numelui
sau imaginii proprii Tn actiuni publicitare peniru promavarea unei activitiji comescials, precum si in sCopuri
electorale,

Art, 21- (1) In procesul de luare a deciziilor, functionarii publici au obligatia =2 actioneze conform
prevederilor legale si si isi exercite capacitatea de apreciers in mod fundamentat si impartial.
(2) Funciionarilor publici le este interzis sa promité luarea unei decizii de ciitre conducerea Primariei mlnu}nﬁ
Tatarani citre alfi functionari publici, precum §i indeplinirea atributiilor in mod privilegiat.

B. Norme generale de conduitd profesionald a personalului contractual

Art. 22-(1) Personalul contractual are obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul
cettenilor, prin participarea activi la Juarea deciziilor §i la transpunerea lor in practicd, in scopul realizarii
competentelor autoritdtii publice locale ori ale serviciilor publice, Tn limitele atributiilor stabilite prin fisa postului.
(2) In exercitarea funciei personalul contractual are obligatia de a avea un comportament profesionist, precum si
de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativ, pentru a céstiga si a mentine increderea publicului in
integritatea, impartialitatea i eficacitatea autorititii si serviciilor publice.

Art. 23- (1) Angajatii contractuali au obl igatia ca, prin actele si faptele lor, sa respecte Constitutia, legile
{arii si sd acfioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care le revin, cu
respectarea eticii profesionale.

(2) Personalul contractual trebuie si se conformeze dispozitiilor legale privind restringerea exercifiului unor
drepturi, datoratd naturii funciilor definute,

Art. 24-(1) Personalul contractual are obligatia de a apdra cu loialitate prestigiul autoritdtii sau serviciilor
publice de interes local In care i5i desfisoard activitatea, precum si de a se abline de la orice act ori fapt, care poate
produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia/acestora, £
(2) Angajatilor contractuali le este interzis: -
-s& exprime fn public aprecieri neconforme cu realitatea in legaitura cu activitatea autoritatii sau serviciului public
in care isi desfasoard activitatea, cu politicile si strategiile acesteia/acestuia ori cu proiectele de acte cu caracter
normativ sau individual;

-5& facd aprecieri n legiturd cu litigiile aflate in curs de solufionare si in care autoritatea sau serviciul public in
care isi desfigoard activitatea are calitatea de parte, dacd nu sunt abilitati in acest sens:

-5d dezvéluie informajii care nu au caracter public, in alte conditii decét cele previzute de lege;

-5 dezviluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei, daca aceasta dezviluire este de natura sa atragh
avantaje necuvenite ori sd prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei ori ale unor functionari publici sau
angajati contractuali, precum i ale persoanelor fizice sau juridice;

Art. 25- (1) In indeplinirea atributiilor de serviciu angajatii contractuali au obligatia de a respecta
demnitatea funcfiei detinute, coreldnd libertatea dialogului cu promovarea intereselor autoritatii sau serviciului
public in care T5i desfasoars activitatea.

(2) In activitatea lor angajatii contractuali au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lasa
influenfati de considerente personale,

(3) In exprimarea opiniilor, personalul contractual trebuie s§ aibi o atitudine conciliantd si sd evite generarea
conflictelor datorate schimbului de péreri.
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Art, 26- In considerares functiei pe care o detine, personaluy| contractual are obligatia de a ny permite
utilizarea numelui say 4 imaginii proprii in actiuni publicitare pentry promovarea ynej activitati comerciale,
Precum si in scopuri electorale.

Art, 27 -(1) In relafiile cu personalyl contractual si functionari publici din cadryl autoritatii administraie
publice locale ori serviciilor publice comunitare fn care Tsi desfisoara activitatea, precum $i cu persoanele fizige
sau juridice, angajatii contractualj sunt obligati si aiba up comportament bazat pe respect, bundcredingg,
corectitudine i amabilitate,

(2) Personalul contractyal are obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputaiei si demnitdtii persoanelor din
cadrul autorititii say serviciilor publice comunitare in care T5i desfisoars activitatea, precum $i ale perspaneloy cu

-Intrebuintarea ungr expresii jignitoare;

-dezviluirea aspectelor vietii private:

-formularea unor sesizari sau plingeri calomnioase.

(3) Personalul contractual trebuie s3 adopte o atitudine impartiald si Justificatd pentry rezolvarea clarj gi eficients
4 problemelor cetdfenilor. Personalul contractual are obligatia s5 fespecte principiul egalitaii cetdtenilor Tn fata
legii si a autoritafii publice, prin:

a) promovarea unor solutii coerente, conform principiulyi tratamentuluj nedifereniiat, faportate la aceeasi
categorie de situatii de fapt;

b) eliminarea oricarei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nafionalitatea, convingerile religioase §i
politice, stareg Materiala, sinitatea, virsta, sexul say alte aspecte,

Art, 28 ~(1) Personalul contractual, care reprezinty autoritatea administragiej publice sau un serviejy
public comunitar in cadrul unor organizatij Interna:iunaje, instituii de Invatdmant, conferinte, seminari si alte
activititi cu caracter international are obligatia s3 promoveze o imagine favorabilz tarii gi autoritayii say serviciului
public pe care o reprezints / pe care il reprezinti
(2) In relatiile cu Teprezentantii altor state, angajatii contractuali ay obligatia de a nu exprima opinii personale
privind aspecte nationale say dispute internationale,

(3) In deplasarile in afara {3rii, personaluy] contractual este obligat sj aiba o conduitd corespunzitoare regulilor de
protocol §i s3 respecte legile 5i obiceiurile tarii gazds,

Art, 29-Angajatii contractuali nu trebyje g3 solicite ori s3 accepte cadouri, servieii, favoruri, invitajii say
orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familjei, périntilor, prietenilor ori persoanelor cy care au avut
relatii de afaceri sau de naturd politicd, care le pot influenta impartialitates: in exercitarea funcyiilor publice
definute ori pot constitui o recompensj in raport cu aceste functii, ’

Art.30- (1) In procesul de luyare g deciziilor angajafil contractuali ay obligatia s& actioneze conform
prevederilor legale si sg isi exercite capacitatea de apreciere In mod fundamentat $i impartial,

(2) Angajatii contractuali au obligatia de a ny promite luarea unei decizi; de cétre conduceres institutiei, de citre
alfi functionari publici, precum g indeplinirea atributiilor in mod privilegiat,

Art, 31- (1) In exercitaren atributiilor specifice funetiilor de coordonare a activitatii, angajatii contractuali
au obligatia sd asigure cgalitatea de sanse §i tratament cy privire la dezvoltarea carierei pentry personaluyl

de evaluare g tompetentei profesionale pentru personalul din subordine, atunei cénd propune avansiri, promovari,
transferuri, numiri sau eliberdri din functii or acordarea de stimulente materiaje Sau morale, excluzind arice
forma de favoritism orj discriminare |

(3) Personalyl contractual de conducere are obligatia de a ny favoriza say defavoriza accesul op Promovarea in
functiile contractuale pe criteri discriminatorii, de rudenie, afinitate say alte criterii neconforme oy principiile
Codului de conduijta.

Art. 32- (1) Personalul contractual are obligatia de a ny folosi atributiile functiei detinute iy alte scopuri
decit cele prevazute de lege,
(2) Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de evaluare say de participare Ja anchete ori actiunj de
control, personalul contractug) MU poate urmdri obfinerea de foloase say avantaje in interes personal ori producereg
de prejudicii materiale Sau morale altor persoane,

(3) Angajatii contractuali ay obligatia de a ny interveni say influenta vreg ancheta de orice naturd, din cadruyl
institutiei sau din afara acesteia, in considerarea functiei pe care o detin.
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(4) Angajatii contractuali au obligatia de a nu impune altor angaiagi contractuali sau functionari publici s3
inscrie in organizafii sau asociatii, indiferent de natura acestora, ori de & nu le sugera acest lucry, promitindu-l
acordarea unor avantaje materiale sau profesionale.

Art, 33- (1) Personalul contractual este obligat s& asigure ocrotires proprietitii publice $i private a statulul
5i a unitdtii administrativ-teritoriale, s evite producerea oricirui prejudiciu, actiondnd in orice situatie ca un bun
proprietar,

(2) Personalul contractual are obligatia si foloseascd timpul de lucru, precum si bunurile apartindnd autoritayii
administratiei publice locale sau serviciilor publice numai pentru desfisurarez activititilor aferente functiei
definute.

(3) Personalul contractual trebuie si propuni §i si asigure, potrivit atribugiilor care ii revin, folosirea utild i
eficientd a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale,

(4) Personalului contractual, care desfisoard activitdti publicistice In interes personal sau activitati didactice, Ti
este interzis s foloseascd timpul de lucru ori logistica autorititii publice sau serviciului public pentru realizarea
acestora.

Art. 34- (1) Orice angajat contractual poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privati a statului sau a
unitétii administrativ-teritoriale, supus vénzéirii in conditiile legii, cu excepiia urmatoarelor cazuri:

-cénd a luat cunostingd, In cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu, despre valoarea ari calitatea
bunurilor care urmeaza si fie vindute; -
-cénd a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanz#rii bunului respectiv;

-cand poate influenta operatiunile de vénzare sau cfnd a obtinut informatii la care persoanele interesate de
cumpdrarea bunului nu au avut acces.

(2) Dispozitiile alin. (1) se aplici in mod corespunzitor gi in cazul concesiondrii sau Inchirierii unui bun aflat in
proprietatea publici ori privatd a statului sau a unititii administrativ-teritoriale.

(3) Angajatilor contractuali le este interzis3 furnizarea informatiilor referitoare la bunurile proprietate publica sau
privatd a statului ori ale uniti{ii administrativ-teritoriale, supuse operaiunilor de vénzare, concesionare sau
inchiriere, In alte conditii decét cele previizute de lege.

Art,35- In exercitarea funciiei detinute, personalului contractual 7i este interzis:

-s& participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

-5a furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publici;

-58 colaboreze, atll In cadrul relatiilor de serviciu, cit 5i in afara acestora, cu persoanele fizice sau juridice care lac
donatii ori sponsorizén partidelor politice;

-58 afiseze Tn cadrul autoritdfii publice sau serviciului public Tnsemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau
denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

C. Relatii de serviciu intre angajati si controlul intern

Art.36 -(1) Relatiile de serviciu intre angajajii institujiei decurg din structura organizatorica (de tip
piramidal, ierarhic functionald), care genereazi relafii de autoritate pe verticals si functionale, pe orizontald.

(2) Pe verticala, relatiile sunt de subordonare, de sus in jos, fiecare sef rdspunzind de legalitatea si temeinicia
dispozitiilor date, precum si de consecintele acestor dispozitii.

Art. 37 -(1)Transmiterea dispozitiilor legale de autoritatea ierarhicll se face prin sefii ierarhici directi. Ei
pot transmite in caz de urgen{d si nemijlocit, siirind treptele ierarhice, iar cel care a primit dispozitia este oblipat sa
informeze pe seful ierarhic direct.

(2) Subalternii sunt obligati s& execute Intocmai si la timp dispozitiile primite. Dacd angajatul, care primeste o
dispozitie de la geful siu, consider ¢l aceasta nu este corespunzitoare sau cii existi motive obiective ce pot
impiedica executarea acesteia, trebuie si-i sesizeze acest lucru. %

(3) Dacé persoana, care a dat dispozitia insistd in executarea acesteia, va trebui s& o formuleze in scris. In aceasta
situatie dispozitia va fi executatd de cel care a primit-o.

(4) Adresarea pe cale ierarhicd este obligatorie. Orice reclamatie, solicitare sau propunere nu va fi opritd din
circulatie sub nici un motiv de catre sefii ierarhici pénd cénd aceasta nu ajunge la cel ciruia i-a fost adresata,
singurul in masurdl s& decidd a rispunde.

Art. 38-(1) Angajatii care prin natura functiilor vin In contact cu publicul sau cu organele de avizare si
control, trebuie s3 aib3 o {inutd si o comportare corespunzitoare, sd dea dovadi de solicitudine si de principialitate
$i 88 rezolve toate problemele in spiritul legalitagii.



(2) Fiecare sef ierarhic este obligat si efectueze fn mod sistematic control asupra modului in care subalternii, isi
aduc la indeplinire sarcinile ce [a revin din figa postului §i din dispozitiile primite, conform procedurilor de control
Intermn.

Art. 39- Constatirile ficute ey ocazia controalelor se aduc la cunostinga celor controlati si sefilor direcyi ai
acestora, atdt pe parcursul controlului, cét si la sfarsitul acestuia, stabilindu-se masurile ce se impun a fi luate, cu
\ermene si responsabilitdli. Sefii ierarhic] sunt obligati si aduca |a indeplinire i si urméreascd realizarea
masurilor stabilite in cursyl controalelor,

CAPITOLUL IV-REGULJ PR} VIND DISCIPLINA MUNCII IN INSTIT UTIE

Art. 40.- Normele de conduity profesionald sunt obligatorii pentru functionarii publici $i pentru personalul
contractual.,

Art, 41.- Principiile care guverneazi conduita profesionals g functionarilor publici sunt;
Suprematia Constitufiei si a legii, conform ciruia salariafii au indatorirea sa respecte Constitutia si legile {Arii;
Prioritatea interesulyj publie, potrivit ciruia interesul public este maj Presus decét interesul personal say de
grup, in exercitarea funciei publice;
Asigurarea egalitiifii de tratament a cetifenilor in fata autoritétilor si institutiilor publice, conform edruia in

Prufesinnalismul, in virtutea ciruia salariatii au obligatia de a indeplini atributiile de serviciu cy competentd,

economic, religios sau de alts naturd in exercitares functiei publice:
Integritatea mora 14, principiu care interzice solicitarea sau acceplarea, direct sau indirect, pentru ei sau pentry
altii, de avantaje ori beneficii in considerarea functiei publice Pe care o detin sau s3 abuzeze in vreun fel de
aceasti functie:

Libertatea gindirii $1 a exprimirii, potrivit caruia salariatii pot sa-gi exprime $i si-si fundamenteze opiniile, cu
'eSpectarea ordinii de drept si a bunelor maoravuri;

Cinstea si corectitudinea, principiu conform ciruia In exercitareg functiei si in indeplinirea atributiilor de
serviciu personalul trebuie s3 fie de buna credinta:

Deschiderea si transparenta, principii conform carora activititile desfisurate de funcfionarii publici in
exercitarea functiei lor sunt publice si pot fi supuse monitorizrii cetdfenilor, 0

CAPITOLUL - ORGANIZAREA MUNCIT

Art, 42 -(1) Inainte de Inceperea programului de lucru, precum si [a sfarsitul orelor de program, salariatij
sunt obligafi 53 semneze condjea de prezenta aflats |a punctul de acces in institugie,
(2) Salariatii care intdrzie de la programul de lueru stabilit, trebuje sa raporteze superiorului ierarhic situatia, chiar
dacd este vorba de un caz de fortd majora. In afira cazurilor neprevizute, toate abseniele trebuyje autarizate in
prealabil de superiorul jerarhic, In cazul in care absenta s-a datorat unyj Caz neprevazul sau unui motjy
independent de voingd celui in cauza (boala, accident, etc.), superiorul ierarhic trebuje informat imediar,
(3) Pentru a exista continuitate in desfisurarea activitdtii institutiei, la plecarea oricaruy; angajat In concediu de
odihng, invoiri, misiuni, eic., eful de compartiment va desemna o persoand Inlocuitoare, care va prelua lucririle
ce le avea angajatul ce va f lipsa de la program,

Art, 43.-(1) Activitatea in cadrul institutiei se desfiisoara timp de 8 ore pe zi, 40 de ore Pe siptiméana, iar
durata maximsa a timpului de munca Pe saptiménd nu poate depasi 48 de ore inclusiy orele suplimentare,
(2) In cadrul Primariei comupe; Tatarani programul de luery, este urmatorul:
Luni ~Vineri: intre orele: 08.30-16.30

Art44.-(1) Dreptul la concediy de odihna anual platit este garant salariatilor, acesta nu poate forma
obiectul vreune; cesiuni, renuntari say limitari,
(2) Durata concediului de odihna este de 21 — 25 zile lucratoare, in functie de vechimeg salariatului Tn munca,
(3) La stabilirea durate; concediului de odihna anual, perioadele de incapacitate temporara de munca si cele
aferente concediuluj de maternitate, concediuluj de risc maternal si concediului pentry ingrijirea copilului bolnay
5¢ considera perioade de activitate prestata.

(4) In situatia in care Incapacitatea temporara de munca say conecediul de maternitate, concediul de risc maternal
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ori concediul pentru ingrijirea copilului bolnav a survenit in timpul efectuarii concediului de odihna anual, acesta
se intrerupe, urmand ca salariatul sa efectueze restul zilelor de concediu dups o= & incetat situatia de incapacitate
temporara de munca, de maternitate, de risc maternal ori cea de ingrijire & copilului bolnav, iar cand nu este
posibil urmeaza ca zilele neefectuate sa fie reprogramate.

(5) Salariatul are dreptul la concediu de odihna anual si in situatia in care incapacitatea temporara de munca s
mmentine, in conditiile legii, pe intreaga perioada a unui an calendaristic, angajatorul fiind obligat sa acarde
concediul de odihna anual intr-0 pericada de 18 luni incepand cu anul urmator c=lui in care acesta s-a aflat in
concediu medical.

(6) Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an.

(7) In cazul in care salariatul, din motive justificate, nu poate efectua, integral sau partial, concediul de odihna
anual la care avea dreptul in anul calendaristic respectiv, cu acordul persoanei in cauza, angajatorul este obligat sa
acorde concediul de odihna neefectuat intr-o perioada de 18 luni incepand cu anul urmator celui in care s-a nascut
dreptul la concediul de odihna anual.

Art.45-(1) Programarea concediilor de odihna se face pe baza propunerilor primite de la salariati, astfel
incdt sa se asigure atét bunul mers al activitatii cét si satisfacerea intereselor salariatilor. Programarea 3¢ face pana
la sfarsitul anului calendaristic pentru anul urmator, Concediile de odihna se acorda pe baza de cerere aprobata de
conducatorul institutiel. Primarul poate rechema din concediu ori de cte ori problemele de serviciu o impun. [n
cazul in care programarea se face fractionat, programarea Se stabileste astfel incat fiecare salariat sa efectueze "L_.
putin 15 zile lucratoare de concediu neintrerupt.

(2) Evidenta concediilor de odihna, medicale, fara plata, maternale, paternale, peniru crestersa copilului péna la
doi ani ete. va 1i tinuta de catre personalul responsabil resurse UMane;

(3) Pentru pericada concediului de odihna salariatul beneficiaza de o indemnizatie de concediu care nu poate fi
mai mica decat salariul de baza, indemnizatiile si sporurile cu caracter permanent cuvenite pentru perioada
respectiva, prevazute in contractul individual de munca. Indemnizatia de concediu de odihna reprezinta media
zilnica a drepturilor salariale din ultimele 3 luni anterioare celei in care este efectuat concediul, multiplicata cu
numarul de zile de concediu.

(4) Tndemnizatia de concediu de odihna se plateste cu 5 zile fnaintea plecarii in coneediu.

(5) Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisa numai la incetarea raporului de munca,
de serviciu al salariatului.

(6) Conducerea institutiei poate acorda persoanelor salariate in cadrul primariei comunei Tatarani, concedii fara
plata la cererea acestora. Salariatii din administratia publica, au dreptul la concedii fara plata, a caror durata
insumata nu poate depasi 90 de sile lucratoare anual, pentru rezolvarea urmatoarelor situatii personale:

a) sustinerea examenului de bacalaureat, a examenului de admitere in institutiile de invatamant superior, curs
geral sau fara frecventa, & examenelor de an universitar, cat si a examenului de diploma, pentru salariatii care
urmeaza o forma de invatamant superior, curs seral sau fara frecventa;

b} sustinerea examenului de admitere |a doctorat, a examenelor de doctoral sau a tezei de doctorat, in cazul
salariatilor care nu beneficiaza de burse de doctorat,

¢) prezentarea la concurs 1y vederea ocuparii unui post in alta unitate.

(7) Salariatii au dreptul la concedii fara plata, fara limita prevazuta la alin. (6), in urmatoarele situatii:

a) ingrijirea copilului bolnav in varsta de peste 3 ani, in perioada :ndicata in certificatul medical; de acest drept
beneficiaza atat mama salariata, cat <1 tatal salariat, daca mama copilului nu beneficiaza, pentru aceleasi motive,
de concediu fara plata;

b) tratament medical efectuat in strainatate pe durata recomandata de medic, daca cel in cauza nu are dreptul,
potrivit legii, la indemnizatie pentru  incapacitate tlemporara de munca, precum si pentru insotirea sotului sau,
dupa caz, sotiei ori a unei rude apropiate - copil, frate, sora, parinte, pe timpul cand acestia se afla la tratament in
strainatate -, in ambele situatii cu avizul obligatoriu al Ministerului Sanatatii.

(8) Concedii fara plata pot fi acordate si pentru interese personale, altele decat cele prevazute la al in. (6)si (7P
durate stabilite prin acordul parintilor.

(9) Pe durata concediilor fara plata, persoanele respective isi pastreaza calitatea de salariat.

(10) Concediile fara plata acordate in conditiile alin. (6) lit. a) nu afecteaza yechimea in munca.

(11) In afara concediului de odihna, salariatii din cadrul primariei comunei Tatarani, judetul Dambovita, au
dreptul la zile de concediu platite, in cazul urmatoarelor evenimente familiare deosebite:

a) casatoria salariatului - 5 zile;

Iy} nasterea sau casatoria unui copil - 3 zile;
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¢) decesul sotului sau al unei rude de pana la gradul 11 a salariatului - 3 zile;
Concediul platit, prevazut la alin. (11), se acorda, la cererea solicitantului, de conducerea primariei.

Art. 46-(1) Evidenta prezentei la program se tine pe baza de pontaj. Salariatii sunt obligati a semna
condica de prezenta aflata la sediul institutiei. Durata maxima legala a timpului de munca nu poate depasi 48 de
ore pe saptamang, inclusiv orele suplimentare,

{2) Prin exceptie, durata timpului de munca, ¢e include s orele suplimentare, poate fi prelungita peste 48 de ore pe
saptamana, cu conditia ca media orelor de munca, calculata pe o perioada de referinta de 4 lunj calendaristice, sa
nu depaseasca 48 de ore pe saptamana.

(3) Pentru anumite activitati sau profesii stabilite prin contractul colectiv de munca aplicabil, se pot negocia, prin
contractul colectiv de munca respectiv, perioade de referinta maj mari de 4 [uni, dar care sa nu depaseasca 6 luni.
(4) Sub rezerva respectarii reglementarilor privind protectia sanatatii si securitatii in munca a salariatilor, din
motive obiective, tehnice sau privind organizarea muncii, contractele colectjve de munca pot prevedea derogari de
ia durata perioadei de referinta stabilite la alin. (3), dar pentru perioade de referinta care in niciun caz sa nu
depaseasca 12 luni.

(5) La stabilirea perioadelor de referinta prevazute la alin. (2)-(4) nu se iau in caleul durata concediului de odilina
anual si situatiile de suspendare a contractului individual de munca,

(6) Prevederile alin, (1)-(4) nu se aplica tinerilor care nu ay implinit varsta de 18 ani,

(7) Munca prestata in afara duratei normale a timpului de munca saptamanal, este considerata munca
suplimentara,

(8) Munca suplimentara nu poate fi efectuata fara acordul salariatului, cu exceptia cazului de forta majora sau
pentru lucrari urgente destinate prevenirii producerii unor aceidente ori inlaturarii consecintelor unuij accident.
(9) La solicitarea angajatorului salariatii pot efectua munca suplimentara, cu respectarea prevederilor art, 114 sau
115, dupa ¢az,din Codul Muncii —republicat

(10) Efectuarea muncii suplimentare peste limita stabilita potrivit prevederilor art. 114 sau 115, dupa caz, este
interzisa, cu exceptia cazului de forta majora sau pentru alte lucrari urgente destinate prevenirii producerii unor
accidente ori inlaturarii consecintelor unui accident

(11) Munea suplimentara se compenseaza prin ore libere platite in urmatoarele 60 de zile calendaristice dupa
efectuares acesteia.

(12) In aceste conditii salariatul beneficiaza de salariul corespunzator pentru orele prestate peste programul
normal de lucry,
(13) In perioadele de reducere a activitatii angajatorul are posibilitatea de a acorda zile libere platite din care pot fi
compensate orele suplimentare ce vor fi prestate in urmatoarele 12 luni, .
(14) In cazul in care compensarea prin ore libere platite nu este posibila in termenul prevazut de art, 122 alin.
(1)din Codul Muncii —republicat, in luna urmatoare, munca suplimentara va fi platita salariatului prin adaugarea
unui spor la salariu corespunzator duratei acesteia,
(15) Sporul pentru muneca suplimentara, acordat in conditiile prevazute la alin. (1), se stabileste prin negociere, in
cadrul contractului colectiv de munca sall, dupa caz, al contractului individual de munca, si nu poate fi mai mic de
75% din salariul de baza.
(16). - Tinerii in varsta de pana la 18 ani nu pot presta munca suplimentara,

Art.47-In cazul in care angajatul se afla in concediy medical, acesta are obligatia sa anunte in timp de 24
de ore de la data ivirii situatiei.

Art. 48- Sunt zile nelucratoare zilele de sarbatori legale si religioase, dupa cum urmeaza:
- 1 si 2 lanuarie;
-24 ianvarie-Ziva Unirii Principatelor Romane
-ziua de vineri din Saptamana mare;
- prima si a doua zi de Paste;
- 1 Mai:
-1 lunie;
-Prima si a doua zi de Rusalii
-Adormirea Maicii Domnului- 15 august ;
-30 noiembrie-Sfantul Apostol Andrei, cal inatai chemat, Ocrotitarul Romaniei;
- 1 Decembrie;
- prima si a doua zi de Craciun ;



-2 zile pentru fiecare dintre cele 3 sarbatori religioase anuale, declarate astfel de cultele religioase legale, alte
decat cele crestine, pentru persoanele aparatinand acestora,

CAPITOLUL VI - REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUT NEDISCRIMINARII  SI AL

jﬂ.ATURARH ORICAREI FORME DE ]NQ;LGAHE A DEMNITATIT |
Artd9- (1) In privinja raporturilor de serviciu sau de munci, este aplicabil principiul egalitatii de

tratament fajd de toti functionarii publici si personalul contractual angajat.

(2) Orice discriminare directd say indirectd fatd de un salariat, bazald pe criterii de SeX, orientare sexuald,

caracteristici genetice, virstd, apartenents nationald, rasé, culoare, etnie, religie, optiune politica, origine sociala,

handicap, apartenenti ori activitate sindicala, este interzisa.

(3) Constituie discriminare actele si faptele de excludere, deosebire, restricfie sau prefering2 intemejate pe unul sau

mai multe dintre criterjile previzute la alin(2) care au ca SCOp sau ca efect neacordares, restringerea ori

inléturarea recunoagterii, folosintei sau exercitarii drepturilor previizute in legislatia muncii.

(4) Tofi salariatii vor beneficia de conditii de munca adecvate activitatij desfisurate, de proteciie sociald, de

securitate si sdndtate in muncd, precum si de respectarea demnitdii si a constiintei sale, fira nici o discriminare,

CAPITOLUL VII - REGULT PRIVIND PROTECTIA, IGIENA ST SECURITATEA IN MUNCA ~.._.
SALARIATILOR

Art.50-Primaria Comunei Tataran prin persoanele responsabile cu securitate si sanatatea salariatilor este
obligata sa ia toate masurile fn vederea respectarii normelor de securitate §i igiena a muncii si in vederea
prevenirii accidentelor de muncs $i a imbolnivirilor profesionale.

Art,51-In vederea asigurarii conditiilor de protectie & muncii si pentry prevenirea accidentelor de murnca
si a bolilor profesionale, conducerea are urmatoarele obligatii principale;

L. sa stabileasca masuri tehnice, sanitare, organizatorice de protectie a muneii;

2. sa stabileasca pentru salariati reguli proprii pentru aplicarea normelor de protectie & muneii:

3. sa asigure si sa controleze prin persoana delegata cu aceste atributii, cunoasterea si aplicarea de catre toti
salariatii a masurilor tehnice, sanitare, organizatorice stabilite, précum si a prevederilor legale in domeniul
protectiei muncii;

4. sa ia masuri pentru asigurarea de materiale necesare informarii si educarii salariatijor la procesul de munca:
afise, pliante, filme, etc. z

5. sa asigure informarea fiecare persoane, anterior angajarii fn munca, asupra riscurilor la care este expus a locul
de munca;

6. sa asigure, pe cheltuiala institutiei, instruirea, testarea si perfectionarea profesionala a persoanelor cu atributii in
aceste domeniu; i
7. sa angajeze numai persoane care, in urma controlului medical corespund sarcinilor de munca pe care urmeazs
58 0 execute;

8. sa tina evidenta locurilor de munca cy conditii deosebite, vatamatoare, grele precum si a accidentelor de m unca,
bolilor profesionale, accidentelor telnice;

9. sa asigure functionarea permanenta si corecta a sistemelor si dispozitivelor de protectie;

cercetarea accidentelor de munca,

12. angajatorul va asigura condilii de acordare a primului ajutor in caz de accidente de munci survenite in timpul
serviciului, conditii de prevenire si stingere a incendiilor .

13. refuzul de a munci al unuj salariat, justificat de neasigurarea de citre angajator a cerintelor minime legale
pentru desfasurarea activitdtii in conditii de sigurants, inclusiv a echipamentului de proteclie, fard pericolul
producerii de accidente generatoare da pierderi materiale si/sau umane, ori care ar periclita securitates salariatilor,
conform cu prevederile legale, nu da dreptul angajatorului sa aplice celui in cauzs sanctiuni disciplinare sifsau
pecuniare, refuzul nefiind considerat ca 0 Tncdlcare a obligatiunilor de serviciu;

14. 53 stabileasca masurile tehnice $i arganizatorice de proteciie a muncii, corespunzitor conditiilor de munca i

*

factorilor de risc de la locurile de muncd, pentru asigurarea securitaii si sandt#tii angajatilor:

.
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I5. angajatorul va informa salariafii asupra locurilor de amplasare a stingitoarelor de incendiu, a planurilor de
evacuare in caz de pericol iminent si va instry personalul asupra modului cum se executd evacuarea pe tipuri de
urgente;

Art. 52- (1) Angajatii au obligatia s& cunoascd normele specifice locului de muncd, de securitate si de
igiena muncii pe care trebule s3 le respecte in activitatea desfiguraty, sa foloseascs §i s Intretind in bune conditii
mijloacele de protectie individuald ce le-au fost incredintate, In scopul aplicdrii si respectarii regulilor privind
protectia, igiena si securitatea in muncé corespunzitoare conditiilor in care se desfisoars activitatea, conducerea
institutiei asigura instruires tuturor persoanelor tncadrate fn muncd, prin intermediy| responsabililor cu atributii si
in domeniul pratectiei muncii, prin urmétoarele modalitati:

L.~ instructajul introdyctiy general care se face urmatoare|or categorii de persoane:
-noiler angajati in munca, (Tnalti functionari publici, functionari publici, functionari publici cu statut special,
personal contractual);
-celor transferati say detasati in institutie potrivit legii;
-studentilor pentru practica profesionala:
Scopul instructajului este de 2 informa despre activitdtile specifice Primariei comunei Tatarani i principalele
masuri de protectie a muncii care trebuie respectate in timpul lucrului,

2-tnstructajul la locul de muned se face dupd instructajul introductiv general, de catre seful ierarhic si are ¢a
SCOp prezentarea riscurilor si masurilor de prevenire specifice locului de Munca pentru categoriile da personal
enuntate anterior precum si pentry personalul transferat de la un loc de muncd la altul in cadrul institutiei
(2) Obligatiile angajatilor sunt
-38-5i Tnsuseasca si si respecte normele si instructiunile de protectie a muncii §i masurile de aplicare a acestora;
-s5d utilizeze corect echipamentele tehnice;
~8& aduch la cunostinga conducitorului locului de muncs in cel mai scurt timp posibil accidentele de munca
suferite de persoana proprie sau de alfi angajati;
"3l coopereze cu responsabilul oy atributii specifice in domeniul securitatii si sAnatatii in murncd, in vedereg
asigurdrii unor conditii de munca corespunzitoare,

Art, 53-(1) Este interzis angajatilor s& fumeze in spaliile publice nchise,

(2) Fumatul este permis in spatiile special amenajate pentru fumat s inscriptionate ca atare, stabilite prin
dispozitie & conducatorulyi institutiei.

(3) Conducerea institutiei se va PrOCUpa permanent si sistematic de as| gurarea conditiilor normale de lugry,
ludnd masurile necesare, in scopul elimindrii/diminugri; accidentelor de muncd, tmbolnavirilor profesionale si
respectiv protejdrii mediuluj inconjurdtor. Fiecare angajat trebuie si beneficieze de supravegherea sandtagii la
intervale regulate, care este asiguratd prin medicii de medicind a muncii,

(4) Orice eveniment inregistrat — accident, boals profesionals; incident periculos, trebuie comunicat de citre
angajator la dupi caz:

~Institutului Teritorial de Munci;

-asiguritorului — in cazul evenimentelor urmate de incapacitatea temporard de muncs, invaliditate say deces:
-organelor de urmarire penala.

Art. 54 -(1)In caz de pericol (cutremur, incendiu, etc.), evacuarea personalului unititii se efectyeazs
conform Planulyi de evacuare stabilit pe baza Normelor de prevenire §1 stingere a incendiilor $i Planului de
Apérare Civila, ambele aprobate de conducatoryl

Art, 55-Atributiile persoane pe linie de protectia a mungii, sunt in principal urmatoarele:

. sa ia masuri pentry prevenirea accidentelor la locul de munca;

2. sa aduca la cunostinta conducatorului institutiei, locurile de munca cu pericol ridicat de accidente sau
imbolnaviri profesionale;

3. sa opreasca activitatea g aparitia unui pericol iminent de producere a unuj accident si sa informeze
conducatorul institutiei.

}. sa oblige salariatii Ja utilizarea in permanenta sj in mod corect a echipamentulu de lucry;
- 5a dea relatii la organele de control si de cercetare In domeniyl protectiei muncii;
- Persoana desemnata cu protectia muneij conlucreaza cu Comisia paritara din cadrul institutiei,

CAPITOLUL VIII- PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU A RECLMATHLQ’{
INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR
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Art. 56 ~(1) Cererile sau reclamatiile individuale ale personalului se adreseaza Primarului care este
obligat s raspunda in seris petentului.
(2) Cererile sau reclamatiile individuale ale personalului vor fi dirijate citre Primar prin registratura institutiei ,
(3) Reclamatiile adresate de personal, care fac obiectyl cercetdrii prealabile vor fi dirijate de catre Primar |a
comisia numitd in acest sens, sau la comisia de discipling, care are sarcina si cerceteze $i si analizeze detaliar
toate aspectele sesizate,
(4) In termen de 30 de zile de la inregistrarea cererii sau reclamatiel individuale & salariatului, in baza raportului
intocmit de comisie, se comunici in scris raspunsul ciitre salariat sub semnitura Primarului, respectiv a
presedintelui comisiei care a efectuat cercetarea. in rdspuns se va indica in mod obligatoriu temeiul legal al
solutiei adoptate.
(5) Persoana nemulfumita de continutul rispunsului il poate contesta in instanta de contencios administrativ,
(6) Petitiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare ale salariatului nu se iau in considerare,

CAPITOLUL IX -ABATERI DISCIPLINARE SI SANCTIUNILE APLICABILE

A. Sanctiuni - dispozitii comune L

Art. 57- (1) Incilcarea cu vinovétie de citre personalul angajat, indiferent de functia pe care o ocupd, a
obligatiilor de serviciu, inclusiv a normelor de conduitd, constituie abatere disciplinari si se sanctioneazi in
concordantd cu prevederile acestui Regulament, precum si a celorlalte acte normative specifice, respectiv Statutul
funcionarului public si Codul Muncii,

(Z) La stabilirea sanctiunii se va tine seama de cauzele §i gravitatea abaterii disciplinare, analizindu-se
imprejurdrile Tn care aceasta a fost sivargitd, gradul de vinovitie a celui in cauza si consecintele abaterii,
comportarea generald In serviciu a angajatulu, precum si de existenfa In antecedentele acestuia a altor sanctiuni
disciplinare, care au fost radiate Tn conditiile legii.

(3) In cazul repetirii unei abateri de aceeasi gravitate, sanctiunile disciplinare se acords, de reguld, in mod
progresiv,

Art. 58-(1) Abaterile disciplinare savérsite de un angajat al institutiei aflat In perioada delegarii la o alta
unitate, se sanctioneazi de citre conducerea institugiei care l-a angajat, pesbaza unui referat inaintat de conducersa
unitdgii la care este delegat angajatul,

(2) Abaterile disciplinare sivérsite de un angajat in pericada detasdrii la aka institufie se sanctioneazi de
conducerea unitalii la care este detagat, mai pufin desfacerea contractului individual de munca/destituire, sanctiune
pe care o poate aplica numai institufia care I-a detasat,

(3) Sanctiunile disciplinare se au Tn vedere la evaluarea performantelor individuale, precum si la promovarea si
avansarea angajatului,

(4) Angajatilor nu 1i se poate aplica decit o singurd sanctiune disciplinard, daca au fost incalcate ma mul:e"‘“
obligatii de serviciu, $i anume sanctiunea cea maj severs,

(3) Impotriva sanctiunii disciplinare aplicate, persoana sancfionati se poate adresa instaniei de contencios
administrativ, Tn conditiile legii.

Art,59- Constituie abateri disciplinare, in masura in care acestea se referd la obligajiile de serviciu ale
functionarilor publici de conducere, ale sefilor cu atribuii de coordonare a compartimentelor institutiei, potrivit
reglementarilor in vigoare, urmatoarele fapte:

-neindeplinirea atributiilor de organizare, coordonare $i control ;

-neexecutarea obligatiilor privind indrumarea personalului din subordine in legdturd cu atributiile de serviciu ale
acestuia gi, respectiv, neluarea unor masuri ferme privind indeplinirea la timp gi in bune conditii a obligatiilor ce
revin acestui personal;

-abuzul Tn activitate fata de personalul din subordine $i/sau stirbirea personalitafii acestuia:

-atribuirea de recompense nejustificate sau luarea altor mésuri nedrepte ori cu inclcarea dispozitiilor legale;
-promavarea unor interese personale,

B. Sancfiuni disciplinare si riispunderea functionarilor publici
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Art. 60- (1) Tncalcarea ey bund stiinti de catre functionarii publici, indiferent de functia pe care o ocupi, a
obligatiilor lor de serviciu, inclusiv normelor de conduits, constituie abatere disciplinara si se sanctioneazi in
concordantd cu prevederile Prezentului regulament si ale Statutului Functionarilor Publici.

(2) Sanctiunile aplicabile sunt urméitoarele:

a)-mustrare scrisa:

b)-diminuarea drepturilor salariale cu § - 20% Pe o perioadi de péni la 3 luni;

¢)-suspendarea dreptului de avansare in gradele de salarizare sau, dupi caz, de promovare in functia publicy peo
perioadd de la 1 la 3 ani;

d)-retrogradarea in functia publica Pe o perioadi de pana la un an;

¢)-destituirea din functia publica.

(3)La individualizarea sanctiunii disciplinare se va tine seama de cauzele si gravitatea abaterii disciplinare,
imprejurarile in care aceasts a fost savarsita, gradul de vinovatie si consecintele abaterii, comportarea Eenerala in
timpul serviciului a functionarului public, precum si de existenta in antecedentele acestuia a altor sanctiyp;
disciplinare care nu au fost radiate in conditiile prezentei legi.

(4) Sanctiunile disciplinare se aplica in termen de cel mult 1 an de la data sesizarii comisiei de disciplina cu
privire la savarsirea abaterij disciplinare, dar nu mai tarziy de 2 ani de la data savarsirii abaterij disciplinare.

(3) In cazul in care fapta functionarului public a fost sesizata ca abatere disciplinara si ca infractiune, procedura
angajarii raspunderii disciplinare se suspenda pana la dispunerea neinceperii urmaririi penale, scoaterii de sub
urmarire penala ori incetarij urmaririi penale sau pana la data Jg care instanta judecatoreasea dispune achitarea say
incetarea procesuluj penal.

(6)Pe pericada cercetarii administrative, in situatia in care functionarul public care g savarsit o abatere
disciplinara poate influenta cercetarea administrativa, conducatorul autoritatii sau institutiei publice are obligatia
de a interzice accesul acestuja la documentele care pot influenta cercetarea sau, dupa caz, de a dispune mutarea
temporara a functionarului public in cadrul altyi compartiment sau altei structuri a autoritatii ori institutiei publice.
(7) Sanctiunea disciplinara prevazuta la art, 60 alin, (2) lit. a) se poate aplica direct de catre Persoana care are
competenta legala de numire in functia publica,

(8) Sanctiunile disciplinare prevazute |3 art. 60 alin. (2) lit. b)-e) se aplica de PETsoana care are competenta legala
de numire in functia publica, la propunerea comisiej da disciplina.

Art. 61-De asemenea, constituie gbater disciplinare, urmitoarele fapte, a ciror Enumerare nu este
limitativa, si care sunt sévirsite de functionarii publici:

-herespectarea programului de lucry; ]

-pdrdsirea in timpul programului a locului de muncd, fard aprobérile corespunzitoare;

-absente nemativate de la serviciu;

-siivdrgirea unor greseli de organizare sau dispunerea executiri; unor lucrdri care conduc | pagube pentry
instituie;

-incilcarea normelor §i regulilor de protectie gi igiend a muncii, de prevenire si stingere a incendiilor, precum si a
normelor de paza $i securitate;

-fumatul in locur nepermise;

-felosirea nNecorespunzatoare si/sau in interes personal a mijloacelor tehnice §i informationale say a altor bunuri
ale instituiei:

-intérzierea sistematica in efectuarea lucrrilor;

-neglijenta repetatd in rezolvarea lucrérilor;

-refuzul de a indeplinj atrj butiile de serviciu;

-efectuarea in timpul serviciului a unor lucrdri ce ny au legiturd cy obligatiile de serviciu, precum si sustragerea
atentiei sau impiedicarea celorlal i salariafi sé-si exercite atribuiile de serviciy;

-incilcarea regulilar privind securitatea datelor $i secretelor de serviciu;

-introducerea sau eonsumuyl de biuturi alcoolice lg locul de munca say Prezentarea la serviciu in stare de ebrietate;
-necompletarea sau completarea necorespunzitoare a evidentelor, precumn §i comunicarea de date say informatii
false, sau cu intdrzier; repetate;

-distrugerea sau pierderea documentelor;

~sustragerea, sub orice forma, de bunuri si valori aparfindnd institugie;;

-refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile §i atributiile de serviciug

-neparticiparea, fird motive temeinice, la instructaje si cursuri de pregétire profesionala organizate de institutis
sau la alte activitdti destinate ridicarii nivelyluj profesional;
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-utilizarea autovehiculelor institutiei in interese personale i parcarea acestora in alte locuri decét cele stabilite o
conducerea institutiei;

-neutilizarea in timpul programului de lucry a echipamentului de lucru din dotare;

-avantajarea prin acte constiente a agentilor economici, concurenti pe piafd;

- manifestari care aduc atingere prestigiului autoritatii sau institutiei pubice in care isi desfasoara activilatea,
atacarea, defdimarea, calomnierea directd sau indirects a institujiei, a conducerii, a oricarui salariat sau a oricaru;
colaborator extern; \
-nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor cu acest caracter; i
-desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitati cu caracter politic, constituirea in institugie de \
asociafii cu caracter politic sau contrare obiectului de activitate al unitatii;

-interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;

-Inserarea sau publicarea in ziare, broguri, reviste, etc. a unor comunicri in legaturd cu activitatea institutiei, tara
acordul conducerii;

-incélcarea sau nerespectarea normelor de conduita previzute de Codul de Conduita aplicabil.

-incalcarea prevederilor legale referitoare la indatoriri, incompatibilitati, conflicte de interese si interdictii stabilite
prin lege pentru functionarilor publici:

Art.62- (1) Sanctiunile disciplinare nu pot fi aplicate decit dupi cercetarea prealabili a faptei imputate <
dupf audierea functionarului public de citre Comisia de disciplina. e
(2) Pe baza concluziilor majoritatii membrilor Comisiei de discipling, aceasta intocmeste un raport cu privire la
cauza care a fost sesizatd, in care poate si propund fie sanctiunea disciplinard aplicabild, in cazul in care s-a
dovedit savérgirea abaterii disciplinare de catre functionarul public, fie clasarea cauzei, atunci cind nu se confirmé
savlirgirea unei abateri disciplinare.

(3) In cazul functionarilor publici, dispozitia de sancfionare se emite in termen de cel mult § zile de citre Primar
pe baza propunerii cuprinse in raportul Comisiei de discipling §i se comunicé functionarului public sanctionat, In
termen de 15 zile de la data emiterii.

(4) Functionarul public nemultumit de sanctiunea disciplinard aplicats se poate adresa instantei de contencios
administrativ, in conditiile legii, Persoanei sanctionate i se comunica posibilitatea de a face contestatie, precum si
termenul de inaintare a acesteia si organele competente de a o solufiona, conform prevederilor legale.

Art. 63 -Sancfiunile disciplinare aplicate functionarilor publici se radiaza de drept, dupd cum urmeaza:

-in termen de 6 luni de la aplicare, daca a fost sanctionat cu mustrare scrisa;

-in termen de 1 an de la expirarea termenului pentru care au fost aplicate, pentru sanctiunile prevazute la art. 60
alin 2) lit, b)-d) .

-in termen de 7 ani de la aplicare, pentru destituirea din functia publica, pentru sanctiunea previzuta la art.60 alin
2) lit. &),

Art. 64- (1) Raspunderea functionarilor publici pentru infractiunile savarsite in timpul serviciului sau In
legdturd cu atribuiile functiei publice pe care 0 ocupd se angajeazi potrivit legii penale, -
(2) Raspunderea contraventionala a functionarilor publici se angajeaza in cazul in care acestia au savarsit o
contraventie in timpul si in legatura cu sarcinile de serviciu.

(3) Impotriva procesului-verbal de constatare a contraventiei si de aplicare a sanctiunii functionarul public se
poate adresa cu plangere la judecatoria in a carei circumscriptie isi are sediul autoritatea sau institutia publica in
care este numil functionarul public sanctionat.

(4) Raspunderea civila a functionarului public se angajeaza:

a) pentru pagubele produse cu vinovatie patrimoniului autoritatii sau institutiei publice in care functioneaza:

b) pentru nerestituirea in termenul legal a sumelor ce i s-au acordat necuvenit;

¢) pentru daunele platite de autoritatea sau institutia publica, in calitate de comitent, unor terte persoane, in
temeiul unei hotarari judecatoresti definitive si irevocabile,

(5) Recuperarea pagubelor aduse autoritatii sau institutiei publice in situatiile prevazute la art, 64 lit. a) si b) se
dispune prin emiterea de catre condueatorul autoritatii sau institutiei publice a unui ordin sau a unai dispozitii de
imputare, in termen de 30 de zile de la constatarea pagubei, sau, dupa caz, prin asumarea unui angajament de
plata, iar in situatia prevazuta la lit. ¢} a aceluiasi articol, pe baza hotararii judecatoresti definitive si irevocabile.
(6) Impotriva ordinului sau dispozitiei de imputare functionarul public in cauza se poate adresa instantei de
contencios administrativ,

(7) Dreptul conducatorului autoritatii sau institutiei publice de a emite ordinul sau dispozitia de imputare se
prescrie in termen de 3 ani de la data producerii pagubei.
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(8) Raspunderea functionaruluj public pentru infractiunile savarsite in timpul serviciului say in legatura cu
atributiile functiei publice P€ Care 0 ocupa se angajeaza potrivit legii penale.

(9) In cazul in care functionaryl public este trimis in judecata pentru savarsirea unei infractiuni de natura celor
prevazute la art. 54 lit, h) din Legea nr.188/1999, republicata si actualizata, privind Statutul functionarilor publici
Persoana care are competenta legala de numire i functia publica va dispune suspendarea functionarului public din
functia publica pe care o detine.

(10) Daca instanta judecatoreasca dispune achitarea sau incetares procesului penal, suspendarea din functia
publica inceteaza, iar functionaryl public respectiv isi va relua activitatea in functia publica detinuta anterior s; ii
vor {i achitate drepturile salariale aferente perioadei de suspendare.

(11) In situatia in care my sunt intrunite conditiile pentru angajarea raspunderii penale, iar fapta functionarului
public poate fi considerata abatere disciplinara, va fi sesizata comisia de disciplina competenta,

(12) De la momentul inceperii urmaririi penale, in situatia in care functionarul public poate influenta cercetarea,
PErsoana care are competenta numirii in functia publica are obligatia sa dispuna mutarea lemporara a

functionarului public in cadrul altyi compartiment sau altei structuri fara personalitate juridica a autoritatii ori
institutiei publice,

C. Sanctiunile disciplinare si rispunderea personalului contractual

Art.65- (1) ﬁcﬁfcarea Cu vinovitie de catre personalul contractual, indiferent de functia pe care o ocupd, a
obligatiilor de serviciy, inclusiv a normelor de conduits, constituie abatere disciplinara si se sanctioneazi in
concordantd cu prevederile prezentului Regulament si ale Coduyly; Muncii,
(2)Angajatorul dispune de prerogativa disciplinara, avand dreptul de a aplica, potrivit legii, sanctiuni disci plinare
salariatilor sai ori de cate ori constata ca acestia au savarsit o abatere disciplinara,
(3) Abaterea disciplinara este o fapta in legatura cu munca sj care consta intr-o actiune sau inactiune savarsita cu
vinovatie de catre salariat, prin care acesta a incalcat normele legale, regulamentul intern, contractul individual de
munca sau contractul colectiv de muncs aplicabil, ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici.

(4) Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in cazul in care salariatul savarseste o abatere
disciplinara sunt; ;

a) avertismentul scris;

bj retrogradarea din functie, cu acordarea salariuluj corespunzator functiei in care s-g dispus retrogradarea, pentry
© durata ce nu poate depasi 60 de zile;

¢) reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-1 0%; ;

d) reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe o pericada de 1-3 luni cu 5-
[0%:

¢) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca,

(3) In cazul in care, prin statute profesionale aprobate prin lege speciala, se stabileste un alt regim sanctionator, va
11 aplicat acesta,

noua sanctiune disciplinara in acest termen. Radierea sanctiunilor disciplinare se constata prin dispozitie a
primarului emisa in forma serisa

(7) Amenzile disciplinare sunt interzise.

(8) Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai g singura sanctiune.

Art.66-(1) Urmatoarele fapte, a ciror enumerare nu este limitativa, sdvirsite de personalul contractual,
constituie abateri disciplinare:

- nerespectiarea programului de lucru;

- pérdsirea in timpu] programului, a locului de muncé, fird aprobirile corespunzitoare;

- absente nemotivate de la serviciu;

- sdvirgirea unor greseli de organizare sau dispunerea EXecutarii unor lucriri, care conduc la pagube pentry
Imstitugie;

- Incllcarea normelor si regulilor de protectie si igiens a muncii, de prevenire §i stingere a incendj ilor, precum sia
normelor de paz3 si securitate;

- fumatul in locur nepermise;

- folosirea necorespunzatoare $i/ sau in interes personal a mijloacelor tehnice si informationale sau a altor bunuri
ale institutiei;
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- efectuarea in timpul serviciului a unor lucréri ce nu au legitura cu obligatiile de serviciu, precum §i sustragers
atentiei sau impiedicarea celorlalfi salariati sa-5i exercite atribugiile de serviciu:
- Incillearea regulilor privind securitates datelor §i secretelor de serviciu;

- introducerea sau consumul de béuturi alcoolice la locul de MUNcd sau prezentarea la serviciy in stare def

ebrietate;

- necompletarea sau completarea necorespunzitoare a evidentelor, precum si comunicarea de date sau informatii
false, sau cu intérzieri repetate;

- distrugerea sau pierderea documentelor;

- Sustragerea, sub orice forma, de bunuri si valori apartindnd institujiei;

- refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atribuiile de serviciu;

- neparticiparea, fird motive temeinice, la instructaje §i cursuri de pregiitire-profesionald organizate de institutie
sau la alte activitdti destinate ridicarii nivelului profesional;

- utilizarea autovehiculelor institufiei in interes personal §i parcarea acestora in alte locuri decst cele stabilite de
conducerea institufiei;

- neutilizarea tn timpul programului de lucru echipamentului de lucry din dotare;

- alecarea, defdimares, calomnierea directs sau indirectd a institutiei, a conduceri i, a oricdrui salariat sau a oricruj
colaborator extern; ;
-constituirea In institutie de asociafii cu caracter politic sau contrare obiectului de activitate al unitayii; \_h
- Inserarea sau publicarea in ziare, broguri, reviste, etc, a unor comunicdiri Tn legdturd cu activitatea institutiei, fara
acordul conducerii:

- Inclcarea prevederilor contractulyi individual de munca;

(2) Angajatorul stabileste sanctiunes disciplinara aplicabila in Faport cu gravitatea abaterii disciplinare savarsite de
salariat, avandu-se in vedere Urmatoarele;

a) imprejurarile in care fapta a fost savarsita;

b) gradul de vinovatie a salariatului;

¢) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generala in serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta,

Art.67-(1) In vederea desfasurarii cercetarii disciplinare prealabile, salariatyl va fi convocat in scris de
persoana imputernicita de catre angajator sa realizeze cercetarea, precizandu-se obiectul, data, ora si locul
intrevederii,

(2) Neprezentarea salariatuluj |a convocarea facuta in conditiile prevazute la alin. (3) fara un motiv obiectiv da
dreptul angajatorului sa dispuna sanctionares, fara efectuarea cercetarii disciplinare prealabile.

(3) In cursul cercetarii disciplinare prealabile salariatul are dreptul sa formuleze si sa sustina toate apararile in
favoarea sa si sa ofere perseanei imputernicite sa realizeze cercelarea toate probele si motivatiile pe care le
considera necesare, precum si dreptul sa fie asistat, la cererea sa, de catre un reprezentant al sindicatulul al carui L
membru este,

Art.68-(1) Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie emisa in forma serisa, in
termen de 30 de zile calendaristice de la data luarii la cunostinta despre savarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai
tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

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

a) descrierea faptei care constituie abaters d isciplinara;

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

¢) motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat in timpul cercetarii disciplinare prealabile
sau motivele pentru care, nu a fost efectuata cercetarea;

d) temeiul de drept in baza caruia sanctiunea disciplinara se aplica;

e) termenul in care sanctiunea poate fi contestata;

f) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata,

(3) Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la data emiterii si produce
efecte de la data comunicarii,

(4) Comunicarea se preda personal salariatului, cu semnatura de primire, ori, in caz de refuz al primirii, prin
scrispare recomandata, la domiciliul sau resedinta comunicata de acesta.

(5) Dispozitia de sanctionare poate fi contestata de salariat la instantele judecatoresti competents in termen de 30

: 18

/

\



pe salariat in situatia in care acesta a suferit un prejudiciy material sau mora di culpa angajatoruly; in timpul
indeplinirii ob| igatiilor de serviciu say in legatura cy servieiul,

(7) In cazul in care angajatorul refiza sa i| despagubeasca pe salariat, acesta ge poate adresa ¢y plangere
instantelor Judecatoresti competente,

(8) Angajatorul caye 5 platit despagubirea isi va Fecupera suma aferenta de la salariaty] vinovat de producerea
Pagubei, in conditijle art. 254 gj urmatoarele,

(11) In situatia in care angajatorul constata g salariatul say a Provocat o paguba din vina si in legatura ey munca
58, va putea solicita salariatului, printr-g nota de constatare g evaluare a Pagubei, recuperares contravalori
dcesteia, prin acordy| partilor, intr-un termen Care nu va putea fi maj mje de 30 de zile de I3 data comunicarii.
(12) Contravaloares Pagubei recuperate prin acordy| partilor, conform alin, (3), ny Poate fi mai mare decar

(18) Ratele ny Pot fi mai mari de treime din salariy] lunar net, fara 5 pPutea depasi impreuna cy celelalte retinar |
Pe care le-ar avea cel jp Cauza jumatate din salariul respectiv,

(19) In cazul in care contractul ingd; vidual de munca inceteaza inainte ca salaatul sa i) despagubit Pe angajator

si cel in cauza se incadreaza la un all angajator oy devine funetionar public, retinerije din salariu s fac de catre '

de catre angajatorul pagubit.

(20) Daca persoana in cauza ny s-a incadrat in munca la un gt angajator, in temejy| unui contract individual de
munca ori ca functionar public, acoperirea daunei se va face Prin urmarirea bunurifor sale, in conditijje Coduluj de
Procedura civila,

(21) In cazul in care acoperirea prejudiciylyj prin retiner [unare din salariy ny ge poate face intr-un lermen de
maximum 3 an;i de la data la care $-a efectuat primg rata da retineri, angajatory] se poate adresg Executorylyj
Judecatorese in conditiile Coduly; de procedurs civila,

CAPITOL T, X-REQULI REFQR{T OARE Q ERGC‘@DUM DISQIPL{NAM
A. Procedura cercetirij administrative

Art69- (1) Pentpy analizarea faptelor sesizate ca abateri disciplinare $i propunerea sanciiunii disciplinare
aplicabile funciionarilop publici din institutie se constituie o comisie de disciplina,
(2) Din comisig de discipling face Parte $i un reprezentant al Organizafiei sindicale reprezentative sau, dupd caz, un
'eprezemtant desemnat prin votyl majoritatii functionarilor publici pentry care este organizatd comisia de
discipling, in cazy] i care sindicatul ny este reprezentativ say functionarii publici nu sunt Organizafi in sindicat.
(3) Sesizareg indreptats Impotriva yny; functionar public se adreseaza Comisiei de discipling din cadrul institufie;,
(4) In cazul in Care sesizarea a fogt adresats conducerij institutiei orj conducatoryly; Compartimentului iy care jsi

desfisoars activitatea functionary) public a ciiry; faptd este sesizatd, acestq are abligagia sa o ransmitd de fngars
tomisiei de disej plina competente

Art70 - (1) Comisjg de discipling Poate 1i sesizaty de:
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- conducatorul institufiei publice;

- conducitorul compartimentului in care isi desfisoard activitatea functionarul public a carui fapts este sesizata;

- orice persoana care se considers vatamatd prin fapta unui functionar public.

(2) Sesizarea trebuie s3 cuprindi:

a) -numele, prenumele, domiciliul §i, dupd caz, locul de munca si functia detinuta de persoana care a formulats
sesizarea, ori denumirea 5i sediul persoanei juridice, precum si numele sl functia reprezentantulu legal:

b) -numele §i prenumele functionarului public a cry] faptd este sesizatd ca abatere disciplinard si denumirea

autoritdlii sau a institutiei publice in care Tsi desfisoard activitates functionarul public a carui faptd este sesizata;
¢) -descrierea faptei care constituie obiectul sesizarii si data siviirsirii acesteia:
d) -prezentarea dovezilor Pe care se sprijini sesizarea;

e) -adresa de corespondenid, daci este alta decét ces previzutl la lita

f} -data;

£} -semnfitura,

(3) Sesizarea se depune in termen de maximum 1 an si jumétate de la data sdvargirii faptei sesizate ca abatere

disciplinari si trebuje insotitd, atunci cind este posibil, de inscrisurile care o sustin.

(43 fn situatia in care persoana care formuleazi sesizarea nu cunoaste informatiile previzute 1a art. 70 alin (2)1it, b)

la prezentul regulament, sesizarea poate si cuprindi alte elemente de identificare a functionarului public ale car

fapte sunt sesizate ca abaterj disciplinare. L

(5) Sesizarea se depune la registratura Primariei, si se transmite de citre persoana care a primit-o, in maximum

trei zile lucritoare la secretarul comisiel de disciplind, care are obligatia s& o inregistreze §i s34 o prezinte

pregedintelui comisiei de discipling in termen de maximum trei zile de la data Inregistrari,

Art.71 (1) Presedintele comisiei de disciplind va fixa cu celeritate termenul primei sedinte si va dispune,
prin adresa, convocarea membrilor,

(2) Convocarea membrilor comisiei de disciplind sau a persoanelor desemnate si efectyeze cercetarea
administrativi, se face prin adresd, de catre secretarul comisie] de discipling, la solicitarea presedintelui acestein.
(3) Comunicarea adresej se face personal, cu semnaturs de primire, prin scrisoare recomandatd cu confirmare de
primire sau prin posta electronica, Dovezile de comunicare se depun la dosar.

Art.72- (1) Convocarea perscanelor care urmeazi a fi audiate, pentru prezentarea in fata comisiei de
discipling sau n fata persoanelor desemnate sd efectueze cercetarea administrativa, se face de catre presediniele
comisiei de discipling, prin citatie, ]

(2) Citatia este individuala §i cuprinde urmitoarele elemente constitutive, sub sanctiunea nulitatii:

- numdrul de inregistrare si data emiterii;

-numele, prenumele, domiciliul sau sediy| institutiel unde fsi desfigoard activitatea si calitatea or functia celui
citat;

- numérul §i data Tnregistrarii la comisia de disciplini a sesizarii aflate pe rolul comisiei de discipling;

- locul, data si ora organizarii sedintei; <
- numele, prenumele si semnatura presedintelui comisiei de disciplina,

Art.73- Citaia pentru audierea functionarului public a cary] fapts face obiectul sesizarii se comunica
impreund cu un exemplar al sesizar; I, precum §i cu copii ale inscrisurilor depuse de clitre persoana care a formulat
sesizarea, daci este cazul.

Art.74 Persoana care a formulat sesizarea se audiazi separat de functionarul public a caruj faptd a fost
sesizatd ca abatere disci plinard, La solicitarea uneia dintre pdrti i cu acordul celeilalte, audierea se poate regliza in
prezenia persoanei care a formulat sesizares $i a functionarului public a cari fapta a fost sesizata.

Art.75- (1) La primul termen de Prezentare, comisia de discipling verifica:

-respeclarea termenului de depunere a sesizarii;

- identificarea obiectuluj sesizarii $i stabilirea competentei de solujionare;

- verificarea elementelor constitutive ale sesizirii.

(2) Sesizarea se claseaza, intocmindu-se in acest sens un raport, dacg:

- nu a fost depusd in termenul previzut in prezentul regulament;

- nu confine elementele constitutive prevazute in prezentul regulament sau functionarul public nu poate fi
identificat pe baza elementelor furnizate;

- priveste acelasi functionar public si aceeasi faptd savarsita in aceleasi circumstante pentru care s-a desfisurat
procedura de cercetare administrativi $i 5-a propus aplicarea une sanctiuni disciplinare sau clasarea sesizirii

Art.76 - Activitatea de cercetare a abaterii disciplinare impune;

.
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- audierea persoanei care » formulat sesizares $i a funcfionaruluj public a cami fa
disciplinars, a altor Persoane care pot oferi informatii cy privire la soluti
desemnate sa efectyege cercetarea disciplinarg in conditiile H.G, nr, 1344/2007 privind normele de organizare 5
functionare a comisiilor de disciplini cy modificarile sj completarile ulterioare;

- administrarea probelor bropuse de parfi, precum si, daci este cazul, a celor solicitate da comisia de discip| in;

- dezbaterea cazuluj.

Art.77- Audierea persoanelor trebuie consemnats in scris intr-un proces-verbal, sub sanctiunea nulitatii,
Procesul-verbal se semneazi de presedinte, de membrij comisiei de discipling, de secretarul acesteja, precum si de
persoana audiats,

Art.78 -Administrareq probelor presupyne analizarea probelor Propuse in timpul audieri de catre
Persoans care a formulat sesizarea si de citre functionarul public a caryj fapts este Cercetatd, precum si a probelor
P care comisia de discipling Je considers necesare,

Art.79 - Dezbaterea cazuly; Presupune analiza:

- proceselor-verbale de sedina;

- proceselor-verbale de audiere A persoanei care a formuylat sesizarea si a functionarului public a edryi faptd a fost
sesizatd ca abatere disciplinara:

- probelor administrate;

- raportuly persoanelor desemnate sa efectueze cercetares administrativa,

Art. 80-(1) In termen de 5 zile lucratoare de la data finalizarii procedyrii cercetdrii administrative, comisia

de disciplina intoemeste un FAPOrt cu privire la sesizarea in Cauzd, care trebuie g3 contind urmitoarele elemente;

- numarul si data de inregistrare ale sesizarii;

- numele complet si functia detinuti de functionarul public 4 Clrui faptd a fost sesizata ca abatere disciplinarg,
Precum si compartimentul in cara acesta Iyl desfasoary activitatea;

- humele complet si domiciliy] Persoanei care a formulat sesizarea sau, dups caz, locul de munca §i functia
detinuta de aceasta;

- prezentarea pe scurt a faptei sesizate $1 a circumstantelor in care a fost savarsits;

- probele administrate;

- Propunerea privind sanctiunea disciplinara aplicabil sau, dup caz, Propunerea de clasare 5 sesizirii;

- motivareg Propunerii:

- numele complet s semnéturile presedintely si ale celorlalti membyi aj comisiei de discipling, precum si ale
Secretarului acesteia; ]

- data intocmirii raportuluj,

(2) Propuneres privind sanctiunea disci plinard aplicabils se formuleazs pe baza majoritatii de voturi. Membrul
comisiei care are o alts pérere va redacta si va semna opinia separatd, cy Prezentarea considerente|or pe carg
dceasta se sprijing,

(3) Raportul comisiej de disciplina se aduce la cunostinta persoanei care are competenta legala de aplicare a
sanciiunii diseip| inare, persoane; care a formulat sesizarea si functionary]yj public a caruj fapta a fost sesizata,

Art.81- (1) Comisia de discipling poate s3 propuns:

- sanctiunea disci plinara aplicabils, in cazyl in care s-a dovedit sdvédrgirea abaterij disciplinare de caye
functionary| public;
- clasarea sesizarii, atunci cdnd ny se confirma sivérsirea une; abateri disciplinare,

Art82 -In termen de 10 Zile calendaristice de | data primirij raportului comisiei de discipling, Primarul,
Care are competena legald de a aplica sanctiunea disciplinars, va emite actul administratjy de sanctionare,

(2) In cazul in care Persoana care are Competenta legali de g aplica sanctiunes disciplinarg aplica o altz sanctiune
decdt cea propusy de comisia de discipling, are obligatia de a motiva aceast decizie,

(3) Sub sancfiunes nulitdtii absolute, gety] administrativ de sanctionare vg cuprinde in mod obligatoriu;

- descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

- motivul pentry care a fost aplicatd o ajta sancfiune decét cea Propusd de comisia de discipling, in Situatia
previzutd [a alin, {2y

-1ermenul in care sancfiunea disciplinara poate fi contestati;

- instanta competenti Jg care poate fi contestat acqy| administrativ prin care 5-a dispus sanctiunea disciplinars.

(4) La actul administrativ de sanctionare previzut Jg alin. (3) se anexeaza raportul comisiei de discipling, sub
sancliunea nuliti absolute,
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(5) Actul administrativ de sancfionare se comunicd in termen de maximum 5 zile calendaristice de la expirares
termenului previzut la alin. (1):
- compartimentelor cu atributii in domeniul resurselor umane din cadrul institutiel sau autoritaii publice in cadrul
ciireia i5i desfisoard activitatea functionarul public a cérui faptd a fost sesizatd ca abatere disciplinard;
- comisiei de disciplini care a elaborat §i transmis raportul;
- functionarului public a cirui faptd a fost sesizatd ca abatere disciplinaré;
- persoanei care a formulat sesizarea.

Art. 83- Functionarul public nemuljumit de sanctiunea disciplinard aplicatd o poate contesta, in conditiile
legii, la instanta de contencios administrativ competentd.

B. Modul de sesizare si procedura disciplinard pentru personalul contractual
1. Rispunderea disciplinard

Art.84-Ori de cite ori se constatd sdvérsirea de abateri disciplinare de cétre personalul contractual, se poate
dispune, potrivit legii, aplicarea unor sancfiuni disciplinare.

Art.85- (1) Abaterea disciplinard este o faptd n legdturd cu munca si care constd intr-o actiune sau
inactiune sivargitd cu vinovatie de citre salariat, prin care acesia a incalcat normele legale, regulamentul intern,
contractul individual de muncd sau contractul colectiv de muncd aplicabil, ordinele si dispozitiile legale ale
conducatorilor ierarhici.

(2)Amenzile disciplinare sunt interzise.
Art.86 -(1) La stabilirea sancfiunii disciplinare se vor avea in vedere urmétoarele:
- gravitatea abaterii disciplinare sivérsite de citre salariat;
- imprejurarile tn care fapta a fost sBvargita;
- gradul de vinovatie a salariatului;
- consecintele abaterii disciplinare;
- comportarea generald in serviciu a salariatului;
- eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta.
(2) Sub sanctiunes nulitdtii absolute, nici o mésurd, cu excepiia sanciiunii avertismentului seris, nu poate fi
dispusd mai nainte de efectuarea unei cercetri disciplinare prealabile.

Art.87-(1) In vederea desfigurarii cercetdrii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat Tn scris de
persoana imputernicitd de catre angajator sa realizeze cercetarea, precizdndu-se obiectul, data, ora §i locul
intrevederii. ]

(2) Neprezentarea salariatului la convocarea facutd in conditiile prevazute la alin, (1) fird un maotiv obiectiv da
dreptul angajatorului sa dispund sanctionarea, fird efectuarca cercetarii disciplinare prealabile.

Art.88-in cursul cercetirii disciplinare prealabile salariatul are dreptul sd formuleze si sd-si susjind
apararea in favoarea sa gi sd ofere persoanei Tmputernicite si realizeze cercetarea, toate probele si motivatiile pe
care le considerd necesare, precum si dreptul de fi asistat, la cererea sa, de ctre un reprezentant al sindicatului :a';\
ciirui membru este.

Art.89 -(1) Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare prin Dispozita primarului, in termen de
30 de zile calendaristice de la data lufirii la cunostinia despre sdvirgirea abaterii disciplinare, dar nu mai thrziu de
6 luni de la data sfvargirii faptei.

(2) Sub sanctiunea nulitatii absolute, actul de sanctionare va cuprind in mod obligatoriu:

- descrierea faptei care constituie abatere disciplinard;

- precizarea prevederilor din statutul de personal, Regulamentul de ordine interioard, contractul individual de
munca sau contractul colectiv de munc aplicabil, care au fost incilcate de salariat,

- motivele peniru care au fost inlaturate probele in apérare, formulate de salariat in timpul cercetdrii disciplinare
prealabile, sau motivele pentru care, Tn conditiile prevazute la art. 267 alin. (3) din Legea nr.53/2003, republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare, nu a fost efectuatd cercetarea,

- temeiul de drept in baza céruia sanctiunea disciplinard se aplich;

- termenul in care sancjiunea poate fi contestatd;

- instanta competentd la care sanctiunea poate fi contestata.

(3) Dispozitia de sancfionare se comunici salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la data emiteril 51
produce efecte de la data comunicérii.

(4) Comunicarea se predd personal salariatului, cu semnaturd de primire, ori, in caz de refuz al primirii, prin
serisoare recomandatd, la domiciliul sau resedinia comunicatd de acesta,

.
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(3) Dispozitia de sancfionare poate fi contestat de salariat la jnstan;e]ejudecituresti competente in termen de 30 de
zile calendaristics de la data comunicarii,

CAPITOLUL XI —APLICAREA POLITICILOR DE TRANSPARENTA DECIZIONALA , ACCES LA
INFORMATIE ST RELATII CU PUBLICUL

Art90 -Aplicarea legislatiei cy privire la transparenta decizionala si la liberul acces [a informatiile de
interes public constituje prioritate a administratiei publice locale si indatorire de serviciu pentru personalul din
cadrul Primariei comunei Tataran;,

Principiile fundamentale pentru indeplinirea acestui deziderat sunt ;

-informarea prealabila, din oficiu, asupra problemelor de interes public ce urmeaza a f dezbatute sau
implementate ;

-consultarea cetatenilor si a persoanelor prezumate a fi direct interesate ;

-participarea activa a cetateanului Ja luarea deciziilor .

Art.91- (1).Primarul comune va desemna, din cadruyl aparatului de specialitate, persoanele responsabile
cu asigurarea activitatilor de informare din oficiu, acces la informatii de interes public si relatij publice, In
aplicarea acestei prevederi functionarii publici $i personalul contractual ay obligatia de a formula raspunsurile
solicitate sau de a pune |a dispozitia persoanei desemnate pentru relatii publice documentaiile necesare in termen
util $i cu prioritate fata de alte sarcini de serviciu pentry fncadrarea in termenele prevézute de legislatia in materia
accesulul la informatii de interes public si in materia transparentei decizionale,

(2} Personalului din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului comunei Tataran; | se interzice si ofere
documentatii si / sau informatii, chiar considerate 4 f de interes public, fira avizuyl Primarului comunei sau g
sefului jerarhic. Personalul din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei nu este abilitat a primi si a
gestiona cereri pentruy informatii de interes public decit prin intermediul Primarului comunei sau al sefului
lerarhic,

(3} Toate proiectele de acte normative, referatele de necesitate, notele de fundamentare vor fi supuse atentiei si
dezbaterilor publice prin grija initiatoruluj sau a Persoane; care le-a formulat.

CAPITOLUL XII- DECLARA THILE DE AVERE SI DE CLARATIILE DE INTERESE

Art.92-Pentru realizarea obligatiilor de integritate si transparenta insexercitarea functiilor si demnitatijor
publice urmatoarele categorii de persoane care isj desfasoara activitatea in cadrul Primarie] comune; Tatarani au
obligatia depunerii declaratiilor de avere si declaratiilor interese:

-alesii locali:

- primarul, viceprimarul si consilierii locali ;

- functionarii publici de conducere si de executie;

In cadrul Primariei comunei Tatarani, prin Dispozitia primaruluj nr.898/05.11.2010 a fost desemnata d-na Grigore
Adriana consilier Stare cjvi ta in cadrul aparatului de specialitate al primaruluj persoana cu atributij in
implementarea prevederilor legale privind declaratile de avere si declaratiile de interese. Atributije pe care |e
indeplineste persoana desemnata sunt cele prevazute de art.6 si art.7 din Legea nr.176/2010 privind modificarea si
completarea Legii nr,144/2007 privind infiintarea, organizarea si functionarea Agentiei Nationale de Integritate,
precum si pentru modificarea s completarea altor acte normative. Persoana desemnata este direct subordonata
conducatorului institutiei care raspunde pentru desfasurarea in bune conditii a activitatii acesteis .

Art.93- Declaratiile de avere si de interese se depun in termen de 30 de zile de la data numirii, alegerij in
functie, data inceperii activitatii sau in termen de cel mult 30 de zile de la data incetarii ativitatji, incheierii
mandatului, Declaratiile de avere si de interese ge depun si se actualizeaza anual, cel mai tarziu la data de 15 iunie,
Declaratiile de avere se intocmesc dupa cum urmeaza: pentru anul fiscal anterior incheiat Ia 31 decembrie, in
cazul veniturilor , repectiv situatia la data declararii pentru celelalalte capitole din declaratie.

Art.94-Persoana responsabila oy implementarea prevederilor referitoare la  declaratiile de avere s
declaratiile de interese primeste si inregistreaza declartiile in registre speciale cu caracter public .

Declaratiile de avere si declaratiile de interese sunt transmise in copii certificate in termen de cel mult 10
zile de la primire, la Agentia Nationala de Integritate si se afiseaza in cel mult 30 de zile de Ia primire la viziery]
institutiei say Pe pagina de internet a institutiei, prin anonimizarea adresei imobilelor declarate, cu exceptia
localitatii unde sunt situate, adresi institutie; care administreaza activele financiare, a CNP_lui, precum sj a
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semnaturii. Declaratiile de avere si declaratiile de interese se pastreaza pe pagina de internet a institutiei si &

Agentiel pe toata durata exercitarii functiei say mandatului si 3 ani dupa incetarea acestora si se arhiveazs
potrivit legii .

CAPITOLUL XIII - CONFLICTE DE INTERESE SI REGIMUL INCOMPATIBILITATILOR N
EXERCITAREA DEMNITATILOR PUBLICE SI FUNCTHLOR PUBLICE

Art. 95- Conflictul de interese —situatia in care persoana ce exercita o demnitate publica sau o functie
publica are un interes personal de natura patrimoniala, care ar putea influenta indeplinirea cu obiectivitate a
atributiilor care ii revin potrivit Constatutiei si altor acte normalive. Princiipile care stau la baza prevenirii
conflictului de interese in exercitarea demnitatilor publice si functiilor publice sunt: impartialitatea, integritatea,
transparenta deciziei si suprematia interesului public.

CONFLICTUL DE INTERESE PRIVIND ALESII LOCALI
Art.96- Primarul si viceprimarul sunt obligati sa nu emita un act administrativ sau sa nu incheia un act

Juridic ori sa nu emita o dispozitie, in exercitarea functiei, care produce un folos material pentru sine, pentrul
sotul sau ori rudele sale de gradul 1.

Actele administrative emise sau actele juridice incheiate ori dispozitiile emise cu incalcarea obligatiiler

prevazute mai sus sunt lovite de nulitate absoluta,

Persoana care se considera vatamata intr-un drept al sau ori intr-un interes legitim ca urmare a existentel unui
conilict de interese, se poate adresa instantei de judecata competente, potrivit legil, in functie de natura actului
emis sau incheiat,

CONFLICTUL DE INTERESE PRIVIND FUNCTIONARII PUBLICI
Art.97- Functionarul public este in conflict de interese daca se afla
in una dintre urmatoarele situatii:
a) este chemat sa rezolve cereri, sa ia decizii sau sa participe la luarea deciziilor cu privire la perscane fizice si
Jjuridice cu care are relatii cu caracter patrimonial:
b) participa in cadrul aceleiasi comisii, constituite conform legii, cu functionari publici care au calitatea de sot sau
ruda de gradul I, :
¢) interesele sale patrimoniale, ale sotlui sau rudelor sale de gradul T pot influenta deciziile pe care trebuie sa le
ia in exercitarea functiei publice.
[n cazul existentei unui conflict de interese, functionarul public este obl igat sa se abtina de la rezolvarea
cererii, luarea deciziel sau participarea la luarea unei decizii si sa-| informeze de indata pe seful ierarhic caruia ii
este subordonat direct. Acesta este obligat sa ia masurile care se impun pentru
exercitarea cu impartialitate a functiei publice, in termen de cel mult 3 zile de la data luarii la cunostinta.

In cazul existentei unui conflict de interese, conducatorul autoritatii sau institutiei publice, la
propunerea sefului ierarhic caruia ii este subordonatdirect functionarul public in cauza, va desemna un alt
functionar public, care are aceeasi pregatire si nivel de experienta.

Incalcarea dispozitiilor privitoare la conflictul de interese poate atrage, dupa caz, raspunderea
disciplinara, administrativa, civila ori penala, potrivit legii.

INCOMPATIBILITATI
Art.98-Incompatibilitatile privind demnitatile publice si functiile publice sunt cele reglementate de
Constitutie, de legea aplicabila autaritatii sau institutiei publice in care persoancle ce exercita o demnitate publica
sau o functie publica isi desfasoara aclivitates .
INCOMPATIBILITATI PRIVIND ALESII LOCALI
Art .99- Functia de primar si viceprimar este incom patibila cu:
a) functia de consilier local:
b) functia de prefect sau subprefect;
¢) calitatea de functionar public sau angajat cu contract individual de munca, indiferent de durata acestuia;
d) functia de presedinte, vicepresedinte, director general, director, manager, administrator, membru al consiliului
de administratie ori cenzor sau orice functie de conducere ori de executie la societatile comerciale, inclusiv
bancile sau alte institutii de credit, societatile de asigurare si cele
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financiare, |3 regiile autonome de interes nationa| sau local, [g companiile sj societatile nationale, precum si Ja
institutiile publice:

&) functia de presedina sau de secretar af adunarilor generale ale actionarilor say asociatilor la o societate
comerciala;

f) functia de reprezentant al unitatij adminisrmtiv-tarimriale in adunarile generale al societatilor comerciale de
interes local say de reprezentant g statului in adunareg generala & unej societat] comerciale de interes national:

g) calitatea de comerciant persoana fizica:

h) calitatea de membru al uny; grup de interes £conomic;

i} calitatea de deputat say senator;

j) functia de ministru, secretar de stat, subsecretar de stat saloalta functie asimilatg acestora;

k) crice alte funeti; publice sau activitati Fémunerate, in tara say i strainatate, ¢y €xceptia functie] de cadru
didactic sau a funcijjjgr in cadrul unoy asociatii, fundatii say alte organizatjj Neguvernamentale

Primarul s; viceprimarul ny Poate detine, pe durata exercitarij mandatului, functia da consilier judetean.

Primarul g viceprimarul Poate exercita funetij say activitati in domenjy| didactic, a] Cercetarii stiintifice sj 4
creatiei literar-artistice.

Art.100-(1) Calitates de functionar public este incompatibila ey orice alta functie publica decat ceq in
care a fost numit, precum s; cu functiile de demnitate publica,
(2) Functionarii publici nu pot datine alte funetii si ny pot desfasura ajte activitati, remunerate SaU neremunerate,
dupa cum Urmeaza:
a) in cadr autoritatilor sau institutiilor publice;
b) in cadrul cabinetulyj demnitarulyi, ¢y excepti
publica, in conditijle legii, pe durata numirii sale

Nu se afla in Situatie de incompatibj litate, in sensyl prevederilor alin, (2), functionary public care egte
desemnat prin act administratiy pentru a face parte di echipa de proiect finantat din fondurj Comunitare

care o ogupa.

Functionarii publici care, in exercitarea functipi publice, ay desfasurat activitati de monitorizare s control
Cu privire la societat comerciale say alte unitati ey Scop lucrativ de natyra celor prevazute |g lit. €) nu pot sa-gi
desfaspare activitatea si ny POt acorda consultants de specialitate |4 aceste societati timp de 3 an; dupa iesirea din
corpul functioparilor publiei,

Functionarij publici nu pot mandatari aj unor Persoane in ceeg ce Priveste efectuares unor acte in
legatura cu funetia publica pe cars o exercita,

In situatia prevazyry la lit. b), la inchejereq mandatulyj demnitaryly;, functionary] public este reincagra( in
funetia publica detinuta say intr-q functie similara,

Nu sunt permige faporturile ferarhice directa in cazul in care functionari; publici respectjvi sunt soti say

(3) Persoanele cara 5€ afla in una dintpe situatiile de incompatibilitate VOr opta, in termen de g0 de zile, pentry
incetarea rapory urilor jerarhice directe say fenuntarea la calitatea de demnitar, Qrica Persoana poate sesiza
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existenta situatiilor de incompatibiliate
Situatiile de incompatibiliate se constata de catre seful ierarhic superior al functionarilor publici
respectivi, care dispune incetares raporturilor ierarhice directe dintre functionarii publici soti say rude de gradul 1
Functionarii publici pot exercita functii sau activitati in domeniul didactic, al cercetarii stiintifice si al
creatie literar-artistice si in alte domenii de activitate din sectorul privat , care nu sunt in legatura directa say
indirecta cu atributiile exercitate ca functionar public conform fisej postuluj ,

publica.
(4) Raportul de serviciu al functionarului public se suspenda;
a) pe durata campaniei electorale, pana in zjua ulterioara alegerilor, daca ny este ales;

b) pana la incetarca functiei eligibile sau a functiei de demnitate publica, in cazul in care functionarul public a
fost ales sau numit.

(5) Functionarii publici pot fi membri ai partidelor politice legal constituite.

Functionarilor publici le este interzis sa fie membri aj organelor de conducere ale partidelor politice si sa exprime
sau sa apere in mod public pozitiile unuj partid politic.

CAPITOLUL XTV -INREGIST. RAREA ST CIRCUITUL DOC UMENTELOR

Art.101- In cadrul Primariei comunei Tatarani se inregistreazd urmatoarele tipuri de documente:
- documente cu caracter extern si intern

- petitii, sesizari, reclamatii

- solicitérile care fac objectul Legii nr.544/2001:

a) Documentele cy ca racler extern si intern:

Art102 () | nregistrarea documentelor Incepe la | ianuarje 5i se Incheie la 31 decembyie ale fiecdrui an
si se efectueazs cronologic, in ordinea primirii Jor,
(2) inregistrama documentelor se realizeazd de catre up functionar desemnat prin dispozitia primarului, in
Registrul de intrare-iesire a corespondentei. Corespondenta se primeste pe baza de semnatura de catré Primaul si
secretarul localitatii, care o inainteaza functionarulyi responsabil cu inregistrarea .

Art.103 -(1) Toate documentele sunt Tnregistrate si Tnaintate catre Primar. Dupi analizarea documentulu
de catre primar, acesta pune rezolujia personala s il redirecfioneazi catre personalul cu  funetii
conducere/executie din aparatul de specialitate al primarului, in functie de problematica identificats p.'h'l'
intermediul functionarulyj dsemnat cu registratura,

(2) Documentele care privesc activitatea mai multor compartimente sau care sunt de interes comun pentry mai
multe structuri, vor fi distribuite in copie fiecdrul compartiment in parte.

Art.104 (1) fn Registrul de intrare-iesire, toate aceste operatiuni sunt clar mentionate, iar angajatul care
are in fisa postului aceasts atribufie rispunde pentru modul de tnregistrare a documentelor si de distribuirea
corespondentei.

(2) Distribuirea corespondeniei se face pe baza de Semnatura de primire a documentulyi repartizat .

(3) In registru sunt mentionate obligatoriu: numele si prenumele angajatului, numdrul si data inregistrarii
documentului predat, data predarii documentului, indicativyl documentului, ete.

(4) Dupa verificarea documentului, angajatul semneaza in registru pentru primirea acestuia.

b) Petitii, Sesizari, Reclamatii

Art.105- (1) Petitiile, sesizarile, reclamatii se inregistreaza intr-un registru special de catre functionarul
desemnat prin dispozitia  primarului, Petitiile, sesizarile, recomandarile se inainteaza catre primar. Dupa
analizarea documentuluj de catre primar, acesta pune rezolutia personali si I redirectioneazi citre personalul eu

]
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functii de conducere/executie din aparatul de specialitate g primarului, in functie de problematica identificats,
prin intermediul functionaruluj dsemnat ¢y registratura ,

(2) Documentele care privesc activitatea maj multor compartimente Sau care sunt de interes comun pentry maj
multe structurd, vor fi distribuite in copie fiecdrui compartiment in parte.

(3) Angajatii carora le-au fost inaintate Spre solutionare petitii, reclamatii, sesizari trebuie sa semneze i registry
de primirea acestora, Dupa solutionarea dcestora in termenuy| legal, vor aduce la cunaostinta modul de rezolvare g
petitiilor, reclamatiilor Sau sesizarilor atat petitionarilor cat s primarului sj functionarului desemnat ¢y
inregistrarea acestora PEDIrY a opera in registry modul de rezolvare .

¢} Solicitdrile care fac obiecty] Legii nr.544/2001

Art.106 -Solicitérile cape fac obiectul Legii nr.544/2001 se inregistreaza intr-un registru special de catre
functionarul desemnat prin dispozitia primarului, Procedura de solutionare a acestor solicitarii este ceg prevazuta

d)  Protectia datelor Cu caracter personal: Respectarea Regulamenty]yj nr.679/2016 pentry protectia
persoanlelor fizice in cee ceo priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor
date,

RITERIILE P,
LEvaluaren performantelor Profesionale Individu

RE PROFESTONAL 4

ale aie fgnﬂfg@rﬂgr publici

Art.107, —~Ip scopul formarii unuj corp profesionist de functionar; publici, evaluarea performantelor
profesionale individuale ale functionarilor publici stabileste cadry| general pentry:

Eompararea gradulyi de indeplinire a obiectivelor individuale stabilite cuy rezultatele obtinute in mod efectiy:
¢) asigurarea unyj sistem motivational, prin recompensares functionarilor publici care ay obtinut rezultate
deosebite, astfel Incat sa fie determinatz Creslerea performantelor profesionale individuale:

Art.108, — (1) Evaluareg performanielor profesionale individuale ale functionarylyj public se realizeazs
de ciitre evaluator,

(2) Are calitatea de evaluatoy:

4) functionarul public de conducere care coordoneaza compartimentul in cady caruia isi desfisoars
activitatea functionaryl public de executie sau care coordoneazi activitatea acestuija;

b) functionarul public de conducers lerarhic superior potrivit structurii organizatorice g autorititii say
institugie publice, pentry functionarul public de conducere;

¢) fnaltul functionar public, pentry functionarii publici de conducere din subordine say pentru functionari
publici de executie, atunci cind acestia fsi desfisoara activitatea in cadry| unor compartimente cara nu sunt
coordonate de yn functionar public de conducere, cy exceptia cazului in care existi un raport direct de
subordonare cy conducitorul autoritagii say institutiei publice orj adjunctul acestuja:

d) primarul, pe baza propuneri; consiliului local, Pentru secretarul unjtatj administrativ-tarimriaia;

¢) conducatoryl autoritadfii say institutiei publice or; adjunctul acestuia, pentry functionarii publici care sunt
in subordinea directs g acestuia,

Art. 109, — (1) Perioada evaluarz este cuprinsi Intre | lanuarie si 3] decembrie din any| pentru care se face
evaluareg.

(2) Peripada de evaluare este cuprinsa intre | $i 31 ianuarie dip anul urmator perioadei evaluate.
(3) In mod exceptional, evaluares performantelor profesionale individuale aje functionarilor publici se face §i In
cursul pericade evaluate, in Wrmétoarele cazuri:

a) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate raportul de serviciy g functionarului pyblje evaluat
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b) atunci cénd Pe parcursul pericadei evaluate raportul de serviciu sau, dupd caz, raportul de munca al
evaluatorului inceteaza, se suspendd sau se modifica, in condiliile legii. In acest caz evaluatorul are obligatia ca,
inainte de fncetarea, suspendarea sau modificarea raporturilor de serviciu sau raporturilor de munca ori, dupi caz,
intr-o perioada de cel mult 15 zile calendaristice de la incetarea say modificarea raporturilor de serviciu say
raporturilor de muncé, si realizeze evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici din
subordine. Calificativul acordat se va lua Tn considerare Ia evaluarea anuali a performantelor profesionale
individuale ale acestora;

¢) atunci cind pe parcursul perioadei evaluate functionarul public dobandeste o diploma de studii de nivel
superior si urmeazi s fie promovat, Tn conditiile legii, Tntr-o functie publics corespunzitoare studiilor absolvite;

d) atunci cénd pe parcursul perioadei evaluate functionarul public este promovat in grad profesional,
(4) Evaluarea performangelor profesionale individuale ale functionarilor publici se face cu respectarea regimuluj
Juridic al conflictului de interese privind funcfionarii publici,
(5) Prin exceptie de la prevederile alin, (3) lit. a) si b), evaluarea functionarilor publici nu va f facutd in
urmdtoarele situatii:

a) delegaren functionarului public;

b} suspendarea raporturilor de serviciu ale functionarului public in conditiile art. 94 alin, (1) lit. f), hy, i) si
k) din Legea nr. 188/1999, republicatd, eu modificarile sj completarile ulterioare;

¢) incetarea raporturilor de servieiy ale functionarului public in conditiile art. 98 alin. (1) lit. a) 5i hb) dini
Legea nr. 188/1999, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare,

Art. 110. - Evaluarea functionarilor publici are urmatoarele componente:

a) evaluarea gradului si modului de atingere a obiectivelor individuale;
b) evaluarea gradului de indeplinire a criteriilor de performanta.

Art. 111, — (1) Perscanele care ay calitatea de evaluator au obligatia de a stabili obiective individuale
pentru functionarii publici prin raportare la funcfia publica definutd, gradul profesional al acesteia, cunostintele
teoretice si practice si abilitatile functionarului public.

(2) Performantele profesionale individuale ale functionarilor publici sunt evaluate pe baza criteriilor de
performanti stabilite, in functie de specificul activitatii compartimentului in care functionarul public Tsi desfisoara
activitatea,

Art. 112. — (1) Obiectivele individuale trebuie sd corespunda urmatoarelor cerinte;

8) s fie specifice activitatilor care presupln exercitarea prerogativelor de putere publica;

b) s& fie cuantificabile - s4 aiba o formi concretd de realizare;

¢) sé fie previzute cu termene de realizare:

d) sa fie realiste - 54 poats fi duse la indeplinire in termenele de realizare prevazute si cu resursele alocate;

e} s fie flexibile - sa poatd fi revizuite in functie de modificarile intervenite in prioritdtile autoritdtii sau
institutiei publice.

(2) Obiectivele individuale pot fi revizuite trimestrial sau or de céte ori intervin modificiri T structura
organizatorici a autoritdtii sau institutiei publice. Obiectivele revizuite se vor mentiona in raportul de evaluare g =
performantelor profesionale individuale ale functionarului public.

(3) Pentru fiecare dintre obiectivele stabilite evaluatorul va stabili si indicatorii de performanta,

{(4) Criteriile de performanti ale functionarilor publici sunt cele prevazute de lege si incluse in prezentul
Regulament Intern.

(5) In functie de specificul activitatii autoritdtii sau institutiei publice §i de activititile efectiv desfiisurate de catre
funetionarul public, evaluatorul poate stabili gi alte criterii de performanti. Criteriile de performanti astfel stabilite
se aduc la cunogtinta functionarului public evaluat la tnceputul perioadei evaluate, sub sanctiunea neludrii lor in
seamd,

(6) Functionarii publici care exercitd cu caracter temporar o functie publica de conducere vor fi evaluati, pentru
perioada exercitfrii temporare, pe baza criteriilor de performantd stabilite pentru funciia publica de conducere
respectivi,

Art, 113, - () Notarea obiectivelor individuale §i a criteriilor da performantdi se face parcurgiindu-se
urmitoarele etape:

a) fiecare obiectiv se apreciazi cu note de la I la 5, nota expriménd gradul de Tndeplinire a obiectivului respectiv,
in raport cu indicatarii de performants;

b) fiecare criteriu de performant se noteazi de la | la 3, nola expriménd aprecierea indeplinirii criteriului de
performanta in realizarea obiectivelor individuale stabilite. (2) Pentru a obfine nota acordatd pentru indeplinirea
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b) atunci cénd pe parcursul perioadei evaluate raportul de serviciu sau, dupd caz, raportul de munca al
evaluatorului fnceteaza, se suspendi sau se modifics, in conditiile legii. In acest caz evaluatorul are obligatia ca, |
inainte de Tncetarea, suspendarea sau modificarea raporturilor de serviciu sau raporturilor de muncd ori, dupa caz, |
intr-o perioadd de cel mult 15 zile calendaristice de la incetarea sau modificarea raporturifor de serviciu sau
raporturilor de muncé, sa realizeze evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici din
subordine. Calificativul acordat se va lua in considerare la evaluarea anuali a performantelor profesionale
individuale ale acestora;

¢) atunci cdnd pe parcursul perioadei evaluate functionarul public dobéindegte o diploma de studii de nive
superior si urmeazi si fie promovat, in conditiile legii, intr-o functie public# corespunzitoare studiilor absolvite;

d) atunci cind pe parcursul perioadei evaluate functionarul public este promovat in grad profesional,

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

(5) Prin exceptie de la prevederile alin, (3) lit. a) si b), evaluarea functionarilor publici nu va fi ficwa Tn
urmiitoarele situatii:

a) delegarea functionarului public;

b) suspendarea raporturilor de serviciu ale functionarului public in conditiile art. 94 alin, (1) lit. ), h), i)si
k) din Legea nr. 188/] 999, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

¢) Incetaren raporturilor de serviciu ale funciionarului public in conditiile art. 98 alin. (1) lit. &) si b) dini
Legea nr, 188/1999, republicats, cu modificarile si completarile ullerioare,

Art. 110, - Evaluarea functionarilor publici are urmdtoarele componente:

a) evaluarea gradului si modului de atingere a obiectivelor individuale:

b) evaluarea gradului de indeplinire a criteriilor de performanta,

Art, 111. — (1) Persoanele care au calitatea de evaluator au obligatia de a stabili objective individuale
pentru functionarii publici prin raportare la functia publici definuta, gradul profesional al acesteia, cunostingele
teoretice $i practice si abilitdtile functionarului public.

(2) Performantele profesionale individuale ale funcfionarilor publici sunt evaluate pe baza criteriilor de
performant stabilite, n functie de specificul activititii compartimentului in care functionarul public Tsi desfagoara
activitatea,

Art, 112. — (1) Obiectivele individuale trebuie si corespundd urmatoarelor ceringe:

a) sa fie specifice activitatilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publica;

b} sa fie cuantificabile - sa aiba o forma concretd de realizare;

¢) sé fie previzute cu termene de realizare:

d) sé fie realiste - s3 poatd fi duse la indeplinire in termenele de realizare previzute si cu resursele alocate:

e) s fie flexibile - s& poatd fi revizuite in funcie de modificdrile intervenite in prioritatile autoritd|ii sau
institufiei publice,

(2) Obiectivele individuale pot fi revizuite trimestrial sau ori de cite ori intervin medificin n structura
organizatoricd a autoritatii sau institufiei publice. Obiectivele revizuite se vor mentiona in raportul de evaluare 5 %
performantelor profesionale individuale ale functionarului public,

(3) Pentru fiecare dintre obiectivele stabilite evaluatorul va stabili si indicatorii de performant,

(4) Criteriile de performanta ale functionarilor publici sunt cele prevazute de lege si incluse in prezentul
Regulament Intern.

(5) In functie de specificul activititii autoritatii sau institutiei publice si de activitdlile efectiv desfisurate de catre
funetionarul public, evaluatorul poate stabili §i alte criterii de performanta. Criteriile de performanta astfel stabilite
se adue la cunogtinta functionarului public evaluat la inceputul perioadei evaluate, sub sancliunea neludrii lor in
sCama.

(6) Funcionarii publici care exercitd cu caracter temporar o funciie publicd de conducere vor fi evaluati, pentru
perioada exercitarii temporare, pe baza criteriilor de performamd stabilite pentru functia publicd de conducere
respectiva,

Art. 113, - (I) Notarea obiectivelor individuale §i a criteriilor de performanta se face parcurgindu-se
urmétoarele etape:

a) fiecare obiectiv se apreciazd cu note de la | la 5, nota exprimind gradul de Indeplinire a obiectivului respectiv,
in rapert cu indicatorii de performanta;

b) fiecare criteriu de performantd se noteaza de la 1 la 3, nola expriménd aprecierea indeplinirii criteriului de
performanta in realizarea obiectivelor individuale stabilite. (2) Pentry a obtine nota acordata pentru indeplinirea
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acordate pentru indeplinirea fiecrui eriteriy,
(4) Punctajul final al evaluirii anuale este media aritmeticd a notelor obfinute pentru obiectivele individuale si
criteriile de performants, potrivit alin. (2) si (3),
(3) Semnificatia notelor prevazute la alin. (1) lit. a) 5i b) este urmatoarea: nota 1 - nivel minim §i nota § - njvel
maxim.
Art. 114, — Procedura evaludrii finale se realizeaza in urmatoarele 3 etape, dupa cum urmeazs:
a) completarea raportului de evaluare de cétre evaluator:
b) interviul;
¢) contrasemnarea raportului de evaluare.
Art, 115, - In vederea completarii raportului de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
functionarilor publici, evaluatorul:
a) stabileste calificativul final de evaluara a performantelor profesionale individuale;
b) consemneazd rezultatele deosebite ale funcionarului public, dificultatile obiective intdmpinate de acesta in
perioada evaluata si orice alte observajii pe care le considera relevante;
¢) stabileste necesitatile de formare profesionald pentru anul urmater perioadei evaluate;
d) stabileste obiectivele individuale pentru anul urmator pericadei evaluate,
Art. 116.-(1) Interviul, ca elapa a procesului de evaluare, reprezintd un schimb de informatii care are loc
intre evaluator si functionarul public, in cadrul ciruia:
a) se aduc la cunostinta functionarului public evaluat consemndrile ficute de evaluator in raportul de evaluare; b)
Se semneaza si se dateaza raportul de evaluare de catre evaluator §i de functionarul public evaluat,
(2) In cazul In care Intre functionarul public evaluat $i evaluator existd diferenie de opinie asupra consemndrilor
ficute, comentariile functionarului public se consemneaza in raportul de evaluare, Evaluatorul poate modifica
raportul de evaluare daci se ajunge la un punct de vedere comun,
Art. 117, - Calificativul final al evalussi se stabileste pe baza notei finale, dupd cum urmeaza:
a) ntre 1,00 - 2,00 - nesatisficaror:
b) intre 2,01 - 3.50 - satisfacitor:
c) intre 3,51 - 4,50 - bine;
d) intre 4,51 - 5,00 - foarte bine, -
Art. 118. — (1) Raportul de evaluare se Inainteazd contrasemnatarului. in situafia in care calitatea de
evaluator o are conducatorul autoritdlii sau institutiei publice, raportul de evaluare nu se contrasemneaza,
(2) Are calitatea de contrasemnatar functionarul public ierarhic superior evaluatorului, potrivit structurii
organizatorice a autoritdfii sau institutiei publice, Fn mod exceptional, in cazul in care, potrivit structurii
organizatorice a autoritatii ori institutiei publice, nu exista un functionar public ierarhic superior evaluatorului, va
fi desemnat contrasemnatar functionarul public care define cea mai inalta functie publica din autoritatea say
institutia publica respectivd, iar atunci cind nu este posibil, contrasemnatar va £ adjunctul conducatorulyj
autoritafii sau institutiei publice sau un demnitar din subordinea acestuia,
Art.119, - (1) Raportul de evaluare poate fi modificat conform deciziej contrasemnatarului in urmitoarele
CazZuri;
a) aprecierile consemnate nu corespund realitatii:
b} intre evaluator si funcfionarul public evaluat existd diferente de opinie care nu au putut fi solutionate de comun
acord.
(2) Raportul de evaluare modificat in conditiile prevaizute la alin. (1) se aduce Ia cunostingd functionarului public,
Art, 120, — (1) Functionarii publici nemultumiti de rezultatul evaludrii pot sa {l conteste la conducitoryl
Autoritatii sau instituliei publice, Conducatorul autorititii sau institutiei publice solutioneazi contestatia pe baza
raportului de evaluare si a referatelor intocmite de catre functionarul public evaluat, evaluator $i contrasemnatar.
(2) Contestatia se formuleaza in termen de 3 zile calendaristice de |a luarea la cunogtintd de cétre functionarul
public evaluat a calificativuly] acordat §i se solutioneaza in termen de 15 zile calendaristice de la data expirarii
termenului de depunere a contestatiei,

(3) Rezultatul contestafiei se comunics functionarului public in termen de 5 zile calendaristice de |a solutionarea
contestatiei,
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(4) Functionarul public nemuljumit de modu de solutionare a contestatiei formulate potrivit alin, (1) se p@
adresa instantei de contencios administrativ, in conditiile legii,

(5) Functionarii publici evaluati direct de citre conducitoryl autoritafii sau institugiei publice, nemuh;umi{i"l
rezultatul evaluirii, se pot adresa direct instanfei de contencios administrativ, in conditiile legii,

{I- Evaluarea performantelor profesionale indi viduale ale personatului contractuagl

Art. 121. - Evaluarea performantelor profesionale individuale are ca Scop aprecierea obiectiva a activitatii
personalului, prin compararea gradului de indeplinire a obiectivelor si criteriilor de evaluare stabilite pentry
perioada respectiva cu rezultatele obtinute in mod efectiv,

Art.122- Procedura evaluarij se realizeaza in urmatoarele etape:

a) completarea fisei de evaluare de catre evaluator;
b) interviul:
¢) contrasemnarea fise] de evaluare,

Art. 123-(1) Evaluatorul este persoana din cadrul institutiei, cu atributi] de conducere a compartimenti'nj
n cadrul caruig isj desfasoara activitatea angajatul evaluat say, dupa caz, care coordonesza activithesd
respectivului angajat,

Art.124 -(1) Procedura de evaluare a performantelor profesionale se aplica fiecary] angajat, in rapon cu
cerintele postului,

(2) Activitatea profesionala se apreciaza anual, prin evaluares performantelor profesionale individuale.

Art, -125-(1) Perioada evaluata este cuprinsa intre | ianuarie si 31 decembrie din anul pentru care se face

evaluarea.

(2) Perioada de evaluare este cuprinsa intre 1 si 31 fanuarie din anul urmator pericadei evaluate,

(3) Sunt exceptate de |a evaluarea anuala, urmatoarele categorii de salariati:

a) persoanele angajate ca debutanti, pentru care evaluarea se face dupa expirarea perioadei corespunzatoare
stagiului de debutant, de cel putin 6 luni ;

b) persoanele angajate, al caror contract individual de munca este suspendat, in conditiile legii, pentru care
evaluarea se face |a expirarea unei perioade de cel putin 6 luni de la reluarea act; vitatii;

¢) persoanele angajate care nu au prestat activitate in ultimele 12 luni, fiind in concediu medical sau in concediu
fara plata, acordat potrivit legii, pentru care evaluares se va face dupa o perioada cuprinsa intre 6 si 12 luni de |a
reluarea activitatii.

Art.126- Personalul contractual se face si in cursul perioadei evaluate, in urmatoarele cazur;

a) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate contractyl individual de munca a salariatului evaluat inceteaza sau
8¢ modifica, in conditiile legii. In acest caz salariaty| va fi evaluat pentru pericada de pana la incetarea L
modificarea raporturilor de munca,

b) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate salariaty| dobandeste o diploma de studi] de nivel superior si
urmeaza sa fie promovat, in conditiile legii, intr-o functie corespunzatoare studiilor absolvite say cand este
promovat in grad superior,

Art.127-(1) Criterijle generale de evaluare a personalului contractual sunt -

II-Criterii generale de evaluare a performantelor profesionale ale personaluluj contractual care ocupa
functii/posturi contractuale de executie in cadryl aparatului de specialitate al primarului comunei
Tatarani, judetul Dambovity :

l.-cunostinte sj experienta;

2.-complexitatea, creativitatea si diversitatea activitatilor;

i.-contacte si comunicare;

4.-conditii de munca;

S-judecata si impactyl deciziilor;

6.-incompatibilitati si regimuri speciale;

(2) In functie de specificul activitatii desfasurate efectiv de care salariat, evaluatoryl poate stabili si alte criterii
de evaluare care, se aduc |a cunostinta salariatului evaluat |a Inceputul perioadei evaluate,

Art. 128- Persoanele care ay calitatea de evaluator, completeaza fisele de evaluare, al caror model este
prevazut in anexa nr, | prezentyl regulament, dupa cum urmesasa:
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¢} consemneaza, dupa caz, rezultatele deosebite ale salariatului, dificultatie obiective intampinate de acesta in
Perioada evaluata si orice alte observatii pe care Je considera relevante;
d) stabilesc obiectivele sl criteriile specifice de evaluare pentry urmatoarea perioada de evaluare,

¢) stabilesc eventualele necesitati de formare profesionala pentry anul urmator perioade; evaluate,

Art. 129-(1) Interviul, ca elapa a procesulyj de evaluare, reprezinta un schimb de informatij care are |oc

intre evaluator si Persoana evaluata, in cadry] caruia:

a) se aduc |a tunostinta persoane; evaluate notarile s censemnarile facute de evaluator in fisa de evaluare;

b) se semneaza si se dateaza fisa de evalyare de catre evaluator sj da catre persoana evaluata,

(2) In cazul in care intre persoana evaluata si evaluatoy exista diferente de opinie asupra notarilor g
consemnarilor facute, in fisa de evaluare se va consemna punctul de vedere al persoane; evaluate; evaluatoryl
Poate modifica fisa de evaluare,

Art. 130, -(1) Pentry stabilirea calificativyluj, evaluatorul va proceda |a notarea obiectivelor s criteriilor
de evaluare, prin acordarea fiecarui obiectjy si criteriu a unej nota delallas, nota exprimand aprecieres graduluj
de indeplinire,

(2) Pentru a obtine nota finala a evaluatorulyj se face media aritmetica 4 notelor obtinute ca urmare 5 aprecierii
obiectivelor s criteriilor, rezultate dip media aritmetica g notelor acordate pentru fiecare obiectiv say criteriy,
dupa caz,

(3) Semnificatia Notelor prevazute |a alin, (1) este urmatoarea: nota 1 - njye] Minim si nota 5 - nivel maxim,

Art, 131. - Calificativy] final al evaluarij se stabileste pe baza note; finale, dupa cum Urmeaza:

a) intre 1,00-2,0 - nesatisfacator, Performanta este cu mult sub standard, In acest caz, se va evalua perspectiva
daca salariaty] respectiv mai poate fi mentinut pe post;

b) intre 2,01-3,50 - satisfacator. Performants este la nivelul minim a standardelor say putin deasupra lor, Acesta
este nivelul minim acceptabil al performantelor ce trebuie atins si de salariatii maj Putin competenti say lipsiti de
experienta;

¢) intre 3,51-4.50 - bine. Performanta se situeaza in limitele Superioare al standardelor si ale performantelor
realizate de catre ceilalyj salariati:

d) intre 4,51-5,00 - foarte bine. Persoana necesita o apraciere speciala intrucat performantele sale se silueaza
peste limitela Superioare ale standardelor sj performantelor celorlalti salariar

Art. 132 (1) Dupa finalizarea etapelor Procedurii de evalyare mentionate, fisa de evaluare se inainteazs
contrasemnatay]yj.

(2) Calitatea de contrasemnatar gre salariatul aflat in functia Superioara evaluatorului, petrivit structyrii
organizatorice a institutje;.
(3) In situatia in care calitatea de evalyatoy 0 are conducatory] institutiei, fisa de evaluare ny se contrasemneaza,

Art.133 (1) Fisa de evaluare poate fi modificata conform deciziei contrasemnatarului, in Urmatoare|e
cazuri:

) aprecierile Consemnate ny corespund realitatii:

b} intre evaluator sj Persoana evaluata exista diferente de opinie care nu ay putut fi solutionate de comun acord,

(2) Fisa de evalyare modificata in conditiile Prevazute la alin, (1) se aduyce I cunostinta salariatu]y evaluat,
Art.134-(1) Salariati; nemultumiti de rezultagy] evaluarii pot sa j| conteste la conducatoryl institutie;,

(2) Contestatia se form uleaza in termen de § zile calendaristice de la luarea |a Cunostinta de catre salariatul evaluat

4 calificativului acordat S¢ solutioneaza in termen de 15 zile calendaristice de |a data expirarii termenului de

depunere g contestatiei de catre o comisie constituita in acest scop prin gt administratiy a) conducatory |y

dutoritatii, Aceasta va solutiona contestatig pe baza raportuly de evaluare sj a referatelor intoemite de salarjaryl

evaluat, evaluator si contrasemnatar,

(3) Rezultatul Conlestatiei se comunjeg salariatului in termen de 5 zile calendaristice de |4 solutionarea

contestatje,

(4) Salariatul nemultumit de modyl de solutionare a Contestatiei formulate potrivit alin. (1) se poate adresa

instantei de contencios administrativ, in conditiile legii.

CAPITOLUL XVI - DISPOZITI FINALE
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Art.135-Prezentul Regulament de Ordine Interioara s-a intocmit pe baza prevederilor Statutul
functionarului public, a Codul de conduita a functionarilor publici, a Codului muncii si a Legii privi
administratia publica locala, Prevederile prezentului regulament de ordine intericara se intregesc cu prevederile
Legi nr.215/2001 privind administratia publica locala, republicata, Legii 188/1999 privind Statutul functionarilor
publici, republicata, Legii nr.53/2003 privind Codul muncii, precum si cu celelalte prevederi si dispozitii legale cu
privire la organizarea si disciplina muncii, administratia publica locala, transparenta decizionala si statutul alesilor
locali,

Art.136-Regulamentul se completeaza cu orice alte prevederi cuprinse in legislatie, care privesc probleme
de organizare, sarcini si atributii noi pentru personalul institutie,

Art.137-Secretarul localiatatii este obligat sa asigure cunoasterea si respectarea de catre intreg personalul
a Regulamentului de fata,

Art.138-Prezentul Regulament de ordine interioara intra in vigoare la data aprobarii prin hotararea
consiliului local.

(1) Regulamentul de ordine interioara va fi adus la cunostinta salariatilor din aparatul de specialitate al primarului

si isi produce efectele fata de salariati din momentuyl incunostiintarii acestora.

(2) Pentru cei incadrati fn munca dupa intrarea in vigoare a prezentului Regulament de ordine interioara, aducerea

la cunostinta se va face de catre seful ierarhic. '3

Ner
PRESEDINTE DE SEDINTA
IORDACHE NIGO
-
32



care ocupa functii/posturi contractuale de exe

FISA DE EVALUARE

ANEXA Nr, 1

a performantelor profesionale individuale ale persoanelor

cutie in eadrul aparatului de s

Tatarani
Nr. | Obiective in perioada evaluath % din Realizat Nota
cri. timp (pondere)%
L
2,
&
4,
| 5:
Nr, | Obiective revizuite in perionda evaluati % din Realizat Nota
crt, timp (pondere)%s
1
2.
3
4,
5,
Nota linalfi pentru indeplinirea obiectivelor:
Nr. | Criteriile de performanti utilizate in evaluare | Nota Comentaril 1
cirt.
1. Cunogtinfe si experienfi:
- capacitatea profesionala in termeni de cunostinge si abilitag
profesionale necesare pentry a Indeplini, Tn mod optim, sarcinile
si arributiile de serviciu: |
- aplicarea corectd §i eficients a cunostinielor;
- cunagtinge profesionale actualizate la zi;
- injelegerea cerinelor postului;
-valorificarea experiente] dobdndite (seminarii, susfinere
conferinge, mese rotunde, formatari cursuri, coordonare /
instruire ),
2, Complexitate, creativitate si diversitatea activitiifilor

- capacitatea de a rezolva problemele, de a depasi obstacolele
sau dificultitile intervenite in activitatea curents prin
identificarea solutiilor adecvate;

-identificarea deficientelor si adoptarea masurilor necesare
Pentru corectarea acestora,

- capacitatea de incadrare a sarcinilor si luerdrilor in termenele
impuse i / sau convenite; - atitudinea pozitiva fard de ideile
1,

-inventivitate in gasirea unor cii de optimizare g activitagii
desfasurate;

- tapacitatea de autoperfectionare prin participarea la cursuri de
formare profesionala

pecialitate al primarului comunei
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3. Contacte si comunicare

- capacitatea de a comunica in mod clar, coerent $i eficient, in ‘
forma serisi si orald;

- capacitatea de a explica sarcinile, atributiile de serviciu si -

obiectivele stabilite;

- capacitatea de reprezentare, in limita competentei, a institutiei,

in conformitate cu importanta acesteia.

4, Conditii de munca

=respectarea programului de Jucru;

-abilitati in utilizarea calculatoarelor si a altor echipamente

informatice;

-utilizarea eficienta a resurselor materiale .

3. Judecats si impactul declziilor i
-evaluarea nivelului riscului decizional, capacitatea de a lucra |

in echipa, capacitatea de planificare a activitati

&. Incompatibilitfifi si regimuri speciale

-respectarea atributiilor, sarcinilor, deciziilor, a regulamentelor

interne, a secretului profesional, atitudines fatd de relatiile

conflictuale, responsabilitate si disciplind in munca. -

Nota pentru indeplinirea criteriilor de performantii; Nota

finald a evalufivii:

Calificatival evalufirii:
Rezultate deoscbite;

Dificultiiti obiective intimpinate in perionda evaluati:
Alte obscrvatii:

Obiective pentry urmatoaren perioadd pentru eare se vi fice evaluaren:

Nr, Obiectivul %o Termende |
It din realizare
. timp
. -
2.
| 3.
4. |
5. |
Programe de instruire recomandate a fi urmate in urmiitoarea perioadf pentru care se va face evaluaren; "
public
evnluat
Numele si prenumele persoanei evaluate
Funetin
Semniitura
Data

MNumele 5i prenumele evaluatorulul
Funetia

Semnarura

Data

Observatiile sau comentariile persoanei care contrasemneazi

EEE e T T T

Numele si prenumele persoanei care contrasemneazi
Functia;

Semnfitura persoanel care contrasemneazi

Data



ROMANIA
JUDETUL DAMBOVITA
COMUNA TATARANI
CONSILIUL LOCAL
HOTARARE

Privind reactualizarea Regulamentului de organizare si functionare al Aparatului de
specialitate al Primarului comunei Tatarani, judetul Dambovita

Consiliul local al comunei Tatarani, judetul Dambovita, intrunit in sedinta
ordinara in data de 31.05.2018;
Avand in vedere :
- Raportul de specialitate cu nr.3948/22.05.2018 intocmit de seeretarul comunei
Tatarani, judetul Dambovita;

- Prevederile Legii nr.188/1999 (* republicata®) privind Statutul functionarilor

publici®)

- Prevederile Legii nr.7/2007(* republicata®)  privind Codul de conduita al
functionarilor publici #);

- Prevederile Legii nr.53/2003 (* republicata®) Codul Muncii®);

- Prevederile Legii nr.477/2004 privind Codul de conduita al personalui contractual
din autoritatile si institutiile publice:

- Referatul de aprobare nr.3988/23.05.2018 intocmit de primarul comunei Tatarani.
Judetul Dambovita:
- Prevederile art.36 alin.2) lit. ,a”, din Legea nr.215/2001 privind administratia
publica locala, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Rapoartle de avizare favorabile intoemite de catre comisiile de specialitate din
cadrul Consiliului local Tatarani, judetul Dambovita:
In temeiul artd45 alin.1) si art.115 alin.1) lit.”b’ Legea nr2152001 privind

administratia publica locala, republicata, cu modificarile i uu:nﬁlrlurilf: ulterivare:

HOTARASTE:

Art.1.-Se¢ aproba reactualizarea Regulamentului  de  organizare  si
functionare al Aparatului de specialitate al Primarului comunei Tatarani. judetul
Dambovita, conform anexei care face parte integranta la prezenta hotarare,

Art.2. — Cu aducerea la indeplinire a prezentei hotarari se obliga Primarului
comunei Tatarani. iar pentru comunicare secretarul comunei Tatarani, Judetul
Dambovita.

TATARAN] PRESEDINTE DE SEDINTA
Nr..ed.. ..., IORDACHE NHCOTAE.
Data — 31. 05. 2018 F - P ey \..x

CONTRASEMNEAZA, 7 e
SECRETAR COMUNA
MIHAILA MI{ARA

Y
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ROMANTA
JUDETUL DAMBOVITA Anexa Ia 24 3lof
COMUNA TATARAN] Hotararea Nr(l\:. sl eiees 12018

CONSILIUL LOCAL WL-‘/ /

REGULAMENT
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI COMUNEI TATARANI

JUDETUL DAMBOVITA

CAPITOLUL 1
PREVEDERI GENERALE

ART. 1 - Regulamentul de organizare si functionare aj aparatului propriu al primarului comune; Tatarani a fost
elaborat in baza Legii nr. 215/2001 privind administratia publici locald, modificats sj completatd cu Legea
nr.286/2006, si a altor acte normative in vigoare, in temeiul cirora fsj desfisoard activitates.

ART. 2 - Comuna Tatarani este unitate administrativ - teritoriala Cu personalitate juridica,

Comuna posedd un patrimoniu si are initiativa i Ceea ce priveste administrarea intereselor publice locale,
exercitdnd, in conditiile legii, autoritatea in limitele administrativ - teritoriale stabilite,

ART. 3 - Administratia publicd a comunei Tatarani se intemeiazd pe principiile autonomie; locale,
descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatij autoritdtilor administratie] publice locale, legalitatii s;
consultdrii cetdtenilor in probleme locale de interes deosebit,

ART. 4 - Autoritatile administratiei publice prin care se realizeazs autonomia locald la nively| comunei sunt:
Consiliul local al comunei Tatarani, ca autoritate deliberativa s; Primarul comune; Tatarani ca autoritate
EXecutiv, organe alege conform legii,

ART. 5 - Consiliul local s primarul functioneazs cg autorititi administrative autonome si rezolva treburile
publice din comuna, in conditiile prevazute de lege,

ART. 6 -Primiria constituie o structura functionala cy activitate Permanentd, formatd din primar, viceprimar,
secretar si aparatul propriy de specialitate al primaruluj. Primaria aduce 13 indeplinire hotararile Consiliului
local si dispozitiile primarului, gestionand problemele curente aje coleetivitatii in care functioneazs.



ART. 7 - Consiliul local al comunei Tatarani, la propunerea primarului, aprobi organigrama, numfrul de

personal al aparatului propriu, precum si Regulamentul de organizare si functionare a acestuia, prin care se
stabilesc competentele si atributiile personalului, In conditiile previzute de lege.

CAPITOLUL II
OBIECTUL DE ACTIVITATE

ART. 8 - Autorititile administratiel publice locale ale comunei Tatarani au dreptul si capacitatea efectiva de a

rezolva si gestiona in nume propriu si sub responsabilitatea lor o parte importantd 2 treburilor publice, in
interesul colectivitdtii locale pe care o reprezinti.

ART. 9 - Potrivit legii, Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

1) Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;

b} atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

c) atributii referitoare la bugetul local;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor;

e) alte atributii stabilite prin lege.

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

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

a) prezinta consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economica, sociala si de mediu
a unitatii administrativ-teritoriale;

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

c) elaboreaza proiectele de strategii privind starea economica, sociala si de mediu a unitatii administrativ-
teritoriale si le supune aprobarii consiliului local.

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

a) exercita functia de ordonator principal de credite;

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

¢) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri de valoare in
numele unitatii administrativ-teritoriale;

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

(5) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. d), primarul;

a) coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de interes
local;

b) ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

¢) ia masuri pentru organizarea executarii si executarea in concret a activitatilor din domeniile prevazute la
art. 36 alin. (6) lit. a)-d) din Legea 215/2001 privind Administratiea publica locala;

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului efectuarii serviciilor
publice de interes local prevazute la art. 36 alin. (6) lit. a)-d) din Legea 215/2001 privind Administratiea
publica locala, precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al unitatii administrativ-teritoriale;

¢} numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu sau, dupa
caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate, precum
si pentru conducatorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;

f) asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii consiliului local si
actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative;
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h) asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor asumate in
procesul de integrare europeana in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile
furnizate cetatenilor,

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

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

Primarul indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau de alte acte normative, precum si insarcinarile date
de consiliul local.

Primarul poate delega exercitarea atributiilor ce ii revin, in conditiile legii, viceprimarilui sau secretarului, prin
dispozitie

ART.10 -, (1) Comuna Tatarani are un viceprimar, Acesta este subordonat primarului si inlocuitorul de drept al
acestuia.

(2) Primarul deleagd viceprimarului exercitarea atributiilor ce fi revin,

(3) Viceprimarul raspunde de modul de organizare a compartimentelor subordonate gi de buna desfigurare a
activitafilor si/sau indeplinirea atributiilor care i-au fost delegate prin dispozitia Primarului Comunei Tatarani.

ART. 11 (1) Secretarul Comunei Tatarani este functionar public de conducere, cu studii superioare juridice si
administrative, recrutarea, numirea, suspendarea, modificarea, incetarea raportului de serviciu si regimul
disciplinar al acestuia facandu-se in conformitate cu prevederile legislatiei privind functia publicd si
functionarii publici.

(2) In conformitate cu prevederile Legii administrafiei publice locale nr. 215/2001-republicata, cu modificarile
s1 completarile ulterioare, Secretarul Comunei Tatarani indeplineste urmatoarele atributii:

— Participd in mod obligatoriu la sedintele consiliului local ; ]
—Contrasemnénd hotéirérile Consiliului local Tatarani pe care le considera legale ;
~ Avizeazli pentru legalitate dispozitiile primarului :
— Urmidregte rezolvarea corespondentei n termenul legal ;
— Asigurd indeplinirea procedurilor de convocare a consiliului local $i efectuarea lucririlor de secretariat:
— Pregiteste lucririle supuse dezbaterii consiliului local;
— Asigurd comunicarea citre autoritéile, institufiile §i persoanele interesate a actelor emise de consiliul local
sau de primar, In termen de cel mult § respectiv 10 zile, daci legea nu prevede altfel ;
— Asigurd aducerea la cunogtinta publici a hotérérilor si dispozitiilor cu caracter normativ :
— Indrumd sii coordoneazi activititile cu caracter juridie, agricol, de stare civild, autoritate tutelars 51 asistentd
sociald din cadrul Primdriei comunei Tatarani :
~ Desfagoard activitate conform Legii nr.10/2001- privind regimul juridic al unor imobile preluate abuziv in
perioada 06.03.1945-22,12,1989;
~ Elibereazi extrase sau copii de pe orice act din arhiva consiliului local, in afara celor cu caracter secret,
stabilit potrivit legii;
— Confirmi autenticitatea copiilor cu actele originale, in condiiile legii;
= Supravegheazi intocmirea lucrdrilor de deschiderea procedurii succesorale;
— Urmdreste aplicarea dispozitiilor legale privitoare la taxa de timbru;
— Coordoneaza, verifica si rispunde de modul de completare i tinere la zi a registrelor agricole ;
— Avizeazii pentru legalitate certificatele de urbanism §i autorizatiile de construire, conform prevederilor Legii
nr.50/1991, republicati si modificata :

— Intocmeste lucrdrile privind activitatea de personal al aparatului propriu al Primarului comunei Tatirani ;
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— responsabil cu organizarea si realizarea gestiunii curente a resurselor umane & Smctilor publice la nivelul
Primariei Tatarani ( conform H.G.nr.1.066/2008 si Ordinul nr.13.601/2008 —formares profesionala);

— Responsabil de trasmiterea datelor si informatiilor cu privire la evidenta functiilor publice si functionarilor
publici( conform H.G. nr.553/2009 si Ordinul nr,1355/2009)

— Pistrazi sigiliul rotund §i gtampila cu inscriptia "CONSILIUL LOCAL”, stampila cu inscriptia "PRIMARIA
Nr.2"

— Este secretarul Comisiei Locale pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor Tatdrani :
— Este membru in Comisia pentru aparare la nivelul comunei Tatarani ;

— Este Pregedintele Comisiei de disciplina din cadrul Primariei comunei Tatdrani :

— Este desemnati ca persoand si puni la dispozifia membrilor corpului de control din cadrul Autoritatii
Nationale pentru Restituirea Proprietatii, documentele referitoare la situatia restituirilor :

— Este responsabil pentru relatia cu societatea civild conform Legii nr.52/2003, privind transparenta decizionala
n administrafia publici ;

— Este membru in Comisia de analizi privind Inciilcarea dreptului de acces la informatiile de interes public ;

— Este desemnata membru in Comitetul Local pentru Situatii de Urgent3 ;

— Este membru in Centru Operativ cu activitate temporard — C.L.S.U

— Membru in comandamentul Antiepizotic la nivelul comunei Tatdrani ;

—Membru al Centrului local de combatere a bolilor la nivelul comunei Tétarani ;

— Comunicd organelor competente documentele privind patrimoniul comunei Tatarani :

— Primeste alte atribufii previzute de lege sau insirciniri date de Consiliul Local, de Primar, conform art.117,
litera h) din Legea nr.215/2001 privind administrajia publici locald, cu modificarile si completirile ulterioare.

CAPITOLUL IIT
PATRIMONIUL

ART.12 - Patrimoniul comunei Tatarani este alcatuit din bunurile mobile si imobile care apartin domeniului

public al localittii, domeniului privat al acesteia, la care se adauga drepturile si obligatiile cu caracter
patrimonial,

ART.13 - Bunurile ce fac parte din domeniul public sunt inalienabile, imprescriptibile si insesizabile.

ART.14 - Domeniul privat este alcatuit din bunuri mobile si imobile, ce nu apartin domeniului public,
dobandite prin modalitatile prevazute de lege.

ART.15 - Consiliul local al comunei Tatarani hotirdste ce bunuri apartin domeniului public sau privat sa fie
date in administrarea regiilor autonome si institutiilor publice, 53 fie concesionate ori inchiriate.

ART.16 - Consiliul local hotéirdste cu privire la cumpdrarea si vénzarea bunurilor ce fac parte din domeniul
privat al localitatii, Tn conditiile legii, avand obligatia inventarierii acestora.

ART.17 - Consiliul local poate da in folosintd gratuitd, pe termen limitat, imobile din patrimoniul lui
societdtilor si institutiilor de utilitate publica sau de binefacere, recunoscute ca persoane juridice, in scopul
indeplinirii unor activitdti care satisfac cerintele cetdtenilor din comuna.

CAPITOLUL IV
BUGETUL ST ADMINISTRAREA ACESTUIA

ART.18 - Finantele comunei Tatarani se administreazé In conditiile previzute de lege, in conformitate cu
principiile autonomiei locale, anualitatii, specializarii bugetare si echilibrului.
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ART.19 - Bugetul comunei Tatarani se elaboreaz8, se aprob, si se execut in conditiile legh

ART.20 - Impozitele si taxele locale se stabilesc de citre Consiliul local al comunei Tatarani, in limitele =
conditiile legii.

ART.21 - Bugetul local este alcatuit din venituri proprii obtinute din taxe si impozite locale, din transferuri de
la bugetul de stat, fonduri cu destinatie speciala, venituri obtinute din imprumuturi interne si externe precum si
din alte surse.

CAPITOLUL V

STRUCTURA ORGANIZATORICA

ART. 22 - Aparatul de specialitate al primarului comunei Tatarani este organizat pe compartimente, conform
organigramei aprobate de Consiliul local, care face parte integrantd din prezentul regulament. Primarul,
viceprimarul, secretarul si aparatul de specialitate al primarului constituie Priméria, institutie publica cu
activitate permanent care aduce la indeplinire efectivi hotdrrile Consiliului local si solutioneazd problemele

curente ale comunei Tatarani.

ART. 23 - i'ntrf:aga activitate a primfriei este organizatd si condusi de citre primar, compartimentele fiind
subordonate direct primarului, viceprimarului sau secretarului care asigurd si rispund de realizarea atributiilor
ce revin acestora in conditii de legalitate si eficientd.

ART. 24 - Primaria comunei Tatarani este structurata pe 14 comparlimente, 1 birou financiar-contabilitate in
cadrul carora isi desfasoara activitatea 31 angajati, din care:

- 2 functii demnitate publica
- 15 functionari publici
- 14 functii contractuale

ART. 25 - Compartimentele nu au personalitate juridica administrativa distiricts de cea a autoritdtilor in numele
cdrora actioneazA,

ART. 26 - Primarul conduce, indrumi si controleazi activitatea compartimentelor functionale din cadrul
primériei, conform atributiilor prevazute de lege.

Viceprimarul si secretarul indruma compartimentele functionale conform atributiilor pe care le au potrivit legii
si delegate de catre primar.

ART.27 - Aparatul propriu al Primariei Comunei Tatarani are urmatoarea structura organizatorica :
PRIMAR
1.- Birou Financiar-Contabilitate
2.- Compartiment Achizitii Publice
3.- Compartiment Protectie civila-Protectia muncii

4. — Compartiment Gospodarire




5.- Compartiment Biblioteca
6.- Compartiment SVSU
7.- Compartiment Relatii cu publicul
VICEPRIMAR
8.- Compartiment Urbanism
9. - Compartiment Administrativ
10. — Compartiment Cadastru si Protectia mediului
SECRETAR COMUNA
11. - Compartiment Registratura
12.- Compartiment Juridic
13. - Compartiment Agricol
14.- Compartiment Asistenta Sociala
15.- Compartiment Stare Civila
ART. 28 - Atributiile compartimentelor din cadrul Primariei comunei Tataran; sunt urmitoarele:
1. Birou Financiar- Contabilitate

Biroul Financiar Contabilitate, este constituit dintr-o functie publica de conducere, 5 functii publice de
executie si 2 functii contractuale de executie si se subordoneaza direct Primarului comunei Tatarani, cu
urmatoarele atributii;

- Fundamenteazd si intocmeste anual, la termenele previzute de lege, proiectul bugetului local al comunei
Tatarani, asigurind prezentarea tuturor documentelor necesare primarului, si Consiliului local in vederea
aprobirii bugetului anual.

- Intocmeste contul anual de ncheiere a exercitiului bugetar,

- Stabileste mésurile necesare si solutiile legale pentru buna administrare, intrebuintare si executare a bugetului
local,

- Verificd modul de incasare si cheltuire a sumelor din bugetul local si prezintd primarului si Consiliului local
orice nereguld sau incilcare constatat, precum si misurile ce se impun.

- Urmareste si rdspunde de efectuarsa cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare si informeaza lunar
primarul si administratorul public.

- Realizeazi studiile necesare in vederea aprobérii de ciitre Consiliul local a imprumuturilor ce trebuie obtinute
pentru realizarea unor actiuni si Jucréiri publice, urmarind respectarea formelor legale pentru fundamentare,
contractare, garantare si rambursare a acestora,

- Asigurd si raspunde de respectarea legalitatii privind intocmirea si valorificarea tuturor documentelor
financiar contabile prezentate spre aprobare ordonatorului principal de credite,

- Asigurd pe baza documentatiei tehnico - economice prezentate, fondurile necesare pentru buna functionare a
unititilor din domeniul invatiméntului, sAnitatii, asistentei sociale, politiel comunitara,culturd, etc,

- Organizeazi, asigurd si rispunde de exercitarea conform prevederilor legii a controlului financiar - preventiv.,
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- Asigurd inventarierea anuald sau ori de céte ori este nevoie a bunurilor materiale si a valorilor binesti ce
apartin comunei si administrarea corespunzitoare a acestora.

- Asigura evaluarea si reevaluarea bunurilor, conform legii;

- Colaboreazd cu celelalte compartimente pentru stabilirea necesarului de fonduri in vederea elaboririi
bugetului local, precum si pentru urmérirea / verificarea incas&rii veniturilor provenite din chirii, redevente,
locatii de gestiune, taxe, impozite.

- Asigura asistenta de specialitate pentru structurile Primariei comunei Tatarani si pentru institutiile aflate in
subordinea Consiliului local.

- Urmireste si rispunde de respectarea si aplicarea hotarérilor Consiliului local, a dispozitiilor primarului si a
celorlalte acte normative in domeniul economico - financiar,

- Réspunde de intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotdrdri in domeniile de activitate ale
compartimentului, in vederea promovirii lor in Consiliul local.

- Asigurd evidenta contabild a veniturilor si cheltuielilor bugetului local,

- Tine evidenta contabild a incasarii veniturilor, a debitelor provenind din neincasarea la termen a acestora, a
suprasolvirilor, a bonificatiei;

- Asigura evidenja nominala (pe platitori) si evidenta centralizati (pe feluri de venituri) a debitelor §i incasirilor
din impozite taxe i alte venituri la bugetul local atit de la persoane fizice cat si persoane juridice.

- Tine si completeaza registrul rol unic sau evidenta nominala in care se deschid pozitii de rol pentru fiecare
persoana fizica sau juridica si in care se opereaza debitele restante, lista de suprasolviri, debitele curente,
majorarile de intarziere calculate pentru neplata la termen a impozitelor si taxelor, precum si platile efectuate de
contribuabili fie prin chitanta tip stat, eliberata de agentul incasator sau prin ordin de plata;

- Intocmeste registrul pentru evidenta separata a insolvabilitatilor;

- Intocmeste registrul partizi-venituri sau evidenta centralizata in care sunt inscrise veniturile pe surse conform
clasificatiei bugetare;

- Calculeaza matricola: impozit cladir, impozit teren si taxe mijloace transport conform hotararii Consiliului
Local Tatarani, atat la persoane fizice cat si la persoanele juridice si emite borderourile de debite;

- Intocmeste certificate fiscale cu impogzite si taxe achitate la zi la cererea contribuabilului;

- Intocmeste instiintarile de plata pentru persoane juridice precum si intocmirea actelor necesare aplicarii
masurilor de executare silita (somatii, nota constatare);

- Inserie mijloacele de transport in anul in curs atat la persoane fizice cat si Juridice si le debiteaza, radiaza
mijloacele de transpaort din evidentele fiscale pe baza certificatului de radiere;

- Intocmeste borderouri debite pentru amenzi si cheltuilei de judecata precum si taxe succesiuni si emite
confirmari de dehite;

- Intocmeste situatia de inchidere de luna si trimestru pe surse de venit;

- Intocmeste, lunar, notele contabile aferente veniturilor si cheltuielilor;

- Realizeazd fnregistrarea in contabilitate a obligatiilor de platd, incasérilor si debitelor pentru fiecare categorie
de venit in parte

- Intocmeste propuneri de angajamente, ordonantiri, fise bugetare

- Intocmeste ordine platd, D.P.V.E., D.LE.,N.LR., dispozitii transfer, dispozitii platd / incasare citre casierie,
statele de plata privind salariile

- Intocmeste situatiile financiare si contul de executie pentru comuna Tatarani si centralizat pentru toate
unititile si serviciile subordonate.

- Asigura intocmirea corecta si la fimp a statelor de plata si stabilirea retinerilor si a viramentelor salariale
conform legislatiei in vigoare

- Intocmeste si depune la autoritatile locale declaratiile privind retinerea si virarea sumelor reprezentand
contributia de asigurari sociale de stat, asigurari sociale de sanatate, asigurari de somaj si orice alte declaratii
referitoare la drepturi salariale

- Raspunde de aplicarea corecta a legislatiei de salarizare si de pastrarea confidentialitatii acestora

- Asigura intocmirea fiselor fiscale, depunerea lor in termenul legal la autoritatea locala fiscala

- Elaboreaza notele justificative privind necesarul de fonduri pentru cheltuieli de personal la intocmirea
bugetului si a proiectului de buget

- Asigura evidenta consumului de carburant pentru mijloacele auto din dotarea primariei, intocmeste fisa
activitatii zilnice pe baza foilor de parcurs.

- Intocmeste rapoarte statistice referitoare la salarii si la consumul de materiale
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- Asigura conditiile legale privind constituirea garantiilor materiale ale gestionarilor si retinerea ratelor
- Asigurd intocmirea bugetului fondurilor externe nerambursabile si efectuarea operatiunilor de pléti,
inregistrarea contabild a programelor cu cofinantare externd.

- Intocmeste bugetul veniturilor si cheltuielilor extrabugetare, bugetul imprumuturilor interne, plati aferente
acestor bugete.

- intocmirea, elaborarea si fundamentarea bugetului de venituri si cheltuieli al comunei Tatarani, precum si
re:cﬁﬂcﬁrila acestuia ori de céte ori este nevoie;

- ntocmirea bugetului institutiilor publice finantate din venituri proprii si subventii din bugetul local, precum si
rectificirile acestuia ori de cte ori este nevoie;

- intocmirea bugetului de venituri si cheltuieli evidentiate in afara bugstului local, precum si rectificarile
acestuia ori de céte ori este nevoie;

- Intocmirea bugetului creditelor interne, precum si rectificéirile acestuia, ori de céite ori este nevoie;

- Intocmirea contului de executie al bugetului local;

- intocmirea contului de executie al institutiilor publice finantate din venituri proprii si subventii din bugetul
local;

- T:ntncmirea contului de executie al veniturilor si cheltuielilor evidentiate in afara bugetului local;

- Intocmirea contului de executie al creditelor interne;

- Intocmirea si fundamentarea cererii privind deschiderea de credite bugetare;

- Tntocmirea zilnica a fiselor bugetare ce contin platile efectuate la nivel de capitol, subcapitol, titlu, articol si
alineat;

- Inscrierea in fisele bugetare, la finele lunii, a cheltuielilor corespunzitoare fiecrui capitol, subcapitol, titly,
articol si alineat conform notelor contabile intoemite ;

- {ntocmirea zilnica a ordinelor de plati si a dispozitiilor bugetare de repartizare/retragere a creditelor |

- Analiza zilnicd a executiei de casd a bugetului local de venituri si cheltuieli al comunei Tatarani. Se tine
permanent legdtura cu Trezoreria Tirgoviste si Consiliul Judetean Dambovita pentru sursele de venit alocate
comunei Tatarani;

- Tntoemirea zilnicd a angajamentelor legale si tnscrierea acestora in fise de angajament potrivit clasificatiei
bugetare. Astfel se tine evidenta creditelor bugetare aprobate, angajamentelor bugetare si angajamentelor
legale.

- Intocmirea trimestriald si anuald a Darii de seami contabile;

- Inchiderea exercitiului financiar; '

- Urmireste Tnregistrarea in contabilitate a modificérilor intervenite in patrimoniul public;

- Asiguri evidenta tehnico-operativd a bunurilor de inventar si a valorilor materiale;

- Intocmeste registrul cu numerele de inventar a mijloacelor fixe si completeazi figele de eviden{i a mijloacelor
fixe,

- Intocmeste registrul inventar;

- Intocmeste registrul jurnal;

- Intocmeste registrul cartea mare;

- Rezolvarea permanentd a corespondentei specifice compartimentului;

- intocmirea Anexelor nr. 2 si 3 privind imprumutul intern contractat de autoritatea administratiei locale si toate
raportirile aferente imprumuturilor;

- ancmirea ordinelor de platd si a ordonantarilor pentru obiectivele de investitii finantate din bugetul local,
bugetul veniturilor si cheltuielilor evidentiate in afara bugetului local, bugetul creditelor interne;

- Evidenta furnizorilor de investitii, indiferent de sursa de finantare;

- Evidenta garantiilor aferente furnizorilor urmariti si conturile contabile corespondente;

- Completarea registrului datoriei publice locale si a registrului garantiilor locale;

. Acordarea vizei de Control Financiar Preventiv propriu pentru operatiuni de platd, investitii, pentru
deschiderile de credite si pentru derularea imprumutului, pentru contracte etc.;

- Determinarea gradului de Indatorare al comunei Tatarani;

- Urmireste si rispunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare.

- Urmiireste rezolvarea corespondentei in conformitate cu prevederile legale.

- Urmireste si rdspunde de respectarea actelor normative in materie si de aplicarea hotdrdrilor Consiliului
Local.



- Verificd modul de cheltuire a sumelor din bugetul local si prezintd primarului si Consiliului local informari
privind executia bugetara,

- Prezintd anual si ori de céte ori sunt solicitate datele necesare pentru evidentierea stirii economice si sociale a
comunei,

- Intocmeste lunar contul de executie al cheltuielilor bugetare si balanta de verificare.

- Asigwd intocmirea, circulatia si pstrarea documentelor justificative care stau la baza inregistririlor in
contabilitate. :

- Asigurd plata drepturilor bénesti cuvenite personalului din aparatul Consiliului local, al consilierilor etc.

- Asigurd diferite incasri prin casierie.

- Incaseaza impozitele si taxele locale, precum si alte venituri ale bugetului local, stabilite de actele normative
si hotérdri ale consiliului local.

- Intocmeste si transmite situatiile statistice solicitate de organele in drept,

- Urméreste rezolvarea corespondentei in conformitate cu legislatia in vigoare.

- Urmareste si raspunde de respectarea aplicarii hotirarilor Consiliului local si a celorlalte acte normative
privind activitatea financiar - contabila.

- Prezintd, la cererea Consiliului local si a Primarului, rapoarte si informari privind activitatea serviciului, in
termenul si forma solicitata,

- Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotaréri in domeniul de activitate al serviciului, in
vederea promovirii lor in Consiliul local,

- Initiaza si organizeaza formatii artistice, sezatori si cenacluri literare, colectii muzeale (istorice, etnografice),
cursuri si cercuri de initiere in diverse domenii si meserii inclusiv in mestesuguri traditionale ;

- Organizeaza activitati specifice pe animatie culturala, de comunicare a colectiilor - expozitii, dezbateri,
expuneri, simpozioane si altele ;

- Intocmeste Regulamentul Cadru de Organizare si Functionare a Caminului Cultural si Programul anual de
activitate pe care le inainteaza anual spre aprobare Consiliului Local Tatarani;

- Solicita aprobarea pentru organizarea de spectacole, festivaluri si concursuri de creatie artistica, simpozioane
si tabere de creatie, participarea formatiilor proprii la manifestari culturale Jjudetene, nationale si internationale
cu fonduri de la bugetul local si de la sponsori :

- Se preocupa de conservarea si valorificarea potentialului folcloric local, al abiceiurilor si mestesugurilor
traditionale ;

- Protejeaza valorile autentice de efectele de kitch-ului si ale altor factori nocivi 3

- Colaboreaza cu toate organizatiile locale — insitutii publice, structuri private la realizarea unor proiecte
culturale comune care stimuleaza viata spirituala a comunitatii ;

- Sprijina proiectele culturale proprii cat si cele initiate de alte institutii ;

- Se preocupa de propria pregatire si perfectionare profesionala ;

- Asigura servicii pentru public in baza unui orar de functionare astfel : 40 de ore saptamanal ;

- Raspunde de pastrarea destinatiei culturale a sediilor in care functioneaza caminul cultural ;

- Raspunde de buna functionare a Caminului Cultural, de administrarea bunurilor din dotarea acestuia :

- Este numit responsabil cu evidenta militara si mobilizarea la locul de munca in cadrul Primariei comunei
Tatarani ;

- Raspunde de exercitarea si legalitatea datelor si documentelor ;

- Este desemnata conform Legii nr.132/2010 prin Dispozitia nr.866/27.10.2010 ca persoana responsabila in
vederea implementarii colectarii selective a deseurilor in institutiile culturale de pe raza comunei Tatarani ;

- Biroul Financiar- Contabilitate exerciti si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotéréri
ale Consiliului Local sau dispozitii ale primarului.

2. Compartiment Achizitii Publice

Compartimentul Achizitii Publice, este constituit dintr-o functie publica de executie si se subordoneaza direct
Primarului comunei Tatarani, cu urmatoarele atributii;

- Urmareste si verifica respectarea tuturor etapelor prevazute de lege, pentru promovarea investitiilor;
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- Asigura si raspunde de atribuirea contractelor de achizitie publica;
- Asigura elaborarea programului anual al achizitiilor publice, pe baza necesitatilor si prioritatilor comunicate
de celelalte compartimente din cadrul autoritatii contractante;

- Asigura elaborarea documentatiei de atribuire pe baza caietului de sarcini si a raportului de necesitate primit
de la compartimentul care solicita demararea procedurii,

- Indeplinirea obligatiilor referitoare la achizitii publice, astfel cum sunt acestea prevazute de OUG 34/2006

- Aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire,

- Constituirea si pastrarea dosarului de achizitie publica,

- Organizeaza, planifica si conduce activitatea specifica in conformitate cu metodologia si legislatia in vigoare,
- Stabileste circumstantele de incadrare prevazute in legislatia pentru aplicarea fiecarei proceduri de achizitie
sau cumparare directa,

- Asigura intocmirea formalitatilor de publicitate pentru procedurile organizate si vanzarea documentatiei de
atribuire,

- Asigura primirea si pastrarea ofertelor,

- Asigura intocmirea proceselor verbale de deschidere a ofertelor,

- Asigura intocmirea raportului procedurii,

- Asigura comunicarea scrisa a rezultatelor procedurilor catre ofertanti,

- Asigura inregistrarea contestatiilor si comunicarea acestora catre ofertantii implicati in procedura si catre s
comisia de evaluare,

- Intocmeste/transmite raspunsurile la contestati,

- Asigura gestionarea bazei de date cu privire la procedurile organizate,

- Este membru in comisiile de evaluare stabilite in vederea atribuirii contractelor de achizitii publice,

- Se ocupa cu obtinerea tuturor avizelor, acordurilor si autorizatiilor premergatoare inceperii unei investitii,
precum si avizelor de alta natura, ce reprezinta achizitiile publice si realizarea investitiilor,

- Intocmeste caietul de sarcini si fisa de achizitie in vederea organizarii unei licitatii;

- Intocmeste memoriul de date privind starea terenului, a drumurilor, a retelelor, alte particularitati ale
amplasamentului investitiei, in functie de fiecare obiectiv.

- Elaboreazil instructiunile pentru contractanti in vederea desfasurarii licitatiei, precum si modul de intocmire si
prezentare a ofertei,

- Prezinta contractantului, in teren, amplasamentul investitiei, 1mpre_]urumle acesteia, in vedersa obtinerii
tuturor datelor pentru elaborarea unei oferte cat mai corecte;

- Urmareste realizarea proiectului investitiei;

- Se ocupa cu integrarea europeana, privind promovarea proiectelor in vederea obtinerii finantarilor externe
pentru realizarea investitiilor de orice fel;

- Informeaza in termen util conducerea primariei asupra oportunitatilor de accesare de fonduri financiare
nerambursabile

- Mentine corespondenta cu toti factorii implicati in realizarea unei lucrari;

- Pastreaza secretul de serviciu in conditiile legii

3. Compartiment Protectie Civila-Protectia muncii

Compartimentul Protectie Civila-Protectia muncii este constituit dintr-o functie contractuala de executie si s2
subordoneaza direct Primarului comunei Tatarani, cu urmatoarele atributii;

- Intocmeste, actualizeazs, pstreazi i pune in aplicare documentele operative de interventie si r3spuns in cazul
producerii situatiilor de protectie civila.

- Verifici mentinerea in permanentd a stirii de operativitate a punctelor de comandd de protectie civila si
dotarea acestora conform normativelor in vigoare,

- Asigurd misurile organizatorice necesare privind instiintarea i aducerea personalului cu atributii in domeniul
proteciei civile la sediile respective, in mod oportun, In caz de dezastre sau la ordin.

- Conduce lunar pregatirea formatiilor de interventie de protecfie civila.

- Verificd prin exercitii de alarmare viabilitatea, starea de operativitate si de interventie.
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- Elaboreazi si aduce la indeplinire planurile privind activitijile de protectie civila anuale i lunare, de pregitire
a formatiilor, salariatilor si populatiei

- Conduce, lunar instructajele §i sedinfele de pregitire organizate si tine evidenta participdrii la pregitire.

- Intocmeste documentatii si situatii pe line de alarmare, protectie, deblocare - salvare, medicals, sanitar —
veterinarf, evacuare, logisticd, dezastre, situatii de urgentd, etc.

- Raspunde de asigurarea mésurilor de protecfie a populaiei, bunurilor materiale, valorilor culturale §i mediului
inconjurétor impotriva efectelor negative ale situatiilor de urgenti, dezastrelor si conflictelor armate.

- Tine evidenta cu necesarul §i existentul materialelor §i mijloacelor de protectie individuald necesare populatiei
si salariatilor din zona de competenta.

- Réspunde de mentinerea in stare de operativitate/intretinere a adaposturilor de protectie civila, de evidenta 5
respectarea normelor privind intrebuintarea acestora,

- Prezintd informari cu privire la realizarea msurilor de protectie civild, a pregatirii §i alte probleme specifice.

- Propune masuri de Tmbunitifire a activitdtii de protecfie civild, in domeniul situatiilor de urgentd si
dezastrelor in zona competenté.

- Participd la activitifile de prevenire (controale, cursuri, instructaje, analize, consfituiri, concursuri)
organizate de Inspectoratul pentru Situatii de Urgentd "Basarab 1” al judetului Dambovita i la actiunile
interventie in zona de competenti.

- Participd la convocdri, bilanfuri, analize si alte activitifi conduse de esaloanele superioare.

- Prezintd propuneri pentru introducerea in bugetul de venituri si cheltuieli a fondurilor necesare pentru
Inzestrarea formatiilor si realizarea misurilor de protectie civila

- Riispunde de respectarea regulilor de pistrare ménuire §i evidentd a documentelor secrete si nesecrete,
hirfilor si literaturii de protectie civila.

- Asigura identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor de accidentare si imbolnavire profesionala la locurile
de munca / posturile de lucru;

- Asigura intocmriea "fiselor de expunere la riscuri profesionale” pentru fiecare loc de munca;

- Elaboreaza si actualizeaza "planul de prevenire si protectie”;

- Asigura obtinerea autorizatiei de functionare din punctul de vedere al securitatii si sanatatii in munca;

- Elaboreaza instructiuni proprii pentru completarea si / sau aplicarea reglementarilor de securitate si sanatate in
munca, tianand seama de particularitatile activitatilor si ale unitatii, precum si ale locurilor de munca /
posturilor de lucru;

- Asigura instruirea si informarea personalului in probleme de securitate si sanatate in munca;

- Controleaza cunoasterea si aplicarea de catre toti lucratorii a masurilor prevazute in planul de prevenire si
protectie stabilit, precum si prevederile legale in domeniul securitatii si sanatatii in munca;

- Gestioneaza fisele de instruire individuale privind securitatea si sanatatea in munca;

- Prezinta documentele si da relatiile solicitate de inspectorii de munca in timpul controlului sau al efectuarii
cercetarii evenimentelor;

- Tine evidenta meseriilor si profesiilor prevazute de legislatia specifica, pentru care este necesara autorizarea
exercitari lor;

- Intocmeste sub directa coordonare a primarului « Planul lunar de actiuni sau lucrari de interes local » si
raspunde de afisarea acestuia la loc vizibil, a listei a beneficiarilor de ajutor social, precum si cu persoanele
care urmeaza sa efectueze orele de munca si efectuarea repartizarii orelor de munca a persoanelor apte de
munca, beneficiare de ajutor social monoparentale, conform prevederilor Legii nr. 416/2001 privind venitul
minim garantat cu modificarile si completarile ulterioare ;

- Efectueaza programarea oreleor de munca a persoanclor apte de munca, beneficiare de ajutor social
monoparentale, pentru efectuarea actiunilor si lucrarilor de interes local, conform prevederilor Legii nr,
416/2001 privind venitul minim garantat cu modificarile si completarile ulterioare :

- Supravegheaza efectuarea actiunilor si lucrarilor de interes local, efectuate cu beneficiari de ajutor social,
conform prevederilor Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat cu modificarile si completarile
ulteripare ;

- Participa |a toate activitatile de interes public si local intreprinse de Primaria comunei Tatarani si Consiliul
local Tatarani cu utilajele din dotarea primariei ;

- Participa sub coordonarea Viceprimarului comunei Tatarani la toate activitatile intreprinse pentru
respectarea legislatiei de mediu.
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- Executd atributiile prevazute in legile, regulamentele §i instructiunile in vigoare indeplineste si alte atributii
date de primar, viceprimar, consiliul local:

4. Compartiment Gospodarire

Compartimentul Gospopdarire este constituit dintr-o functie contractuala de executie (paznic) si se
subordoneaza direct Primarului comunei Tatarani, cu urmatoarele atributii;

Paznic
Programul serviciului de paza este stabilit de seful jerarhic
- Sa semneze la intrarea si iesirea din program in registrul special constituit in acest scop in care va mentiona
si evenimentele deosebite :
- Raspunde in timpul serviciului, de paza obiectivului incredintat Sau a postului in care a fost repartizat ;
- Raspunde de paza materialelor, bunurilor si valorilor aflate in raza postulu ;
- Raspunde de buna functionare si utilizare a echipamentului din dotare
- Raporteaza sefilor ierarhici aspectele negative menite sa impiedice buna desfasurare a serviviului :
- Tine permanent legatura prin mijloace de comunicare (radio, telefonic) cu seful sau ierarhic raportand imediat
situatiile ivite in postul incredintat :
- Controleaza persoanele suspecte sau pe cele care au vadita intentie si incearca sa aduca prejudicii materiale
Primariei Tatarani ;
- Sanu fie sub influenta bauturilor alcoolice sau sa consume in timpul serviciului :
- Sa poarte imbracamintea curata si corespunzatoare ;
- Sa nu paraseasca postul de paza in timpul serviciului ;
- Sa cunoasca locurile si punctele vulnerabile din perimetrul obiectivului de paza pentru a prevenii producerea
unor fapte de natura sa aduca prejudicii :
- In cazul infractiunilor flagrante sa opreasca si sa predea politiei pe faptuitor ;
- Sa incunostinteze de indata conducerea primariei despre producerea oricaryi eveniment in timpul executarii
serviciului si despre masurile luate : ’
- In caz de avarii produse la reteaua electrica, apa sau orice alte imprejurari care sunt de natura sa produca
pagube sa aduca de indata la cunostiinta celor in drept cele constatate ;
- In caz de incendiu sa ia imediat masuri de salvare a bunurilor si sa sesizeze pompierii, conducerea primariei
si politia ;
- Sa sesizeze politia in legatura cu orice fapte de natura sa prejudicieze patrimoniul primariei :
- Sa pastreze secretul de serviciu -
- Sa poarte insemnele distictive numai in timpul serviciului ;
- Sa nu absenteze fara motive temeinice si fara s anunte in prealabil Primarul sau Viceprimarul ;
- Sa excecute intocmai dispozitiile sefilor ierarhici si sa fie respectuos in relatiile de serviciu ;
- Are obligatia de a cunoaste numerele de telefon ale conducerii primariei, precum si cele ale politiei, apelul la
112, salvare, pompieri, post politie Tatarani;

5. Compartiment Biblioteca

Compartimentul Biblioteca este constituit dintr-o functie contractuala de executie si se subordoneaza direct
Primarului comunei Tatarani, cu urmatoarele atributii;

- Actioneaza pentru completarea colectiilor bibliotecii cu lucrari din productia editoriala curenta si
refrospectiva, prin achizitii, donatii, transfer, abonamente, sponsorizari si alte surse ;

- Prelucreaza biblioteconomic colectiile biblioteci; si le organizeaza pe destinatii: imprumut la domiciliu, cele
de lectura de referinta si care fac parte din patrimoniul cultural national ;

- Organizeaza si mentine actualitatea informationala g cataloagelor bibliotecii: alfabetic si sistematic;
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- Intocmeste periodic evidenta globala si individuala a publicatiilor, prin completarea registrului de miscare a
fondului si a registrului inventar si statistica oficiala anuala;

- Realizeaza evidenta zilnica a utilizatorilor, cartilor difuzate si a altor activitati pe formulare tipizate;

- Elaboreaza bibliografii tematice sau liste bibliografice la cerere sau din propria initiativa pentru sprijinirea
procesului de invatamant, cercetare si productie;

- Organizeaza activitatii specifice de animatia culturala , de comunicare a colectiilor: expozitii, dezbateri,
expuneri, simpozioang;

- Ia masuri pentru integritatea fondului de publicatii si recuperarea valorica a lucrarilor distruse sau nerestituite
de utilizatori;

- Intocmeste programul anual de activitate care se aproba de Consiliul local , precum si planul anual de venituri
si cheltuieli al bibliotecii ;

- Asigura servicii pentru public in baza unui orar de functionare : 40 ore saptamanal, din care cel putin 30 ore
pentru public;

- Raspunde de selectionarea, arhivarea si pastrarea documentelor date spre arhivare, cat si de documentele
existente in arhiva Primariei Tatarani;

- Propune modificarea/completarea Nomenclatorului si il inainteaza spre aprobare catre directiile judetene ale
Arhivelor Nationale, potrivit anexei nr.1 la Legea nr.16/1996, cu modificarile si completarile ultericare;

- Grupeaza documentele in unitati arhivistice, potrivit problematicii si termenelor de pastrare stabilite in
Momeneclatorul documentelor de arhiva;

- Tine evidenta tuturor intrarilor si iesirilor de unitati arhivistice din depozit, pe baza unui registru, potrivit
prevederilor legale;

- Primeste pe baza de proces-verbal documentele create de fiecare compartiment si opereaza in registrul de
evidenta:

- Efectueaza impreuna cu comisia, stabilita conform dispozitiei primarului, periodic selectionarea

documentelor si inainteaza procesul-verbal de selectionare, insotit de inventarele documentelor propuse spre
eliminare ca fiind lipsite de valoare, precum si de inventarele documentelor ce se pastreaza permanent, spre
aprobare comisiilor din cadrul directiilor judetene ale Arhivelor Nationale;

-Intocmeste, potrivit legii, la cererea persoanelor fizice sau juridice, certificate, adeverinte, copii si extrase de
pe documentele pe care le detine in arhiva, daca acestea se refera la drepturi care il privesc pe solicitant;
Procedeaza la scoaterea documentelor din evidenta arhivei numai cu aprobarea- conducerii creatorilor sau I
detinatorilor de documente si cu avizul directiilor judetene ale Arhivelor Nationale; \
- Raspunde de aplicarea prevederilor legislatiei in vigoare in realizarea protectiei, sigurantei documentelor '
arhivate, asigurandu-le impotriva distrugerii, degradarii, sustragerii sau comercializarii in alte conditii decat

cele prevazute de lege;

- Depune la directiile judetene ale Arhivelor Nationale, cate un exemplar al inventarelor documentelor

permanente ce le detine, la expirarea termenelor de depunere a acestora,

6. Compartiment 8.V.8.U

Compartimentul S.V.8S.U. este constituit dintr-o functie contractuala de executie si se subordoneaza direct
Primarului comunei Tatarani, cu urmatoarele atributii:

- Conduce interventia S.V.S.U . la incendii, calamitati naturale si catastrofe;

- Atentioneaza cetatenii asupra unor masuri preventive specifice in sezoanele de primavara si toamna, in
perioadele caniculare si cu seceta prelungita sau cand se inregistreaza vanturi puternice;

- Raspunde de informarea cetatenilor unitatii administrativ-teritoriale prin mijloacele puse la dispozitie de catre
primarie;

- Supravegheaza unele activitati cu public numeros de natura religioasa, cultural-sportiva sau distractive,
sarbatori traditionale;
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- Intocmeste documentele de organizare si desfasurare a activitatii de prevenire a situatiilor de urgenta al
nivelul unitatii administrativ-teritoriale prevazute la art.19 dinD.G.P.S.1.005/2001 sile supune spre aprobare
consiliului local;

- Raspunde in fata primarului si consiliului local de activitatea desfasurata de S.V.S.U.;

- Elaboreaza tematica de instruire a membrilor S.V.S.U, si desfasoara instruirea in domeniul situatiilor de
urgenta a angajatilor aparatului propriu al primariei;

- Acorda asistenta tehnica de specialitate conducatorilor de unitati subornonate primariei{unitati de invatamant
unitati sanitare, camine culturale) si verifica indeplinirea masurilor stabilite;

- Urmareste procurarea mijloacelor si materialelor necesare interventiei in caz de dezastre;

- Participa la actiuni de prevenire si stingere a incendiilor(controale, cursuri,instructaje, analize, consfatuiri,
concursuri) organizate de 1.S.U."BASARAB I” al judetului Dambovita;

- In indeplinirea sarcinilor de serviciu solicita asistenta si consultanta tehnica de specialitate la
1.S.U."BASARAB 1 * al judetului Dambovita.

7. Compartiment Relatii cu publicul

Compartimentul Relatii cu publicul este constituit dintr-o functie contractuala de executie si se subordoneaza
direct Primarului comunei Tatarani, cu urmatoarele atributii:

A.- Relatia cu publicul :

- Raspunde la telefonul 0245/238209- telefonul biroului relatii cu publicul si ofera informatii in limita
mandatului dat de Primar;

- Comunica intern- intitutional: asigura legatura prin comunicare verbala, telefonica, scris si electronica
dintre institutie si mediul exterior al acesteia, respectiv cu cetatenii, colaboratorii, alte institutii publice,
agenti economici, asociatii, ete:

- Asigura informarea cetatenilor cu privire la modul de lucry, actele necesare care se depun pentru
solutionrea cererilor cetatenilor, a termenelor de solutionare, prin afisare sau alte modalitati de comunicare;
- Asigura primirea zilnica a publicului in primarie, ofera informatii la ghiseul de relatii publice, si se
ocupa de indrumarea acestuia spre compartimentele in competenta,carora intra eliberarea documentelor
solicitate si solutionarea problemelor ridicate;

- Programeaza cetatenii in audiente la primar, viceprimar si secretar;

- Inregistreaza cetatenii intrati in audiente, intocmeste note de audiente compartimentelor si birourilor, in
functie de problemele ridicate in cadrul acestora;

- Permite cetateanului o participare directa la procesul de luare a deciziilor la nivelul administratiei
locale asigurand primirea sugestiilor cetatenilor cu privire la planurile si proiectele noi pe care Primaria si
Consiliul local intentioneaza sa le dezvolte;

- Redacteaza si distribuie fluturasi informativi cu privire la actele solicitate de compartimentele de
specialitate ale intitutiei pentru solutionarea cererilor cetatenilor si a activitatilor desfasurate de institutie:

- Participa la alte activitati comune cu alte compartimente din cadrul institutiei;

- Studiaza si aplica legislatia in domeniul activitatii pe care o desfasoara;

- Indosariaza si preda la arhiva institutiei, in conditiile legii corespondenta proprie;

Inregistrarea si circuitul documentelor

- Activitatea de inregistrare propriu-zisa se face intr-un registru general, in ordinea cronologica a primirii
sau expedierii lor. Registrul General cuprinde toate actele intrate, respectiv iesite din primarie, precum si
actele care sunt generate de institutie avand regim de circulatie intern si pentru care exista obligativitatea
inregistrarii.

Fiecare act primit sau intocmit de primarie primeste un singur numar de inregistrare. Inregistrarea se
face in registre tipizate, incepand de la numarul 1 la data de 01 ianuarie si incheiindu-se la data de 31
decembrie a fiecarui an. Primirea si expedierea corespondentei se face prin registratura, in urma incadrarii
intr-una din urmatoarele categorii: acte cu regim obisnuit sau petitii;
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- Pe fiecare Registru General se vor inscrie intervalul cu numerele de inregistrare continue, anul, Juna si
numarul volumului.
- Pe fiecare document primit se aplica in coltul din dreapta sus parafa de inregistrare.In cazul in care
solicitarea depusa se compune dintr-un dosar cu mai multe file, parafa se aplica doar pe primul document,
mentionandu-se numarul de file depus.
- Cererile si alte documente prezentate personal la Compartimentul Relatii cu publicul, se inregistreaza
pe loc si se consemneaza elementele principale cu privire la solicitant/petent si obiectul solicitarii/petitiei,
acesta urmand sa primeasca un bon pe care sunt inscrise numarul de inregistrare si data depunerii;
- Descarca, inregistreaza si expediaza corespondenta primita la sediul institutiei si de pe site-ul
institutiei: cereri, propuneri, sesizari, reclamatii, petitii si sugestii primite si raspunde de distribuirea
acestora in urma rezolutiei date;
- Repartizarea actelor/corespondentei/documentelor se face zilnic. Dreptul de repartizare a actelor
intrate in primarie o are primarul, sau dupa caz viceprimarul si secretarul.
- Corespondenta inregistrata in registratura, cu rezolutia primarului, sau a viceprimarului, respectiv a
secrefarului este reluata de referent si predata birourilor, compartimentelor de specialitate indicate in
rezolutie.
- Efectueaza lucrarile de multiplicare a documentelor pentru corecta repartizare a acestora pe baza
rezolutiei date;
- Compartimentul sau persoanele carora li s-a repartizat corespondenta respectiva sunt obligati sa o
solutioneze in termenul prevazut, iar daca acest termen nu este prevazut, rezolvarea nu trebuie sa
depaseasca 30 de zile de la data inregistrarii corespondentei;
- Fluxul privind ciculatia unui document este considerat incheiat cand au fost executati toti pasii necesari
rezolvarii ( favorabile sau nefavorabile) documentului, inclusiv expedierea lui.
- In cazul in care actele rezolvate se predau personal solicitantului/petentul, de salariatul din cadrul |
compartimentului Relatii cu publicul, se va ingriji ca acesta sa se legitimeze si sa se semneze de primire.
In cazul in care actele se ridica de persoane imputernicite, pe langa semnatura de primire se va atasa
procura notariala de reprezentare sau delegatie speciala data de conducatorul persoanei juridice in cauza;
- Atributii privind Managentul documentelor, conform Proiectului informatic * Registrul agricol
electonic in judetul Dambovita - Zona Moreni” in ceea ce priveste inregistrarea, scanarea, redirectionarea,
atasarea, distribuirea, expedierea si arhivarea documentelor in format electronic in registrul general
electronic. Raspunde pentru buna functionare a programul mformatlc electonic privind Managentul -
documentelor, precum si pentru gestionarea bazei de date create;
- Pastreaza intreaga confidentialite si discretie asupra persoanelor si documentelor cu care are tangenta;
- Expediaza documente prin intermediul factorilor postali, delegati, curierat, fax, e-mail;
- Participa la activitati comune cu alte birouri si compartimente din cadrul institutiei;
- Executd atribufiile prevazute in legile, regulamentele si instructiunile in vigoare, indeplineste si alte
atributii date de primar, viceprimar;
- Respecta prevederile Codului de conduita a personalului contractual, conform Legii nr.477/2004 si
Legii nr.53/2003 — Codul Muncii, cu modificariel si completarile ulterioare;
- Respecta normele P.S.1. conform Legii nr.307/2006 ;

- Are obligatia de a respecta normele securitatii si sanatatii muncii conform Legii nr.319/2006, HG.
MNr.425/2006 si normativele in vigoare ;

8. Compartiment Urbanism

Compartimentul Urbanism este constituit dintr-o functie publica de executie si se subordoneaza direct
Viceprimarului comunei Tatarani, cu urmatoarele atributii:

- Urmareaste asigurarea elaborarii regulamentului local de urbanism si a documentelor de urbanism si
amenajarea teritoriului si propune supunerea acestora aprobarii de catre Consiliul Local ;

- Urmareste elaborarea, aprobarea si respectarea regulamentului local de urbanism si a P.U.G.-ului:

- Asigura respectarea si realizarea prevederilor din documentatiile de urbanism si amenajarea teritoriului;
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- Verifica cererile si documentatiile prezentate in vederea eliberarii certificatelor de urbanism si a autorizatiilor
de construire / desfiintare si asigura elaborarea si intocmirea si eliberares acestui act administrativ in
conformitate cu legislatia in vigoare:

- Raspunde de intocmirea dosarelor privind autorizatia de constructii;

- Tine evidenta si urmareste stadiul de elaborare si avizare a documentatiilor de urbanism si amenajare a
teritoriului:

- Asigura elaborarea avizului Primariei comunei Tatarani pentru Consiliul Judetean in vederea eliberarii
certificatului de urbanism;

- Intocmeste si propune eliberarea certificatelor si autorizatiilor de construire/desfiintare, pentru lucrari din
competenta Primariei;

- Intocmeste si propune emiterea avizului pentru lucrarile la care se emite certificatu] de urbanism s; autorizatia
de construire/desfiintare de catre Consiliul Judetean;

- Intocmeste procesul verbal de predare a amplasamentului pentru lucrarile autorizare de catre Primarie;

- Stabileste, prin certificate de urbanism avizele necesare in vederea eliberarii autorizatiilor de construire
/desfiintare;

- Tine la zi registrul unic de certificate de urbanism, in conditiile prevazute de ordinul MLPTL nr 91/ 1991;

- Tine la zi registrul unic de autorizatii de construire/desfiintare in cond prevazute de catre ordinul MLPTL nr
91/1991;

- Primeste, inregistreaza si urmareste autorizatiile emise de catre Consiliul Judetean;

- Urmareste respectarea in teren a amplasamentelor si a documentatici pe baza careia s-a eliberat autorizatia de
construire/desfiinare;

- Asigura intocmirea programului de elaborare a documentatiilor de urbanism si amenajarea teritoriului PAT,
PUG, PUD, PUZ, conform prevederilor legale, tinerea evidentei si urmarirea stadiului de elaborare si avizare a
acestora

- Obligatoriu, periodic, face control pe raza comunei Tatarani, din oficiu sau la cerere, privind disciplina in
constructii, consemnand in Registrul de control deficientele constatate, masurile ce se impun si modul de
finalizare a cazurilor si il pune la dispozitia inspectorilor judeteni si rezolva masurile dispuse de catre acestia:

- Constata si incheie procese-verbale de constatare a contraventiilor la legea nr, 50/ 1991, republicata, si aduce
la cunostinta conducerii Primariei Tataran; existenta constructiilor executate fara autorizatie sau cu incalcarea
prevederilor acesteia. '

- Vizeaza spre neschimbare planurile de situatii; ' ’
- Intocmeste situatiile statistice pentru Consiliul Judetean Dambovita D.G.U.ATL.P, ISCLPUAT
Dambaovita;

- Duce Ia indeplinire hotararile Consiliului local Tatarani s; dispozitiile Primarului referitoare la urbanism si
tine cont de recomandarile organelor superioare de indrumare si control;

- Elaboreaza rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari din domeniul urbanismului:

- Colaboreaza cu compartimentele din aparatul propriu al Consiliului local Tatarani sau cu organele de control
si indrumare pana la rezolvarea cazurilor;

- Indeplineste atributii potrivit Ordonanta Guvernului nr, 43/1997 privind regimul juridic al drumurilor,
republicata**;

- Urmareaste regularizarea taxei pentru autorizatia de construire la terminarea lucrarilor autorizate;

- Urmareste lucrarile de intretinere a drumurilor publice din comuna si implantarea semnelor de circulatie;

- Urmareste lucrarile de intretinere si reparatii la scoli si sediul administrativ;

- Verifica situatiile de lucrari si participa la receptia reparatiilor executate la scolile si gradinitele de pe raza
comunei Tatarani si sediul administrativ si participa la receptia lucrarilor cu titlu de investitii ale Primariei
Tatarani ;

- Indruma, urmareste si verifica executia lucrarilor de investitii promovate de Primaria comunei Tatarani din
punct de vedere tehnic ;

- Verifica incadrarea in planurile urbanistice a terenurilor proprictate publica de stat propuse spre concesionare,
colaboreaza la intocmirea documentatiei de concesionare si inchiriere si o supune aprobarii Consiliului Local.
Participa in comisia de licitatie,

- Urmareste imbunatatirea continua a aspectului localitatilor componente ale comunei, incurajeaza pastrarea
specificului local traditionala in materie de arhitectura si urbanism :
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- Asigura respectarea prevederilor legale privind monumentele istorice, culturale, de arhitectura si a zonelor
protejate si initiaza studii privind conservarea si protejarea acestora;

- Urmareste realizarea masurilor cu privire la protectia mediului inconjurator si participa la actiunile de
prevenire a poluarii;

- Pune la dispozitia inspectorilor judeteni registrele unice de evidenta a certificatelor de urbanism, autorizatiilor
de construire si control, dosarele cu documentatiile pe baza carora sau emis autorizatiile sal ii insofeste pe
acestia in teren pentru verificare ;

- Este membru in Comisia interna pentru analiza notificarilor, cat si in comisia de evaluare interna pentru
aplicarea Legii nr,10/2001 ;

- Este membru in comisia de constatarea, evaluarea si inventarierea materiei impozabile in scopul
fundamentarii veniturilor proprii ale bugetului local al comunei Tatarani, judetul Dambovita:

- Participa la promovarea unor proiecte pentru sisteme moderne de colectare a deseurilor refolosibile din
localitate :

- Urmareste, periodic, evidentierea si conservarea bornelor si reperelor topografice din teritoriu si constata
savarsirea contraventiilor de catre persoanele ce incalca legislatia in acest domeniu;

- Intocmeste documentatia, respecta procedura, termenele si tine registrele prevazute de legea nr, 219/ 1998,
privind registrul concesiunilor si H.G.nr. 216/1999;

- Raspunde de intocmirea documentatiei si evidenta privind inchirierile, concesionarile de terenuri si imobile
din proprietatea publica si privata a comunei:

- Este membru in comandamentul antiepizotic la nivelul comunei Tatarani -

9. Compartiment Administrativ

Compartimentul Administrativ este constituit din 4 functii contractuale (guard, 2 soferi microbuz scolar, 1
muncitor calificat I1T) si se subordoneaza direct Viceprimarului comunei Tatarani, cu urmatoarele atributii:

Guard;

- Asigura curatenia si intretinerea sediului primariei comunei Tatarani si a dependintelor ce apartin acesteia
. cat si curatenia in curtea primariei;

- Asigura difuzarea catre cetatenii din comuna a adreselor, convocarilor, instiintarilor intoemite de aparatul
propriu al Primarului comunei Tatarani sau de Consiliul local Tatarani :
- Asigura  distribuirea la timp si in conditii optime a corespondentei purtate intre aparatul propriu  al
Primarului comunei Tatarani si consilierii locali din cadrul Consiliul local Tatarani;

- Asigura convocarea consilierilor locali la sedintele de consiliu local;
- Asigura permanenta la telefon in lipsa peronalului aparatului propriu al primarului comunei Tatarani;
- Raspunde de depozitarea si securitatea in conditii optime a combustibilului destinat incalzirii sediului
primariei pe perioada anotimpului rece;
- Este desemnata conform Legii nr.132/2010 prin Dispozitia nr.866/27.10.2010 ca persoana responsabila in
vederea implementarii colectarii selective a deseurilor pentru sediul Primariei comunei Tatarani :

Sofer microbuz scolar

- Deserveste transportul scolar pe ruta ; Tatarani-Priboiu ; Tatarani-Gheboieni; tur-retur:

- Respecta cu strictete actele normative care reglementeaza circulatia pe drumurile publice.

- Inainte de a pleca in cursa are obligatia sa verifice starea tehnica a autovehicolului pe care il conduce.

- Efectueaza ingrijirea zilnica a autovehicolului;

- Nu pleaca in cursa daca se constata defectiuni/neregului ale autovehicolului si isi anunta imediat
coordonatorul de transport pentru a se remedia defectiunile, cat si Directorul scolii.

- Preia foaia de parcurs pentru ziua respectiva si preda foia de parcurs pentru ziua precedenta, completata la
toate rubricile (dupa cum indica formularul ), diagrame, bonuri de transport, bonuri de combustibil;

- Mentine starea tehnica corespunzatoare a autovehicolului avut in primire.
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- Face toate demersurile legale pentru pregatirea de iarma a microbuzului (anvelope de iarna, lantu
antiderapante, verificarea instalatiilor de climatizare si incalzire a microbuzuluj ete.)

- Parcheaza autovehicolul la locul si ora stabilite programului de lueru respectind regulile de parcare.

- Pastreaza certificatul de inmatriculare, copia conforma a licentei de transport precum si actele masinii in
conditii corespunzatoare si le prezinta la cerere organelor de control,

- Se preocupa permanent de imbunatatirea cunostintelor profesionale si legilslative in domeniul transporturilor.
- Executa operativ si concret sarcinile de serviciu trasate de superiorii ierarhici, respectind disciplina muneii.

- Se comporta civilizat in relatiile cu cadrele didactice, elevii, colegii de serviciu, superiorii ierarhici si organele
de control.

- Va avea o tinuta decenta si corespunzatoare unui conducator auto.

- Respecta regulamentul de ordine interioara al institutiei;

- Indeplineste orice alte sarcini trasate de conducere;

- Comunica imediat coordonatorului de transport - telefonic sau prin orice alt mijloc — orice eveniment de
circulatie in care este implicat;

- Sa se prezinta in timp optim la examinarea medicala si psihologica fara ca acestea sa-si piarda valabiliatatea:

- Respecta cu strictete normele PSI si protectia muncii.

- Indeplineste si alte atributii date de primar, viceprimar, consiliu local;

Muncitor calificat;
- Igenizare —zugraveli curente interioare la sediul Primariei comunei Tatarani, Sala de festivitati din incinta
primariei, Caminele culturale din comuna Tatarani ;
- Debiteaza si depoziteaza materialul lemons necesar pentru incalzirea in sezonul rece a sediului Primariei
comunei Tatarani si a Salii de festivitati din incinta primariei ;
- Participa in subordinea Viceprimarului comunei Tatarani la realizarea actiunilor si lucrarilor de interes
local prevazute in Planul de actiuni stabilit conform prevederilor Legii nr.416/2001 privind venitul minim
garantat, cu modificarile si completarile ulterioare :
- Participa la activitatile organizate si desfasurate de Serviciul Voluntar de Situatii de Uregenta — Tatarani si de
Comitetul Local pentru Situatii de Urgenta —Tatarani,
- Conform Dispozitiei nr.203/01.04.2014 a Primarului comunei Tatararli este persoana imputernicita sa
conduca si saexploateze utilajul buldoexcavator detinut de Primaria Tatarani.
- Indeplineste si alte atributii date de primar, viceprimar, consiliul local;
- Supravegherea instalatiilor;
- Controlul curent al instalatiilor;
- Executarea de manevre;
- Lucréri de intretinere periodicé;
- Lucréri de intretinere neprogramate; \
- Lucrdri de interventii accidentale.

10. Compartiment Cadastru si Protectia Mediului

Compartimentul Cadastru si Protectia Mediului este constituit dintr-o functie publica de executie si se
subordoneaza direct Viceprimarului comunei Tatarani, cu urmatoarele atributii:

- Atributii Cadastru
- Este membru in cadrul Comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra
terenurilor Tatarani; participa la sedintele comisiei de fond funciar; participa la punerea in posesie si la toate
actiunile intreprinse de comisia de fond funciar Tatarani ;
~ Participa la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al comunei Tatarani si asigura
conservarea punctelor de hotar materializate prin borne ;
- Participa alaturi de expertii topografi la elucidarea tuturor litigiilor pe care Primaria Tatarani le are cu
terte persoane fizice sau juridice ;
- Perticipa la contraclele APIA privind izlazurile comunale ;
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- Initiaza un program de masuri privind imbunatatirea calitatii pasunilor si fanetelor izlazul comunal al
comunei Tatarani.

- Arhiveaza documentele create si le preda salariatului cu atributij de arhiva, pe baza de lista de inventar si
proces verbal de predare-primire;

- Atributii Mediu :
- Gestioneaza documentele sistemului integrat calitate/mediu al compartimentului si face propuneri
pentru elaborarea unor noi proceduri operationale si intructiuni si se as| gura ca sunt respectate ;
- Pregateste documentatiile necesare si sa asigure obtinerea autorizatiilor, acordurilor, avizelor din
domeniul protectiei mediului, necesare institutiei s
- Inlocuieste documentele perimate cu cele in vigoare si pastreaza documentele mentionate in procedura
controlului inregistrarilor ;
- Participa la dezvoltarea si implementarea planurilor de pregatire si raspuns in situatii de urgenta ;
- Urmdreste respectarea normelor de ecologizare a comunei de catre persoanele fizice si juridice de pe
raza comunei;
- Promoveazi i sustine programe privind educafia cetafenilor impreuni cu diverse organizatii,asociatii,
institutii;
- Executa controale in toate zonele comunei urmarind modul de salubrizare al comunei Tatarani, albia
raului Dambovita, paraiele si valcelele, aplicand sanctiuni in conformitate cu actele normative in vigoare;
- Participa la verificarile efectuate de catre Garda de Mediu la Primaria comunei Tatarani privind
salubrizarea comunei si verificarea zonelar critice:
- Solutioneaza masurile stabilite prin procesele verbale intocmite de catre comisarii Garzii de Mediu;
- Comunica autoritatii teritoriale de protectia mediului toate datele solicitate si informatiile necesare la
elaborarea recomandarilor privind mediul, amenajarea teritoriului si urbanismului, restaurarea sj
reconstructia ecologica;
- Initiaza norme si reglementari locale in concordanta cu legislatia nationala si internationala cu privire la
activitati cu impact negativ asupra mediului: '
- Asigura relatii cu publicul si verifica si rezolva sesizari si reclamatii cetifenilor, persoanelor juridice pe
problemele legate de activitatea de mediu, de combatere a vectorilor §i ddundtorilor .
- Tnmcmem: documentatiile i promoveazi proiecte citre Consiliul Local Tatarani privind combaterea
vectorilor §i ddundtorilor, educatia ecologica; ;
- Supravegheazd si urmdreste buna functionare, intrefinerea §i modernizarea locurilor de joacd incomuna.
- Colaboreaza cu agenti economici de pe raza comunel in vederea prevenirii deversirii accidentale a
poluantilor sau a depozitirii necontrolate a degeurilor,

- Promoveazi o atitudine corespunzitoare fata de comunitate in legiturs cu importanta protectiei mediului.

- Verifica pe teren, solutioneazi si raspunde in termenul legal la toate adresele persoanelor fizice si juridice
(cereri, sesizari, reclamatii, note interne, note de audienf#t), conform atributiilor din legislata in vigoare,

- Colaboreazi cu diferite institutii si organisme (Universitate, ONG-uri, Directia de Sanatate Publica, Agentia
pentru Protectia Mediului Dambovita, ADMINSTRATIA BAZINALA ,APELE ROMANE" ARGES-
VEDEA, Inspectoratul Scolar Dambovita, Institute de cercetare §i proiectare) care desfigoard activitati
specifice in domeniul protectiei mediului.

- fnmumem referate, informdri si rapoarte de specialitate cétre conducerea institufiei si/sau Consiliul Local al
comunei Tatarani in vederea aducerii la cunogtingd, promovirii si/sau aprobdrii studiilor, lucririlor de investitii ,
sau proiecte referitoare la probleme de mediy.

- Asigura reprezentarea din partea Primariei comunei Tatarani in calitate de responsabil cu asigurarea
activitatii de reglementare pe probleme de protectia mediului si gospodarirea apelor in timpul actiunilor,
activitatilor, derulate, organizate, solicitate Primariei comunei Tatarani de autoritatile cu atributii de
monitorizare, coordonare, indrumare, reglementare si control in domeniu (Agentia de Protectie a Mediului
Dambovita si Garda de Mediu -Comisariatul Dambovita, ADMINSTRATIA BAZINALA +~APELE ROMANE
" ARGES-VEDEA), prezentand spre insusire si semnare orice document intocmit de autoritatile mentionate
sau impreuna cu acestea, conducerii Primariei.

- Participa in calitate de responsabil cu asigurarea activitartii de reglementare pe probleme de protectia
mediului si gospodarirea apelor la controale efectuate de autoritatile abilitate (Agentia de Protectie a Mediului
Dambovita si Garda de Mediu - Comisariatul Dambovita, ADMINSTRATIA BAZINALA |, APELE
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ROMANE " ARGES-VEDEA) la Primaria comunei Tatarani sau in legatura cu atributii de reglementare i
domeniu ale administratiei publice locale din comuna Tatarani, prezentand spre analiza, insusire, semnare
orice document intocmit de autoritatile mentionate sau impreuna cu acestea, conducerii Primariei.

- Participi la sedintele §i intrunirile ce au ca tema masuri de protectia mediului organizate de Primaria
comunei Tatarani sau alte institutii guvernamentale sau nonguvernamentale.

- Colaboreaza cu alte servicii de specialitate din instituie / alte autoritati, pentru a obfine sprijinul necesar in
rezolvarea problemelor specifice domeniului siu de competenta sau care au conexiuni cu activitatea specifica
acestora,

- Initiaza campanii si actiuni de constientizare ale populatiei privind protectia mediului (Ziua mediului,
Saptamana Mobilitatii Europene, etc.)

- Urmareste saptamanal (vineri) activitatea de colectare a desurilor menajere de pe raza comunei si participa la
operatiunea de cantarire a acestora la grapa ecologica;

- Intocmeste dari de seama si situatii statistice privind activitatea de mediu;

- Urmareste si colaboreaza cu alte institutii, pentru activitatea de Munca in folosul comunitatii constand in
ducerea la indeplinire a mandatelor de executare a sanctiunii contraventionale cu obligare la prestarea unei
activitati in folosul comunitatii pe domeniul public al comunei conform legislatiel in vigoare;

- Verifica indeplinirea obiectivelor cuprinse in programele de mediu ce revin compartimentului din care face
parte ;

- Foloseaste timpul de munca exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, in acest $£0s, NU S& ocupa in
timpul de munca de activitati care nu sunt cuprinse in atributiile si indatoririle sale ori nu sunt dispuse de sefii
ierarhici;

- Sa fie cinstit, [oial si disciplinat, dand dovada in toate imprejurarile de o atitudine civilizata si corecta fata de
toate persoanele cu care vine in contact;

- Sa acorde ajutor, atat cat este rational posibil, oricarui alt salariat, aflat intr-o situatie de pericol;

- Duce la indeplinire hotararile Consiliului local Tatarani si dispozitiile Primarului comunei Tatarani ;

- Respecta normele si indatoririle prevazute de Legea nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici,
actualizata ;

- Respecta prevederile Codului de conduita a functionarilor publici conform Legii nr.7/2004, actualizata :

- Respecta normele P.S.I. conform Legii nr.307/2006 ; :

Aobligatia de a respecta normele securitatii si sanatatii muncii conform Legii nr.319/2006, HG. Nr.425/2006 si
normelor in vigoare ;

= Indeplineste orice alte sarcini si atributii date in competenta sa de catre Primarul, Viceprimarul comunei
Tatarani.

10. Compartiment Registratura

Compartimentul Registratura este constituit dintr-o functie contractuala de executie si se subordoneaza direct
Secretarului comunei Tatarani, cu urmatoarele atributii;

- Dactilografiaza adeverinte si diverse acte eliberate in cadrul Primariei Tatarani;

- Raspunde de buna functionare a xeroxului si de xeroxarea diverselor acte si documnete;

* Este Seful Serviciului de Volultari pentru Situatii de Uurgenta la nivelul comunei Tatarani, ideplinind
urmatoarele atributii:

- conduce interventia S.V.S.U . la incendii, calamitati naturale si catastrofe;

- atentioneaza cetatenii asupra unor masuri preventive specifice in sezoanele de primavara si toamna, in
perioadele caniculare si cu seceta prelungita sau cand se inregistreaza vanturi puternice;

- raspunde de informarea cetatenilor unitatii administrativ-teritoriale prin mijloacele puse la dispozitie de catre
primarie;

- supravegheaza unele activitati cu public numeros de natura religioasa, cultural-sportiva sau distractive,
sarbatori traditionale, etc.;
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- intocmeste documentele de organizare si desfasurare a activitatii de prevenire a situatiilor de urgenta al
nivelul unitatii administrativ-teritoriale prevazute la art.19 dinD.G.P.S.1.005/2001 sile supune spre aprobare
consiliului local;

- raspunde in fata primarului si consiliului local de activitatea desfasurata de S.V.8.U.;

- elaboreaza tematica de instruire a membrilor S.V.S.U. si desfasoara instruirea in domeniul situatiilor de
urgenta a angajatilor aparatului propriu al primariei;

- acorda asistenta tehnica de specialitate conducatorilor de unitati subornonate primariei{unitati de invatamant,
unitati sanitare, camine culturale) si verifica indeplinirea masurilor stabilite;

- urmareste procurarea mijloacelor si materialelor necesare interventiei in caz de dezastre;

- participa la actiuni de prevenire si stingere a incendiilor (controale, cursuri,instructaje, analize, consfatuir,
concursuri) organizate de 1.5, U."BASARAR I al judetului Dambovita;

- in indeplinirea sarcinilor de serviciu solicita asistenta s consultanta tehnica de specialitate la
L5.U"BASARAB I * al judetului Dambovita;

- efectueaza program de permanenta la sediul Primariei comunei Tatarani, avand in vedere adresele de
avertizare transmise de L.S.U."BASARAB I” al judetului Dambovita;

* Desfasoara atributii in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor si se ocupa in principal cu;
- planificarea activitatii de prevenire si stingere a incendiilor in cadrul primariei:
- organizarea activitatii de aparare impotriva incendiilor;
- monitorizarea activitatii de prevenire si stingere a incendiilor;
- acordarea asistentei tehnice de specialitate in situatii critice;
- elaborarea documentelor specifice activitatii PST,
- controlul modului de respectare a masurilor de prevenire si stingere a incendiilor;
- investigarea contextului producerii incendiilor:
- instruirea salariatilor in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor,
- Este persoana desemnata in vederea primirii petitiilor, tinerea evidentei si urmarirea modului de rezolvare a
acestor petitii conform O.G. nr.27/2002, privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, modificata
prin Legea nr. 233/2002 ;
* Tine evidenta la actiunile de constatare a pagubelor produse de calamitatile naturale, incendii, inundatii;
- Participa la stabilirea masurilor organizatorice de actionare pe plan local in cazurile de seisme si alte
calamitati naturale ;
—Indeplineste functia de « Agent de inundatii » conform Dispozitiei Nr.529/07.11.2012 a Primarului comunei
Tatarani ; .
- Este persoana desemnata cu avertizarea- alarmarea populatiei in caz de fenomeme hidrometeorologice
periculoase la nivelul comunei Tatarani, conform Dispozitiei Nr.549/04.11.2013 a Primarului comunei
Tatarani ;
— Este persoana desemnata sa gestioneze Registrul de Evidenta al Cainilor fara Stapan la nivelul comune;
Tatarani, judetul Dambovita, conform Dispozitiei Nr.733/22.11.2013 a Primarului comunei Tatarani ;
— Este membru in echipa de interventie la dezapezire  constituita la nivelul Primariei comunei Tatarani,
judetul Dambovita, conform Dispozitiei Nr.528/19.12.2016 1 Primarului comunei Tatarani ;

- Efectueaza diferite lucrari cerute de Primar, Viceprimar, Secretarul comunej si Consiliul local Tatarani:

11.Compartiment Juridic

Compartimentul Juridic este constituit dintr-o functie publica de executie si se subordoneaza direct Secretarului
comunei Tatarani, cu urmatoarele atributii;.

- Reprezinta interesele autoritatii publice in raporturile juridice ce se nasc din litigii referitoare |a drepturile si
obligatiile rezultate din raporturile juridice civile in procese de contencios administrativ in materie de expunere,
comerciale, pentru acte ce privesc incuviintarea adoptiei, precum si acte de stare civila, pentru repararea
prejudiciilor cauzate prin erori judiciare, a cererilor privitoare la stabilirea impozitelor si taxelor locale, a
amenzilor prevazute de impozite si taxe locale, pentru notificari depuse in baza Legii nr.10/2001 privind

regimul juridic al unor imobile preluate in mod abuziv, precum si alte probleme care privesc actele
administratiei jurisdictionale;
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- Analizeaza, indruma si coordoneaza activitatea privind aplicarea Legii nr. 10/2001.

- Rezolva corespondenta privind activitatea biroului conform legislatiei in vigoare,

- Urmireste completarea corecti potrivit legii, a documentelor intocmite in primarie.

- Intocmeste documentatiile pentru aplicarea prevederilor Legii fondului funciar,

- Elibereazi adeverintele in urma emiterii ordinului Prefectului sau, dupd caz, a hotardrii Comisiei Judetene de
aplicare a Legii nr. 18/1991 - Legea fondului funciar,

- Raspunde in termenul legal solicitarilor, cererilor say petitiilor ce ii sunt repartizate de catre Primarul comunei
Tatarani;

- Tine evidenta litigiilor si dosarelor pe care Primaria sau Consiliul Local le detine pe rol si informeaza
permanent primarul si secretarul despre stadiul si rezolvarea acestora ( litigii privind fondul funciar, actiuni in
constatare, Legea nr.10/2001, urbanism, taxe si impozite, asistenta sociala si autoritate tutelara) si comunica in
termen relatiile solicitate de catre Instantele de Judecata

- Acorda asistenta juridica si legislativa personalului angajat al aparatului propriu al Consiliului local Tatarani ;

- Asigura asistenta juridica in cauzele aflate pe rolul instantelor judecatoresti, in care § gureazfi ca parte comuna
Tatarani;

- Initiaza actiunile care se inainteaza in instantd, impreuna cu documentatia necesara,

- Exercita cdile legale de atac pentru apdrarea domeniului public si privat al comunei, a drepturilor si
obligatiilor cu caracter patrimonial si a altor drepturi si obligatii legale,

- Studiazi dosarele aflate pe rol si tine evidenta acestora,

- Solicita investirea cu titlu executoriu a hotérérilor judecitoresti ramase definitive.

- Urmareste dosarele de executare silita.

- Comunicd hotdrérile judecatoresti compartimentelor interesate.

- Primeste, analizeaz4 si solutioneazz corespondenta specifica.

- Colaboreazd cu serviciile de specialitate in vederea stabilirii criteriilor pe baza cdrora se intocmesc
documentatiile si se incheie contractele (concesionare, inchiriere, asociere,expropriere).

- Asigurd consultantd juridica compartimentelor functionale ale Primarie;:

- Asigura incheierea contractelor civile a caror beneficiar este Primaria comunei Tatarani;

- Indeplineste atributiile prevazute de Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatii de interes public si
ale Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica;

- Prezintd, la cererea Consiliului local si a Primarului, rapoarte si informari privind activitatea serviciului, in
termenul si forma solicitata,

12.Compartimentul Agricol,

Compartimentul Agricol este constituit dintr-o functie publica de executie si 2 functii contractuale de executie
8i se subordoneaza direct Secretarului comunei Tatarani, cu urmatoarele atributii z

* Functie publica

- conduce si raspunde de registrul agricol de Tip I, Tip.II si Tip.lll/comuna, atat in format letric (hartie) cat si in
format electronic, precum si de evidenta miscarii de animale a terenurilor si cladirilor la nivelul comunei si
intocmeste situatii centralizate in acest sens, conform legistlatiei in vigoare;
- infocmeste si inainteaza la termen darile de seama cerute de organele ierarhice superioare sau stabilite de
legile in vigoare ;
- raspunde de inscrierea datelor in registrul agricol si tinerea acestora la zi, atat pe format de hartie, cat si in
format electronic; efectueaza modificarile survenite ca urmarea depunerii unor documente (Certf.mostenitor,
Partaj voluntar, contracte de vanzare-cumparare, donatii, Sentinte Civile, etc); elibereaza documentatia pentru
instrainare, conform Normelor de completare a registrului agricol in vigoare.

- pastrarea registrelor agricole in buna stare, iar dupa expirarea termenului de folosire raspunde de
predarea acestora la arhiva Primaraiei comunei Tatarani;

- aducerea la cunostinta secretarului comunei a tuturor greselilor de inscriere in registrul agricol pentru
rectificarea acestora;

- intocmeste datele pentru inscrierea in centralizatorul agricol si darile de seama statistice;

]
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- intocmeste adeverintele, certificatele, informari ce contin date din registrul agrical;

- comunica in timp util institutiilor solicitante datele necesare elucidarii unor cauze, probleme sesizate de
cetateni:
- elibereaza dupa efectuarea verificarilor, pe baza procesului verbal si avizului consultativ  Atestatul de
producator si a carnetul de comercializare;
- este desemnata ca persoana responsabila cu completarea atestatelor de producator, cat si cu organizarea si
gestionarea Registrul pentru evidenta atestatelor de producator, pe suport de hartie si in format electronic, conform
modelului si continutului prevazute in anexa 3 1a Ordinul nr. 1846/28.11.2014,

- este desemnata ca persoana responsabila cu completarea carnetului de comercializare a produselor din sectorul
vegetal, cat si cu  organizarea si gestionarea Registrului de evidenta a carnetelor de comercializare a produselor
din sectorul vegetal, pe suport de hartie si in format electronic, conform modelului si continutuluj prevazute in anexa
3 la Ordinul nr.20/13.01.2015.

- elibereaza bilete de adeverire a proprietatii animalelor;

- efectuarea unor sondaje la gospodariile populatiei privind sinceritatea datelor declarate de catre capul
gospodariei;

- are in atentie permanenta popularizarea legislatiei privind registrul agricol:

- participa la crearea unei baze de date unitare privind proprietarii de terenuri agricole si amplasarea acestora;

- s¢ ocupa de intocmirea lucrarilor de deschiderea procedurii succesorale-Anexa 24;

- comunica la timp compartimentului financiar (impozite si laxe) toate modificarile survenite in registrul
agricol cu privire la terenuri, cladiri, animale, mijloace de trasport si utilaje agricole, atelaje;

- este membru in Comisia locala pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor Tatarani

- conform Dispozitiei nr.40/22.01.2016 a Primarului comune] Tataran] este persoana imputernicita in
vederea constatarii  starii fapt a terenurilor agricole nelucrate potrivit categoriei de folosinta cu care figureaza
inregistrati cetetanii/contribuabili in registrul agricol, cu respectarea procedurii prevazute de Normele
metodologice de aplicare a Legii nr.227/2015 privind Codul Fiscal.

- conform Dispozitiei nr.322/30.08.2016 a Primarului comunei Tatarani este membru in comisia locala
pentru situatii de urgenta in vederea stabilirii si evaluarii pagubelor produse culturilor agricole de fenomenele
meteo extreme;

-conform Dispozitiei nr.232/31.05.2017 a Primarului comunei Tatarani ii revine, obligatia completarii,
tinerii la zi a registrului agricol atat pe suport hartie, cat si in format electronic, precum si a centralizarii si
transmiterii datelor catre Registrul agricol national (RAN), conform Legii nr.54/2017 -

- la solicitarea cetatenilor de schimbarea a categoriei de folosinta a terenurilor, se deplaseaza in teren
impreuna cu doamna Predica Maria si intocmeste procesul-verbal de constatare,

- duce la indeplinire hotararile Consiliului local Tatarani si dispozitiile Primarului comune; Tatarani;
-respecta normele si indatoririle prevazute de Legea nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici,
actualizata:

-respecta prevederile Codului de conduita a functionarilor publici conform Legii nr.7/2004, actualizata;
-respecta normele P.S.I, conform Legii nr.307/2006;
-are obligatia de a respecta normele securitatii si sanatatii muncii conform Legii nr.319/2006, HG.
Nr.425/2006 si normelor in vigoare ;
-indeplineste orice alte sarcini si atributii date in competenta sa de catre Primarul si Secretarul comune]
Tatarani.

* Functie contractuala
- Controleaza si determina aplicarea legislatiei cu privire la cresterea, exploatarea si ameliorarea animalelor,
folosirea rationala si eficienta a culturilor furajere si suprafetelor de pajisti naturale;

- Sprijina personalul sanitar-veterinar abilitat pentru respectarea legislatiei cu privire la prevenirea, depistarea si
combaterea bolilor la animale, precum si asigurarea unei stari corespunzatoare de salubritate a produselor
agricole, animale si vegetale;

~ Operatorul de insamantari artificiale poate desfasura aceasta activitate in baza autorizatiei anuale emisa de
U.A.R.Z. Dambovita si raspunde de corectitudinea lucrarilor efectuate ;

— Se subordoneaza tehnic si direct conducerii CTAR teritorial, conducerii UARZ Dambovita si Primarului.
Participa la toate sedintele lunare stabilite de sefu] de CTAR, unde raporteaza toate evenimentele de
reproductie si se analizeaza activitatea operatorilor de LA.

— Insamanteaza artificial cel putin 70% din efectivul pe localitate,
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— Realizarea unuj procent minim de natalitate de 85-90% la vaci.
— Combaterea infecunditati; la femelele ce reprezinta tulburari de reproductie, prin dirijarea acestora catre
medicul veterinar de dispensar ;
- Incaseaza veniturile din activitatea de insamantari artificale si executa predarea acestora pe baza de
documente la compartimentul contabilitate in termele prevazute de lege ;
- Raspunde de Justificareg consumului de M.S.C s g celorlante materiale primite de la V.A.R.7 Dambovita :
— Raspunde de respectaraea consumuluj de M.S.C la insamantare, max. 2doze/gestatie sj transmite buletinele
de insamantare completate la zj |a V.AR.Z. prin CT.ARZ, lainterval de cel mult trej saptamani,
- Raspunde de pastrarea si manipularea corecta a utilajelor si a instrumentelor din dotare primit de Ja UARZ.
pe baza de inventar :
—Individualizarea animalelor, tinerea corecta a evidentelor la nive| de P.LAN, privind concordanta datelor din
registrul unic cu consumul de M.S.C. (caiet fisa de MSC), informarea lunara si cu buletiny] de insamantare
completat la zi, transmis |3 U.AR.Z Dambovita z
= Depistarea femelelor in calduri la timp prip deplasarea Ia proprietarii de animale s |4 locurile de
pasunat(planificares femelelor la insamantarea dupa calculyl ciclului de calduri) ;
— Depistarea tutuyror femelelor apte pentru reproductie in registrul unic si in registrul de tineret I
— Evidenta montelor de bovine, cabaline, ovine sj caprine ;
— Evidenta montelor Jg scroafe :
= Evidenta efectivelor de bovine, cabaline, ovine si scroafe :
= Evidenta produsilor obtinuti si inaintareg lunara a tabelelor ¢y femelele ce fata in luna curenta, la CT AR 5
la primarie :
— Intocmeste catagrafia, programul de monte si produsi (VAST/IMN) 1a toate speciile de animale pe raza
localitatilor unde actioneaza conform normelor stabilite :
— Sprijina efectiv combaterea montei naturale clandestine conform Legii Zootehnjei nr.72/2002 :
~ Desfasoara activitate permanenta de cunostere 3 situatiei reale din teren si determinare a cetatenilor sa
Opteze pentru insamantarea artificiala Ia vacj sj scroafe ;
— Furnizeaza date in registrul unic referitoare la monte si fatarea vacilor sj a Junicilor in vederea subventionarji
Producatorilor agricoli din sectorul de animale conform legislatiei in vigoar :
- Intocmeste si transmite situatiile statistice in domeniu, institutiilor solicitante;

* Functie contractuala
- intocmeste si inainteaza la termen darile de seama cerute de organele ierarhice superioare sau stabilite de
legile in vigoare, impreuna cu consilier Baicu Elena ;
- inscrie alaturi de consilierul din cadryl Primariei Tatarani- compartiment agricol  datele i registrul agricol,
atat pe format de hartie, cat si in format electronic; efectueaza modificarile survenite ca urmarea depunerii unor
documente {Certf‘.mostﬂnitor, Partaj voluntar, contracte de vanzare-cumparare, donatii, Sentinte Civile, etc);
elibereaza documentatia Pentru instrainare, conform Normelor de completare a registruly; agricol in vigoare,

- intoemeste datele pentru situatjjle statistice;

- intocmeste adeverintele, certificatele, informari ce contin date din registrul agricol;

- Comunica in timp util institutiilor solicitante datele necesare elucidari Hnor cauze, probleme sesizate de
cetateni;

- efectuarea unor sondaje la gospodariile populatie privind sinceritatea datelor declarate de catre capul
gospodariei:
- &re in atentie permanenta Popularizarea legislatie] privind registryl agricol;

- participa la crearea unej baze de date unitare privind proprietarii de terenuri agricole si amplasarea
acestora;

- la solicitarea cetatenilor de schimbarea g categoriei de folosinta a terenurilor se deplaseaza in teren
alaturi de salariatij desemnati din cadry] Primariei Tataranj si intocmeste procesul-verbal de constatare.

- Incepand cu data de 01.04.2018 este persoana Imputernicita pentru aplicarea atributiile prevazute 1a
art.1.838 alin.2) Cod Civil, respectiv inregistratea in registrul special a contractelor de arenda, cat s eliberarea
documentelor solicitate ¢y privire |a aceasta inregistare;

- &ste persoana imputernicita in vederea constatarii starii fapt a terenurilor agricole nelucrate potrivit
categoriei de folosinta cu care figureaza inregistrari cetetanii/contribuabilij in registrul agricol, cu respectarea
procedurii prevazute de Normele metodologice de aplicare a Legii nr.227/2015 privind Codul Fiscal.

- duce la indeplinire hotararile Consiliuyj local Tatarani si dispozitiile Primaruluj comunei Tatarani;
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- respecta normele si indatoririle prevazute de H.G. nr.286/2011 pentru aprobare Regulamentului — cadru
privind stabilirea principiilor generale de Ocuparea unui post vacant sau temporar vacant corespunzator
functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesioanle imediat superioare a
personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice ;

-respecta prevederile Codului de conduita al personalului contractual conform Legii nr.477/2004,
actualizata;
-respecta normele P.S.1, conform Legii nr.307/2006:
-are obligatia de a respecta normele securitatii si sanatatii muncii conform Legii nr.319/2006, HG. Nr.425/2006
si normelor in vigoare ;
-indeplineste orice alte sarcini si atributii date in competenta sa de catre Primarul si Secretarul comunei
Tatarani.

13.Compartiment Asistenta sociala

Compartimentul Asistenta Sociala este constituit din 2 functii publice de executie si se subordoneaza direct
Secretarului comunei Tatarani, cu urmatoarele atributii;

- Face propuneri pentru ajutorarea familiilor cu probleme social-economice deficitare ,cu venituri sub minimul
de subzistenta

- Intocmeste dosarele de ajutor social in temeniu legii 416/2001 , le are in péstrare, actualizeaza datele cuprinse
in ele si face propuneri in legatura cu plata acestora.

- Intocmeste anchete sociale privind conditiile socio-morale si educationale pe care familiile vulnerabile Je
asigura copiilor lor ;

- Intocmeste situatia copiilor lipsiti de ocrotire parinteasca s face propuneri pentru instituirea tutelei sau
curatelei ;

- Evalueaza situatia familiilor cu statut socio-economic sub nivelul de suszistenta.si intocmeste anchete sociale
pentru cazurile care necesita acordarea ajutorului socjal; )

- Desfasoara activitatea in conformitate cy Codul de conduita al asistentuluj social;

- Lucreaza in conformitate cu metodologiile stabilite prin activitatea de protectie a copilului si familiei;

- Efectuate inscrierile necesare in evidentele asistentilor personali ai persoanelor cu handicap gradul .I:

- Colaboreaza cu serviciile de stare civila si evidenta populatiei si sesizeaza dupa caz situatiile in care sunt
persoanele fara acte de identitate sau €Xpirate;

- Prezinta lunar informare secretarului comune cu privire la actiunile intreprinse si face propuneri pentru
imbunatatirea activitatii de asistenta sociala si protectia copilului;

- Efectueaza si inainteaza in timp util anchete sociale solicitate de persoane fizice si juridice competente ;

- Intocmeste dosarele pentru obtinerea alocatiei complementare si a alocatie] de sustinere pentru familia
monoparentala, le are in pastrare si actualizeaza datale necesare ;

- Evalueaza situatia familiilor in care sunt persoane cu nevoi speciale si intocmeste anchete sociale pentry
cazurile care necesita acordarea drepturilor prevazute de legistlatia in vigoare s

- Tine evidenta copiilor ocrotiti in leagane precum si a celor incredintati familie largite si familiei alternative;

- Actioneaza in toate situatiile si ia masuri numai in interesul copilului:

- Stabileste legaturi cu autoritatile implicate in protectia copiilor vulnerabili din punct de vedere social si
medical;

- Initiaza impreuna cu serviciul pentru ocrotirea copilului actiuni de reintegrare a copiilor ocrotiti in leagane sau
case de copii;

- Identifica la nivelul comunei familiile dispuse sa ia copii in plasament pentru o perioada determinata si tine
evidenta acestora ;

- Colaboreaza cu serviciile de stare civila si evidenta populatiei si sesizeaza dupa caz situatiile in care sunt
persoanele fara acte de identitate sau expirate;
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- Participa la intalnirile organizate de serviciul pentru ocrotires copilului in colaborare cu institutiile 8l
departamentele implicate in activitatea de asistenta sociala s protectia copilului;.

- Intocmeste dosarele pentru obtinerea ajutoruluj pentru incalzirea locuintei pentru comuna Tatarani s
inainteaza rapoartele statistice cu privire la acestea ;

- Intocmeste dosarele pentru obtinerea alocatiei pentru copil nou-nascut, si inainteaza documentatia necesara
Directiei de Munca si Solidaritate Dam bovita.

14. Compartiment Stare Civila

Compartimentul Stare Civila este constituit dintr-o functie publica de executie si se subordoneaza direct
Secretarului comunei Tatarani, cu urmatoarele atributii;

- Intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de deces, in dubly exemplar,

si elibereaza persoanelor fizice indreptatite certificate doveditoare privind actele si faptele de stare civila

inregistrate;

- Inserie mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si trimite comunicari de mentiuni pentry

inscriere in registrele de stare civila - exemplarul I sau, dupa caz, exemplarul II, in conditiile actelor normative

in vigoare;

- Elibereaza gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de stare civila, precum

si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor Legii nr. 16/] 896, cu

modificarile si completarile ulterioare, precum si ale Legii nr. 677/2001, cu modificarile si completarile

ultericare;

- Elibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila, dovezile cuprind,

dupa caz, precizari referitoare la mentiunile existente pe marginea actului de stare civila:

- Trimite structurilor de evidenta a persoanelor din cadrul SP.C.L.EP, la care este arondata unitatea

administratjv- teritoriala, in termen de 10 zile de la data intocmirii actuluj de stare civila sau a modificarilor

intervenite in statutul civil, comunicari nominale pentru nascutii vii, cetateni romani, ori cy privire |a

modificarile intervenite in statutul civil al cetatenilor romani; actele de identitate ale persoanelor decedate ori

declaratiile din care rezulta ca persoanele decedate nu au avut act de identitate se trimit la structura de evidenta

a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. de ultimul loc de domiciliu:

- Trimite centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului, documentul de evidenta

militara aflat asupra cetatenilor incorporabili sau recrutilor;

- Trimite structurilor de stare civila din cadrul S.P.C.L.EP, la care este arondata unitatea administrativ-

teritoriala, pana la data de 5 a unii urmatoare, certificatele anulate la completare;

- Intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie , de deces si de divort, in conformitate cu normele

Institutului National de Statistica, pe care Je trimit, pana la data de 5 a lunji urmatoare nregistrarii, la Directia

Judeteana de Statistica:

- Dispune masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civila in conditii care sa asigure

evitarea deteriorarii sau a disparitiei acestora si asigura spatiul necesar destinat desfasurarii activitatii de stare

civila;

- Atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P, din listele de coduri precalculate, pe

care le pastreaza si le arhiveaza in conditii de deplina securitate;

-Propune necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare si cerneala speciala,

pentru anul urmator, si il comunica anyal structurii de stare civila din cadryl DP.CE.E:

- Reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse - partial sau total -, prin copierea textului din

exemplarul existent, certificand exactitates datelor inscrise prin semnare s aplicarea sigiliului si parafei;

- Primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa si documentele prezentate in motivare, pentru

a fi transmise, spre verificare, S.P.C.L.E.P. la care este arondata unitatea administrat{v—terimria[a;

- Primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in strainatate, in statutul cjvil

al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume si/sau prenume, precum si documentele e

sustin cererile respective, pe care le inainteaza DEPABD, in vederea avizari inscrierii mentiunilor

corespunzatoare sau, dupa caz, a emiterii aprobarii;

- Primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civila procurate din strainatate, insotite de

actele ce le sustin, intocmeste referatul cu propunere de aprobare sau respingere a cererii de transcriere pe care
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il inainteaza, impreuna cu intreaga documentatie, in vederea avizarii prealabile de catre D.P.C.EP. in
coordonarea careia se afla;

- Primeste cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueaza verificari pentru stabilirea cu exactitate a
erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civila sau a mentiunilor inscrise pe acestea, intocmeste
documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le inainteaza D.P.C.E.P, pentru aviz
prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare de catre primar;

- Primeste cererile de reconstituire si intocmire ulterioara a actelor de stare civila, intocmeste documentatia si
referatul prin care se propune primarului emiterea dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al
DPCEP;

- Primegte cererile de divort pe cale administrativa, indeplineste procedura divorului pe cale administrativi 51
elibereazi certificate de divor;

- Inainteaza D,P.C.E.P. exemplarul 11 al registrelor de stare civila, in termen de 30 de zile de la data cand toate
filele din registru au fost completate, dupa ce au fost operate toate mentiunile din registrul de stare civila -
exemplarul I;

- Sesizeaza imediat D.P.C.E.P., in cazul pierderii sau furtului unor documente de stare civila cu regim special;

- Arhiveaza lucrarile din sectorul sau de activitate privind starea civila;

- Intocmeste, elibereaza si tine evidenta livretelor de familie ;

- Intocmeste si tine la zi evidentele privind resursele umane ;

- Opereaza permanent modificarile si completarile survenite in registrul electoral;

- Responsabil cu organizarea si realizarea gestiunii curente a resurselor umane si functiilor publice la nivelul
Primariei Tatarani ( conform H.G.nr.1.066/2008 si Ordinul nr.13.601/2008 ~formarea profesionala);

- Responsabil de trasmiterea datelor si informatiilor cu privire la evidenta functiilor publice si functionarilor
publici( conform H.G. nr.553/2009 si Ordinul nr.1355/2009)

- Tine evidenta si intocmeste Registrul Declaratiilor de interese pentru functionarii publici, consilierii locali,
primar, viceprimar ;

- Tine evidenta si intocmeste Registrul Declaratiilor de avere pentru functionarii publici, consilierii locali,
primar, viceprimar ;

CAPITOLUL V -REGLEMNATARI SPECIFICE PRIVIND
ACTIVITATEA DE TRANSPORT ELEVII CU MICROBUZUL SCOLAR

ART.29 — Traseele, punctele de urcare/coborare si programul de lucru pentru microbuzul scolar privind
transportul elevilor la / de la unitatile de invatamant, se stabilesc de catre Directorul scolii gimnaziale Tatarani.

I.satul Tatarani ; Tatarani- la Scoala gimnaziala Tatarani -
2.satul Priboiu :Priboiu — la Scoala gimnaziala Tatarani
3.satul Gheboieni: Gheboieni - — la Scoala gimnaziala Tatarani

Se interzice transportul altor persoane decat elevi sau cadre didactice( cand este cazul)
Soferul microbuzului scolar este direct raspunzator de pastrarea disciplinei in microbuzul scolar de catre
elevi si de respectarea normelor de circulatie pe drumurile publice .

Soferul microbuzului scolar are obligatia de a aduce la cunostinta de indata coordonatorului activitatii de
transport, conducerii primariei, orice defectiune constatata |a microbuzul scolar sau orice eveniment produs in
timpul efectuarii transportului .

Cursele speciale care se vor efectua cu microbuzul scolar se vor face cu aprobarea primarului, la solicitarea

motivate a conducerii scolii, In timpul deplasarii soferul microbuzului scolar trebuie sa aiba un tabel nominal
cu elevii si cadrele didactice care le insotesc in deplasare.

Microbuzul scolar va stationana in incinta scolii la coborarea/urcarea elevilor.
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Soferul microbuzului scolar are aobligatia ca pentry asigurarea conditiilor tehnice ale microbuzului, s

verifice inainte de plecarea in cursa urmatoarele:
- instalatia de alimentare cy carburanti, instalatia electrica, instalatia de evecuare g gazelor arse, instalatia de
incalzire, sistemul de directie si semnalizare, rulare g franare, trebuie sa fie in stare corespunzatoare si fara
improvizatii:

- 82 nu ajba atasate rezervoare suplimentare de combustibil, in afara celor montate de uzinele
constructoare ;

- existenta si integritatea fizica si functionala a oglinziilor retrovizoare;

- usile sa fie in stare buna de functionare;

=52 confirme, prin semnatura pe foia de parcurs, ca autovehiculul corespunde din punct de vedere
tehnic;

Se interzice plecarea in cursa a microbuzului scolar daca prezinta o stare tehnica si estetica
necorespunzatoare,

Pe perioada competitiilor sportive se transporta echipele locale inscrise in competitii (faza zonala, judeteana si
nationala),

CAPITOLUL VI

DISPOZITII FINALE

ART.30 - Documentele emjse de Primaria comunei Tatarani, vor cuprinde: antet, numar de inregistrare,
numele si prenumele Primarului sj a celui care il intocmeste si semnatura acestora.

Drept de semnatura si stampila au ;

-Primar

-Secretar

-Viceprimar - pentru Primar

Semnatura " pentru " se poate da numai in cazuri exceptionale si numai in situatiile in care legea nu interzice
acest lucru. Prin " caz exceptional " se intelege concediul de odihna al primarului, lipsa din institutie din motjve
de boala, pentru perfectionare profesionala, de reprezentare a comunei in afara unitatii teritorial - administrative
si in toate cazurile de mai sus numa cu delegarea expresa din partea primarului.

Sigiliile “Primaria 1" s sigiliul “Primarul comunei Tatarani” S¢ pastreaza de catre Primarul comunei
Tatarani, iar sigiliul * Consiliuly Local Tatarani si sigiliul “Primaria 2” se pastreaza de catre Secretarul

comunei Tatarani si se aplica numai pe actele administrative emise de cele doua autoritati administrative aratate
mai sus sau unde legea impune acest lucru,

Starea civila are stampila proprie si are drept de semnatura delegatul de stare civila.
Programul de lucru al functionarilor publici si personalului contractual este :

Luni - Vineri 8,30 - 16,30

Programul de lueru cu publicul este :

Luni- Vineri 8,30- 16,30

Sl intr-o zi pe saptamana 8,30 - 18,30
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ART.31 - Functionarii pubiSs su ssmstoarsle indatoriri exprese, distincte de cele prevazute pentru functia
specifica a fiecarui fimciiosmrs

a) au obligatia de 2 ssigers wm serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor, prin participarea activa la
luarea deciziilor si la Sranspunerea lor in practica, in scopul realizarii competentelor institutiei publice;

b) au obligatiz & & 2% un comportament profesional, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta
administrative. peniru & castiga si a mentine increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea
institutiel publice;

¢) 2u obligatia ca prin actele si faptele lor, sa respecte Constitutia, legile tarii si sa actioneze pentru punerea in
aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale;

d) trebuie sa se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea exercitiului unor drepturi, datorata naturii
functiilor publice detinute;

e) au obligatia de a apara in mod loial prestigiul autoritatii publice in care isi desfasoara activitatea, precum si
de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia;

f) le este interzis sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea institutiei
publice in care isi desfasoara activitatea, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter
normativ sau individual:

g) este interzis sa faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care
autoritatea publica in care isi desfasoara activitatea are calitate de parte;

h} este interzis sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele prevazute de lege;

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

1) este interzis sa acorde asistenta si consultanta persoanelor fizice sau juridice in vederea promovarii de actiuni
juridice ori de alta natura impotriva statului sau autaritatii publice in care isi desfasoara activitatea;

k) prevederile lit. f) - i) se aplica si dupa incetarea raportului de serviciu, pentru o perioada de 2 ani, daca
dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene; _

I} dezvaluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor care contin asemenaa
informatii, la solicitarea reprezentantilor unei alte autoritati ori institutii publice, este permisa numai cu acordul
conducatorului autoritatii publice in care functionarul public respectiv isi desfasoara activitatea;

m}) in indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de'a repecta demnitatea functiei
publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor &utoritati; publice in care isi
desfasoara activitatea;

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

o) relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigura de catre functionarii publici desemnati in acest sens de
conducatorul autoritatii publice, in conditiile legii;

p) functionarii publici desemnati sa participe la activitati sau dezbateri publice, in calitate oficiala, trebuie sa
respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducatorul autoritatii publice in care jsi
desfasoara activitatea:

q) in cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, functionarii publici pot participa la activitati sau dezbateri
publice, avand obligatia de-a face cunoscut faptul ca opinia exprimata nu reprezinta punctul de vedere oficial al
autoritatii publice in cadrul careia isi desfasoara activitatea:

In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis

- 5a participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

- sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

-8a colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac donatii ori sponsorizari
partidelor politice;

-sa afiseze, in cadrul autoritatii publice, insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau denumirea partidelor
politice ori a candidatilor acestora;
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In considerearea functiei publice detinute, functionarilor publici le este interzis sa permita utilizarea numel
sau imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea unei activitati comerciale, precutn si in scopuri
electorale.

In relatiile cu personalul din cadrul autoritatii publice in care isi desfasoara activitatea, precum si cu persoanele
fizice sau juridice, functionarii publici sunt obligati sa aiba un comportament bazat pe respect, buna - credinta,
corectitudine si amabilitate,

Functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii persoanelor din cadrul
autoritatii publice in care isi desfasoara activitatea, precum si persoanelor cu care intra in legatura in exercitarea
functiei publice, prin :

- intrebuintarea unor expresii jignitoare;

- dezvaluirea unor aspecte ale vietii private;

- formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase;

Functionarii publici trebuie sa adopte o atitudine impartiala si justificata pentru rezolvarea clara si eficients a
problemelor cetatenilor. Functionarii publici au obligatia sa respecte principiul egalitatii cetatenilor in fata legii
si a autoritatii publice, prin :

-eliminarea oricaror forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea, convingerile religioase si
politice, starea materiala, sanatatea, varsta, sexul sau alte aspecte;

-promovarea unor solutii similare sau identice raportate la aceeasi categorie de situatii de fapt;

Functionarii publici care reprezinta autoritatea publica in cadrul unor organizatii internationale, institutii de
invatamant, conferinte, seminarii si alte activitati cu caracter international au obligatia sa promoveze o imagine
favorabila tarii si autoritatii publice pe care o reprezinta.

In relatiile cu reprezentantii altor state, functionarilor publici le este interzis sa exprime opinii personale privind
aspecte nationale sau dispute internationale,

In deplasarile externe, functionarii publici sunt obligati sa aiba o conduita corespunzatoare regulilor de protocol
si le este interzisa incalcarea legilor si obiceiurilor tarii gazda,

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

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

Functionarilor publici le este interzis sa promita luarea unei decizii de catre autoritatea publica, de catre alti
functionari publici, precum si indeplinirea atributiilor in mod privilegiat.

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

Funetionarii publici cu functie de conducere au obligatia sa examineze si sa aplice cu obiectivitate criteriile de
evaluare a competentei profesionale pentru personalul din subordine, atunci cand propun sau aproba avansari,
promovari, transferuri, numiri sau eliberari din functii ori acordarea de stimulente materiale sau morale,
excluzand orice forma de favoritism ori discriminare.

Se interzice functionarilor publici de conducere sa favorizeze sau sa defavorizeze accesul ori promovarea in
functia publica pe criterii descriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii neconforme cu principiile
prevazute de art, 3 din Legea nr, 7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici.

Este interzisa folosirea de catre functionarii publici, in alte scopuri decat cele prevazute de lege, a
prerogativelor functiei publice detinute.

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

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

Functionarilor publici le este interzis sa impuna altor functionari publici sa se inserie in organizatii sau
asociatii, indiferent de natura acestora, ori sa le sugereze acest lucru, promitandu-le acordarea unor avantaje
materiale sau profesi?nale.
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Functionarii publici sunt obligati sa asigure ocrotirea proprietatii publice si private a statului si a unitatii
administrativ - teritoriale, sa evite producerea oricarui prejudiciu, actionand in orice situatie ca un bun
proprietar.

Functionarii publici au obligatia sa foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile apartinand autoritatii publice
numai pentru desfasurarea activitatilor aferente functiel publice detinute.

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

Functionarilor publici care desfasoara activitati publicistice in interes personal sau activitati didactice le este
nterzis sa foloseasca timpul de lucru ori logistica autoritatii publice pentru realizarea acestora.

Orice functionar public poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privata a statului sau a unitatii
administrativ - teritoriale, supus vanzarii in conditiile legii, cu exceptia urmatoarelor cazuti :

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

_cand a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzarii bunului respectiv;

-cand poate influenta operatiunile de vanzare sau cand a obtinut informatii la care persoanele interesate de
cumpararea bunului nu a avut acces;

Dispozitiile anterioare se aplica si in cazul concesionarii sau inchirierii unui bun aflat in proprietatea publica ori
privata a statului sau unitatii administratv - teritoriale.

Functionarilor publici le este interzisa furnizarea informatiilor referitoare la bunurile proprietate publica sau
privata a statului ori a unitatii administrativ - teritoriala, supuse operatiunilor de vanzare, concesionare sau
inchiriere, in alte conditii decat cele prevazute de lege.

ART.32 - Personalul contractual are urmatoarele obligatii :

a) au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor, prin participarea activa la
luarea deciziilor si la transpunerea lor in prectica, in scopul realizarii competentelor institutiei publice, in
limitele atributiilor stabilite prin fisa postului; :

b) au obligatia de a avea un comportament profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta
administrativa, pentru a castiga si a mentine increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea
institutiei publice; ,

¢) au obligatia ca prin actele si faptele lor, sa respecte Constitutia, legile tarii si sa actioneze pentru punerea in
aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care le revin, cu respectarea eficil profesionale;

d) trebuie sa se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea exercitiului unor drepturi, datorata naturii
functiilor detinute;

¢) au obligatia de a apara in mod loial prestigiul autoritatii publice in care isi desfasoara activitatea, precum si
de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia;

f) le este interzis sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea institutiei
publice in care isi desfasoara activitatea, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter
normativ sau individual;

o) este interzis sa faca aprecieri in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care autoritatea publica
i1 care isi desfasoara activitatea are calitate de parte, daca nu sunt abilitati in acest sens;

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

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

j) este interzis sa acorde asistenta si consultanta persoanelor fizice sau juridice in vederea promovarii de actiuni
juridice ori de alta natura impotriva statului sau autoritatii publice in care isi desfasoara activitatea;

k) prevederile lit. f) - I) se aplica si dupa incetarea raportului de munca, pentru o pericada de 2 ani, daca
dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene

1) dezvaluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor care contin asemenea
informatii, 1a solicitarea reprezentantilor unei alte autoritati ori institutii publice, este permisa numai cu acordul
conducatorului autoritatii publice in care functionarul public respectiv isi desfasoara activitatea;
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m) in indeplinirea atributiilor de serviciu, angajatii contractuali au obligatia de a repecta demnitatea functi
detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor autoritatii publice in care isi desfasoara
activitatea;

n} in activitatea lor, angajatii contractuali ay obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lasa
influentati de considerente personale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor, personalul contractual trebuie
sa aiba o atitudine concilianta si sa evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri;

0) relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigura de catre persoanele desemnate in acest sens de
conducatorul autoritatii publice, in conditiile legii;

p) angajatii contractuali desemnati sa participe la activitati sau dezbateri publice, in calitate oficiala, trebuie sa
respecte limitele mandatului de reprezntare incredintat de conducatorul autritatii publice in care isi desfasoara
activitatea;

q) in cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, angajatii contractuali pot participa la activitati sau dezbateri
publice, avand obligatia dea face cunoscut faptul ca opinia exprimata nu reprezinta punctul de vedere oficial al
autoritatii publice in cadrul careia isi desfasoara activitatea;

In exercitarea functiei detinute, personalului contractyal ji este interzis

-5a participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

-sa furnizeze sprijin logistic candidatilor Ja functii de demnitate publica;

-sa colaboreze, atat in cadrul relatiilor de serviciu, cat si in afara acestora cu persoanele fizice sau juridice care
fac donatii ori sponsorizari partidelor politice;

-sa afiseze, in cadrul autoritatii publice, insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau denumirea partidelor
politice ori a candidatilor acestora;

In considerearea functiei pe care o detine, personalul contractual are obligatia de a nu permite utilizarea
numelui sau imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea unei activitati comerciale, precum si in
scopuri electorale.

In relatiile cu personalul contractual si functionarii publici din cadrul autoritatii publice in care isi desfasoara
activitatea, precum si cu persoanele fizice say Juridice, angajatii contractuali sunt obli gati sa aiba un
comportament bazat pe respect, buna - credinta, corectitudine s; amabilitate.

Personalul contractual are obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii persoanelor din
cadrul autoritatii publice in care isj desfasoara activitatea, precum si persoanelor cu care intra in legatura in
exercitarea functiei , prin :

-intrebuintarea unor expresii jignitoare;

-dezvaluirea aspectelor vietii private;

-formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase:

Personalul contractual trebuie sa adopte o atitudine impartiala si Justificata pentru rezolvarea clara si eficienta a
problemelor cetatenilor. Personalul contractual are obligatia sa respecte principiul egalitatii cetatenilor in fata
legii si a autoritatii publice, prin :

-eliminarea oricaror forme de discriminare bazate pe aspecte privind national itatea, convingerile religioase si
politice, starea materiala, sanatatea, varsta, sexul sau alte aspecte:

-promovarea unor solutii coerente, conform principiului tratamentului nedi ferentiat, raportate la aceeasi
categorie de situatii de fapt;

Personalul contractual care reprezinta autoritatea publica in cadrul unor organizatii internationale, institutii de
invatamant, conferinte, seminarii si alte activitati cu caracter international au obligatia sa promoveze o imagine
favorabila tarii si autoritatii publice pe care o reprezinta,

In relatiile cu reprezentantii altor state, angajatii contractuali au obligatia de a nu exprima opinii personbale
privind aspecte nationale sau dispute internationale.

In deplasarile in afara tarii, personalul contractual este obligat sa aiba o conduita corespunzatoare regulilor de
protocol si le este interzisa incalcarea legilor si obiceiurilor tarii gazda.

Angajati contractuali nu trebuie sa solicite ori sa accepte cadouri, favoruri sau orice alt avantaj, care le sunt
destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de natura
politica, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor detinute or; pot constitui o recompensa in
raport cu aceste functii,

]
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" {n procesul de juare a deciziilor, angajatii contractuali au obligatia sa actioneze conform prevederilor legale si

sa isi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial.

Angajatii contractuali au obligatia de a nu promite luarea unei decizii de catre autoritatea publica, de catre alti
functionari publici, precum si indeplinirea atributiilor in mod privilegiat.

In exercitarea atributiilor specifice functiilor de conducere, angajatii contractuali au obligatia sa asigure
egalitatea de sanse <] tratament cu privire la dezvoltarea carierei in functia publica pentru personalul contractual
din subordine.

Personalul contractual de conducere are obligatia sa examineze si sa aplice cu obiectivitate eriteriile de evaluare
a competentei pmfesic}naie pentru personalul din subordine, atunci cand propun sau aproba avansari,
pmmouari, transferuri, pumiri sau eliberari din functii ori acordarea de stimulente materiale sau morale,
excluzand orice forma de favoritism ori discriminare.

Personalul contractual de conducere are obligatia de a nu favoriza sau defavoriza accesul ori promovared in
functiile contractuale pe criterii descriminatori, de rudenie, afinitate sau alte criterii neconforme cu principiile
prevazute de art. 3 din Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduita a persanaluiui contractual din autoritatile
si institutiile publice.

Personalul contractual are obligatia de a nu folosi atriutiile functiei detinute in alte scopuri decat cele prevazute
de lege.

Prin activitatea de luare & deciziilor, de consiliere, de evaluare sau de participare la anchete ori actiuni de
control, personalul contractual nu poate urmaririi obtinerea de foloase sau avantaje in interes personal ori
producerea de prejudicii materiale sau morale altor persoane.

Angajatii contractuali au obligatia de a nu interveni sau influenta vreo ancheta de orice natura, din cadrul
institutiei sau din afara acesteia, in considerarea functiei pe care o detin.

Angajatii contractuali au obligatia de a nu impune altor angajati contractuali sau functionari publici sa se
inscrie in organizatii sau asociatii, indiferent de natura acestora, ori sa le sugereze acest lugry, promitandu-le
acordarea unor avantaje materiale sau pruﬁ‘:siﬂnale.

Personalul contractual este obligat sa asigure ocrotirea pmprietatii publice si private a statului si a unitatii
administrativ - teritoriale, sa evite producerea oricarui prejudiciu, actionand in orice situatie ca un bun
proprietar.

Personalul contractual are obligatia sa foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile apartinand autoritatii
publice numai pentru desfasurarea activitatilor aferente functiel detinute.

Personalul contractual trebuie sa propund <i sa asigure, potrivit atributiilor care ii revin, folosirea utila sl
oficienta a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.

personalul contractual care desfasoara activitati publicistice in interes personal sau activitati didactice le este
interzis sa foloseasca timpul de lucry ori logistica autoritatii publice pentru realizarea acestora.

Orice angajat contractual poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privata a statului sau a unitatii
administrativ - teritoriale, supus vanzarii in conditiile legii, cu exceptia urmatoarelor cazuri:

_cand a luat cunostinta, in cursul sau ca urmare & indeplinirii atributiilor de serviciu, despre valoarsa ori
calitatea bunurilor care urmeaza sa fie vandute;

_cand a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea yanzarii bunului respectiv;

_cand poate influenta operatiunile de vanzare sau cand a obtinut informatii la care persoanele interesale de
cumpararea bunului nu a avut acces;

Dispozitiile anterioare s aplica si in cazul concesionarii saul inchirterii unui bun aflat in proprietatea publica ori
privata a statului sau unitatii administratv - teritoriale.

Angajatilor contractuali le este interzisa furnizarea informatiilor referitoare |a bunurile proprietate publica sau
privata a statului ori a unitatii administrativ - teritoriala, supuse operatiunilor de vanzare, concesionare sau
inchiriere, in alte conditii decat cele prevazute de lege.

Prevederile anterioare S€ aplica in mod corespunzator si in cazul realizarii trazactiilor prin interpus Sau in
situatia conflictului de interese.

ART.33 - Fiecare salariat din cadrul Primariei comunei Tatarani isi desfasoara activitatea conform prezentului
regulament, fisei postului, dispozitiilor Primarului, indeplineste orice alte sarcini dispuse scris sau verbal de
conducerea Primariei comunel Tatarani, De asemenea, executa hotararile Consiliului Local Tatarani ce le-au
fost date spre aducere la indeplinire.
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ART.34 -Competenta teritoriala a functionarilor publici si personalului contractual din cadrul Primariei
comunei Tatarani este comuna Tatarani.

ART.35 - Compartimentele din cadrul Primariei comunei Tatarani vor colabora, conlucra cu comisiile de
specialitate ale Consiliului Local Tatarani, in functie de domeniul de activitate,

ART.36 - Functionarii publici in domeniile lor de activitate raspund de elaborarea corecta a proiectelor de
dispozitii, proiectelor de hotarari si a rapoartelor de specialitate in conditiile Legii nr. 2152001 privind
administratia publica locala, cu modificarile si completarile ulterioare. Toti salariatii vor respecta ierarhia,
conform fisei postului. Lipsa de la serviciu a unui salariat se anunta sefului ierarhic superior, Salariatul este
obligat sa prezinte acte doveditoare cu privire la ahsenta, dupa caz. Parasirea institutiei in timpul programului
se face numai motivat si cu acordul sefului ierarhic superior.

ART.37 - Orice incalcare a atributiilor, obligatiilor si indatoririlor de serviciu atrage raspunderea disciplinara in
conditiile Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata, ori Codului Muncii in functie
de categoria salariatului : functionar public sau personal contractual.

ART.38 - In Primria comunei Tatarani sunt respectate dispozitiile Legii 202/2002 privind ecalitatea de sanse
intre femei si barbati, Legii 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica,

ART. 39 - Prezentul regulament se completeazi cu orice alte prevederi cuprinse in legislatie, care privesc
probleme de organizare, sarcini si atributii noi pentru functionarii primariilor.

ART. 40 - Conducatorii compartimentelor sunt obligati s asigure cunoasterea si respectarea de citre intregul
personal a regulamentului de fata.

ART. 41 - Prezentul regulament cuprinde atributiile principale ale fiec&rui compartiment functional.

ART. 42 -Detalierea atributiilor prezentate in Regulament, pe fiecare post in parte, se realizeaza prin fisa
postului, care se intocmeste conform legii de personalul de conducere potrivit ierarhiei stabilite prin
organigrama aprobata, se redacteaza in 3 exemplare, se aproba de catre primar, si se comunica astfel: un
exemplar la compartimentul de resurse umane, un exemplar titularului functiei / postului si un exemplar se
pastreaza de catre cel care a intocmit-o,

ART. 43 - Acest regulament poate fi modificat ori de céte ori necesitatile legale de organizare si disciplina 's_r.,
muncii o solicita. :

ART. 44 - Personalul Primdriei comunei Tatarani este obligat s& cunoasci si si respecte prevederile prezentului
Regulament,

PRESEDINTE DE SEDINTA




