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-Legea nr.319/2006 Securitdfii g SAndtdii in munecd, cy modificirie st completirile
ulterioare,

In temeiul oy, 135 si art. 196, aip, L lit. b) din Oy, ar. 3712019 priving Cogyy
adnﬁjﬁstrativ, Cu modificirile $1 completarile ulterioare

Art3. Prezents dispozitie poate £ contestatd conform Prevederilor Legij 354/2004 - Legeq
contenciosuylyj adminjstrativ, Cu modificirije $1 completirile ulterioare,

Art4. Prevederie Prezentei dispozitii vop fi duse Ia indeplinire de Compartimentele oy
atributii jp domenju dip cadrul aparatyly; de specialitate al primanu; si vor fi transmise
Persoanelor s institutiilor Interesate de Secretarul unijiati adm.inisu‘ativ-tcritoriale.

Cuntrasemneazi:
Secretar generg} UAT, Bocea Marig




Anexa la Dispozitig nr.39/24.03.2021

une; comunitiyi distincte, TeCUnosculd ca atare de oxipe stat, valori care synt eXprimate in actele of,-
borate de puteray legiuitoare,

Administratia publici in unitéfile administragiy teritoriale se Organizeaza in temejy| principiilor
legalitatii, egalitatii, transparente;j, Proportionalititii, autonomiei Jocale, descentralizdrij serviciilor
publice, eligibilitati; autoritigilor 2dministraiei publice locae, satisfacerij interesyluj public, im-
Partialititii, continuititij adaptabilité;ii st al consultarij cetdfenilor in solutionares probiemelor de ip.
teres loca].

a) principiu) descentr'alizérii;
) principiu autonomiei locale,;
©) principiyl consulidrii celdfenilor iy solufionareg problemelor de interes local deosehit;
d) principiy] eligibilitatij autorititilor administrafiei pubjice locale; °
€) principiu] Cooperdrii: ?
D) principiny responsabilitatii;
g) principjy] constringerii bugetare,



CAPITOLUL L
DISPOZITII GENERALF,

Art.1. Aparatul de specialitate al primarului, este organizat si functioneazi in conformitate oy
prevederile wrmitoarelor acte normative:

- Constitutia Romaniei; _

- QUG nr. 57/2019 Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, . .

- Legea nr.188/1999 — privind statutul functionarilor publici, republicatd, cu  modificarile
si completirile ulterioare; .

- Legea nr.161/2003— privind unele misuri peniru asigurarea u-anSparen;_cl n
exercitarea  demnititilor publice, a funetiilor publice si in medinl de afaceri, prevenirea si
sanctionarea coruptiei, cu modificirile si completirile ulterioare;

- Legea nr.53/2003 -Codul Muncii, republicats, cu modificirile $i completirile ulterioare;

Legi nr.554 /2004 a Contenciosului administrativ,
Art.2. Comuna Cricay este persoand juridicd de drept public. Are patrimoniu propriu gi capacitate
Juridicd deplina.
Art3. Autorititile administratiei publice prin care se realizeaz3 autonomia locals in Comuna Cricay
sunt: Consiliul Local- autoritate deliberativa si Primarul- autoritate executivi,
Art4. (1) Consiliile locale $i primarii ge aleg in conditiile previzute de legea pentry alegerea
autorititilor adminisiratiei publice localc. ‘

(2) Consiliile locale $i primarii functioneazi cg autoritdti ale administraiei publice locale $i

publice locale rezultate din legi, ordonanty, hotfirari ale guvernuhui, ordine ale conducitorilor
administratiei publice centrale, hotirar ale Consi] iului Local gi dispozitii ale primaryluj.

Art.7. Primaru] indeplineste o functie de autoritate ublicl, conduce aparatul de specialitate gi
réspunde d¢ byna organizare §i functionare a acestuja. 151 eXercitarea atributiilor ce-i revin, primarul
emite dispozitii. Aceasteg devin executorij dupd ce au fost aduse la cunogtinta publics say
comunicate persoanelor interesate. Primaryl reprezintid comuna 1in relatiile cu celelalte autorititi
publice, cu persoane fizice si juridice din fard ¢i striindtate, precum §i in justifie. Primarul este
ordonatorul principal de credite.

Art.8. Viceprimarul este subordonatul primaruiu; st inlocuitorul de drept al acestuia, Primarul %

poate delega atributiile sale, prin dispozitic. Viceprimarul coordoneazi direct activitaten upor
compartimente, conform organigrame;j.

Art.9. Secretarul comune; Indeplineste urmatoarele atributii principale:

a) avizeazs, pentru legalitate, dispozitiile primarulyj $1 hotaririle consiliuluj local;

b} participi la $edinjele consiliuly; local;

C) asiguri gestionareg procedurilor administrative privind relajia dintre consiljg] local §i primar,
precum si intre acestia i prefect;

d) organizeazi arhiva si evidenta statistics g hotirarilor consiliuluj local $i a dispeozitiilor priinaruluj;
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f} asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea Iucrlﬁrilor de. secretariat,
comunicd ordinea de zi, intocmegte procesul-verba] al sedinfelor consiliulyj local si redacteazy
hotirarile consiliulu; local; .

g) bregiiteste lucriirile Supuse dezbaterii consiliulyj local si comisiilor de Specialitate ale acestuia;

) In problemele

Specialitate al primarulyj intocmesc rapoarte de specialitate, propuneri de proiecte de hotdriri §i
dispozitii pe care le prezinti primarului, viceprimarului say secretarului care le coordoneazy
activitatea, in vederea avizarii si propunerij Spre aprobare Consiliului Loca] sau primarului, ¢u viza
din punct de vedere legal a Secretarului, respectiv a personalului cu atributii in domeniul juridic,

(3) Compartimentele functionale tispund In faga primarului de aplicareg prevederilor hothrarilor
Consiliuluj Local $i a dispozitiilor primarului. Docymentele care sunt solicitate de consilier] in
vederea informérii, vor fi puse la dispozitia acestora conform legii, Pentry ajte organisme say
persoane fizice interesate fn consultarea unor documente, aceasta devine posibil numaj cu aprobares

¥ on

prealabild a primarului, in concordantd cu prevederije Legii nr, 544/2001, privind libery] acces |a

Art11. Actele care se elibereazi vor f semnate, de reguld, de citre Primar say de viceprimar in
limita delegirij atributiilor stabilite de ciitre primar, secretar, iar la subsol vor i inserate initiaJeje

Art.12, Programyl de lucru al personaluly; din ¢adru] Aparatuluj de specialitate al primaryly; este

$1 are urmitoare|e Tesponsabilititi generaje:

- taspunde de pastrares secretuluj de serviciu, precum $1 secretu] datelor si al informatiilor cy
caracter cofidential detinute sau lg cape are acces ¢a urmare g ©xecutirii atributiiior de serviciu;

- Mispunde de indeplinirea ¢y profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod congtiincios 3
indatoririlor de serviciu; se abging de la orice fapti care ar Putea si aducs prejudicii de orice naturi

- rispunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea gi exactitates datelor i informatiilor
stipulate in documentele Intocmite;
- tdspunde de exercitareg atributiilor stabiljte in fisa postului.
(2) Pentru faptele sdvargite in exercitares atributiilor ce e tevin, personalul aparatyjy;
propriu rdspunde, dupi caz, disciplinar, material, administraty civil, sau penal.

3



CAPITOLULII,
STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI
Art.14. Aparatului de specialitate al primarului comune; Cricau este organizat in compartimente de
specialitate constituite din minim un post de executie s Secretar General post df_: conducere
Art.15, Structura organizatorici a aparatului de specialitate al primarului este:
1) Compartimentu] asistents socialy ;
2) Compartimentul, stare cjvi 1&;
3) Compartimentu] agricol;
4) Compartimentul urbanism;
5) Compartimentu} contabilitate,;
6) Compartiment impozite si taxe locale
7) Secretar General- post conducere
In subordipea secretarului supt:
~  Compartimentyl asisteny socialg;
- Compartimenty] registru agricol,
- Compartimentul, stare civila;
- Compartimenty] urbanism
in subordinea vieeprimarunlui sunt: |
- Compartimenty] de Protectie civila
- Salubrizare
Art.16. Personalul dip paratul de specialitate a primarului cormunei Cricau este alcatuit din
functionari publici numiti in functij publice prin dispozitia primarutyi comunei Cricau i din
personalul angajat cu contract individual de muncd, Tn conditiile legii. _
Art.17. In conformitate CU prevederile QUG nr, 57/2019 Codul administrativ, cy modificarile s
completarile ulterioare, organigrama $i numarul de bersonal din aparatu] de Specialitate al primaru]y]
comunei Crican, are tn prezent urmitoarea components:
A. Functii de demnitate publicd 2 posturi din care:
- | post primar
- | post viceprimar

B. Functii publice
- de ¢conducere -} Post- secretar generaj comunj
- de executie -7 posturi din care:

2 posturi compartiment financiar- contabil,
1 post achizitij -vacant

1 post compartimentu! stare civila,

1 post compartimen urbanjsm,

I post compartiment agricol,

I post compartiment asistenta sociala

C. Personal ¢y contract individual de muncs:

-de executie - 14 posturi, din care :

- 10 asistentipersonalj aj persoanelor cuy handicap
- 1 post Guard

- 1 post Bibliotecar

- %2 referent camin Cultural

p— . . . B . . 4



-2 posturi- muncitor necalificat-salubrizare
-1 asistent comunitar

Art.18. Functiile publice sunt de executie si de conducere. Acestea se stabilesc prin hotirire a
Consiliului local, cu avizu] Agentiei Nationale a Functionarilor Publici. L
Art.19. Functionarilor publici 1i se aplicd prevederile QUG nr. 57/2019, Codul admmlsh'atl\f_ cu
modificdrile ulterioare gi rspund potrivit acestei legi pentru neindeplinirea sarcinilor proprii Flt::
serviciu, iar personalului incadrat cu contract individual de munci i se aplica prevederile legislatiei
muneii,

Art.20, Auibutiile personaluluj din cadruy| aparatului de specialitate sunt stabilite prin figa postului si
prin dispozitii ale primarului comunei Cricay,

primar, in baza actelor normative in vigoare,

Art.22. Ordinele de deplasare in interes de serviciy 3¢ aprobd de catre primar, viceprimar say
secretar,

Art23. Aparatul de Specialitate, Ia cerere, pune la dispozitia consilierilor locali materialele necesare
activititi de documentare in vederea indeplinirii mandatuluy; acestora, in conformitate cy
reglementarile in vigoare.

PRIMARUL

24. Rolul primarului :
(1) Primarul asigury tespectarea drepturilor §i libertiilor fundamentale ale cettenilor, a
prevederilor Copstitugiei, precum §i punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelu;

Roméniei, a ordonantelor gi hotirarilor Guvernului, a hotirérilor consiliului local. Primaru] dispune

Judetean, Tn conditiile legii.

(2) Pentru punerea in aplicare a activitiilor date in competenta sa prin actele previzute la alin, n,
primarul are in subordine un aparat de specialitate,

(3) Aparatul de specialitate a primaruiui este structurat pe compartimente functionale incadrate cy
funcfionari publici 51 personal contractuat,

(4) Primarul ¢conduce institutiile publice de interes local, precum si serviciile publice de interes

(5) Primarul participa la sedintele consiliulyj local si are dreptul si isi exprime punctul de vedere
asupra wturor problemelor inserise pe ordinea de zi, precum si de a formula amendamente de fond

25. Atributiile primarului

(1) Primarul indeplineste urmétoarele categorii principale de atributii:

a) atribuii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

¢) atributii referitoare [a bugetul local al unititii administrativ-teritoria!e;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetitenilor, de interes local;
¢) alte atributii stabilite prin lege,



(2) In temeiut alin. (1) Iit. a), primarul: o .

a) indeplineste functia de ofifer de stare civild si de autoritate tutelard si asigurdi functionarea
serviciilor publice locale de profil; ‘ o

b) indeplineste atribugii privind organizarea §j desfagurarea alegerilor, referendumului 5i a
recensaméantului;

c) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

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

a) prezinti consiliulni local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea
economicd, sociald si de mediu g unititii administrativ—teritoﬁale, care se publici pe pagina de
internet a unjtatii administrativ-teritoriale in conditiile legii;

b) particips 1a gedinfele consiliului local si dispune misurile necesare pentru pregitirea gi
desfisurarea in bune conditii a acestora;

c) prezintd, la solicitares consiliului local, alte rapoarte §i informiri;

d) elaboreazi, in urma consultirilor publice, proiectele de Strategii privind starea economici,
sociald si de mediy a unititii administrativ-teritorialc, le public pe site-ul unitdtii administrativ-
teritoriale 5i le supune aprobirii consiliului local,

(4) In exercitarea atribuiilor previzute la alin, (1) it, ¢), primarul:

a) exercitd functia de ordonator principal de credite; S

b} intocmeste proiectul bugetului unittii administrativ-teritoriale $i contul de incheiere a
exercitiului bugetar gi le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile gi la termenele previzute

d) initiazi, in conditiile legii, negocieri pentru contractares de imprumuturi si emiterea de titluri de
valoare in numele unititii administrativ-teritoriale;

¢) verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscalg a contribuabililor ia
organul fiscal teritorial, atit a sediuluj social principal, ¢t i a sedjuly; secundar.

(5) In exercitares atributiilor previzute |a alin, (1) lit. d), primarul:

d} ia mAsuri pentry asigurarea inventarierij, evidentei statistice, inspectiei si controluluj furnizag;
serviciilor publice de interes local previzute |a art. 129 alin. (6) i (7). precum si a bunurilor din

g) emite avizele, acordurile §1 autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative
ulterior verificarii si certificarii de catre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al
regularitatii, legalitiitii gi de indeplinire a cerintelor tehnice;

h) asigura realizarea Iucrdirilor i ja masurile necesare conformdrii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesu! de integrare europeani in domeniul protectiei mediulyj $i gospodiririi apelor

(6) Primarul desemneazs functionarii publici anume Imputerniciyi s ducg la indeplinire obligatiile
privind comunicarea citatiilor gi a altor acte de procedurd, in conditiile Legi; nr. 135/2010, cu
modificirile gi completdrile ulterioare,



(7) Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, primarul c_:o{abmrcazﬁ cu .sc:rvicii'lv.?
publice deconcentrate ale ministercior §i ale celorlalte organe de spfeC1z}l1tate sfle: adlplplstragm
publice centrale din unititile administrativ-teritoriale, precum $i cu autorititile administrafiei publice
locale si judetene. _ L .

(8) Numirea conducitorilor institutiilor publice de interes lecal, respectiv ai servn?ulor _pul?hcs de
interss local se face pe baza concursulyj say examenului organizat potrivit procedurilor si criterijlor
aprobate de consiliul local la propunerea primarului, in conditiile partii a VI-a titlul 11 capitoJul VI
sau titlul 10 capitolyl TV, dupi caz. .

Atributiile primarului in calitate de reprezentant al statylui

(1) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara $i de ofiter de stare civild, a sarcinilor ce jj revin
din actele normative privitoare |a recensimént, Ia organizarea §i desfisurarea alegerilor, la luarea
misurilor de protectie civild, precum gi a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneazi $ica
reprezentant al statului in comuna, in oragul sau in municipiul in care a fost ales.

(2) In aceasts calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul
conducitorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor $i ale celorlalte organe de
spccialitate ale administratiei publice centrale din unititile administrativ-teritoriale, dach sarcinile ce
i revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate,

26.Delegarea atributiilor

(1) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce i sunt conferite de iege si alte acte
normative viceprimarului, secretarului general af unitiii/subdiviziynii admhlistrativ-teﬁtoriale,
conducitorilor compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate,
administratoru]ui public, precum i conducitorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local,
in functie de competentele ce le revin in domeniile respective, _

(2) Dispozitia de delegare (rebuie 53 Prevadd perioada, atributiile delegate si limitele exercitirii

(3) Persoana creia i-au fost delegate atributii 1n condigiile alin. (1) gi (2) exerciti pe perivada
delegdrii atributiile functiei pe care o detine, precum si atributiile delegate; este interzisy
subdelegarea atribugiilor.

(4) Persoana cireig i-au fost delegate atributii in conditiile alin, (1) i (2) rdspunde civil,

administrativ sau penal, dupd caz, pentru faptele sdvarsite cu incilcarea legii in exercitarea acestor
atributii,

VICEPRIMARTIL,
Art. 27 Vif:eprimarul eXereitd atributiile urmitoarele atributii principale;

- 1a misuri pentru decolmatarea a santurilor de scurgere g apei pluviale de pe drumurile Judetene,

-asigurd si rispunde de buna functionare a iluminatulyj public; ,

-participi la sedintele Consiliului local 5i ale comisiilor de specialitate ale acestuia;

-acordd audiente cetdtenilor in probleme a ciror rezolvare este de competenta compartimentelor .
coordonate;

-réspunde si coordoneazs activitatea de administrare a pésunilor din comuna Cricau;
-asigurd identificarea si aplicarea miasurilor pentru prevenirea $i combaterea pericolelor provocate de

-urmdregte buna functionare a retelei de alimentare cu apé potabila a localitagilor din comuna Cricau
st aretelei de canalizare §l sesizeazd ent] tafile abilitate in vederca remedierii eventualelor defectiuni:



-inregistreazi in evidengele de gestiune primari intrarea - iegirea materiilor gi materialelor

achizitionate;

-urmareste incadrarea in normele de consum la carburanii;
-intocmegte note de receptie, bonuri de CONSUM;

-urméreste descércares din gestiune cu bunurile de consum;
~pastreazd in bune conditii bunurile §i materialele achizitionate :

-supravegeheaza lucririle de reparatii efectuate in sediile aparfinand patrimoniylui comunei _Cri_cau.
-raspunde de implementarea selectivi a deseurilor, precum si de raportarea lunard a cantititilor de

-arhiveazii documentele compartimentylui.

-Indep

lineste si alte atributij delegate de primar.

CAPITOLUL I,

ATRIBUTIILE SI OBIECTIVELE COMPARTIMENTELOR DIN APARATUL DE

SPECIALITATE

PROTECTIE CIVILA

-eXecutd actiunj de interventie peniru salvare si deblocare, evacuare say alte mésuri de
protectie a persoanelor §i a bunurilor, dispuse prin hotirdrile Comitetu) Loce] peatre Singatii
de Urgentii Cricau.

-planifics si conduce activitifile de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare gi de aplicare a
documentelor operative;

-asigurd masurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind ingtiintarea §i
aducerea personaluiyj serviciului voluntar |a sediul acestuia, in mod oportun, in cazul
producerii unor urgente civile sau la ordin;

-conduce lunar, procesul de pregatire al voluntarilor pentru ridicarea capacititii de
interventie, potrivit documentelor intocmite Tn acest scop;

-asiguri baza materials a serviciului voluntar prin compartimentul Compartimentul financiar-
contabil, resurse umane din cadrul aparatubui de specialitate al primarului comunei Cricau, pe
baza propunerilor instructiunilor de dotare; ‘

-impreuns cu compartimentul de prevenire din cadrul SVSU verificd modul de respectare a
masurilor de prevenire in gospodiriile populagiei;

-informeazii primary] §i compartimentul de prevenire din cadrul SVSU oy atributii pe linia
situatiilor de urgents despre stirile de pericol constatate pe teritoriul comunei;

-arhiveazi documentel: compartimentului,



SECRETARUL GENERAL AL COMUNE]-

Art.29. Secretarul comunei Cricau are urmétoarele atribugii specifice: _

Atributiile secretaruiuj general gl unititii/subdiviziuni administrativ-teritoriale

(1) Secretarul genera] g unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale indeplinegte, in conditiile
legii, urmitoarele atributii: ‘ .

a) avizeazd proiectele de hotardri si contrasemneazi pentru legalitate dispozigiile primarului,
hotirdrile consiliuly; local:

b) participé la sediniele consiliuluj local, - _

c} asigurd gestionares procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local i primar,
precum si intre acegtia gi prefect;

d) coordoneazi organizarea arhivej 51 evidenia statistics a hotirdrilor consiliului locai §i a
dispozitiilor primarului,

e) asiguri transparenta $i comunicareg cétre autorititile, institutiile publice §i persoanele interesate
a actelor previizute Ia [it. a); -

£} asigurd procedurile de convocare a consiliului local, §i efectuarea Iucririlor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal a) sedintelor consiliuluj local, si redactarea
hotirérilor consiljuluj local, '

£) asigurd pregitirea lucrérilor supuse dezbaterii consiliylu; local, si comisiilor de specialitate ale

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernuluj nr. 26/2000 cu privire Ia
asociatti si fundagii, aprobatd cu modificiri $i completiri prin Legea nr. 246/2005, cy modificarile gj
completirile ulterioare, actuy) constitutiv si statuty] asociatiilor de dezvoltare intercomunitard din care

sau, dupid caz, inlocuitorylui de drept al acestuia; :

1) informeazs Pregedintele de sedingi sau, dupi caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire Ia
everumul si la majoritatea Necesare pentru adoptarea fiecire; hotéirari a consiliului local,

m) asigurd intocmires dosarelor de sedin{d, legarea, lumerotarea paginilor, semnareg §i
stampilarea acestors; :

1) urmireste ca |a deliberarey $1 adoptarea unor hotiriri ale consiliv]ui local, s8 nu ja parte
consilierii locali care se incadreaz3 iy dispoziiile art. 228 alin, (2); informeazi pregedintele de

cunoscute sanctiunile previzute de lege in asemeneq Cazur;

0) certifici conformitatea copiei cy actele originale din arhjvg unititii/subdiviziyni administrativ-
teritoriale; '

locale, cu modificarile $i completiirije ulterioare, fn situatiile previizute | art. 147 alin. (1) i (2) saul,
dupé caz, la art. 186 alin, (1) si (2), secretaryl general al unititii/subdiviziunii administratiy-
teritoriale Tndeplinegte functia de.ordonator principal de credite pentru activititile curente.

4) legalizarea semndturilor de pe inscrisurile prezentate de pirti, in vederea acordirii de ciitre
autorititile administratici publice locale de 13 nivelul comunelor §i oragelor a beneficiilor de asistenti
sociald si/say serviciilor sociale;
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b} legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia inscrisurilor sub semniturs
privati,
¢) preluares corespondentei primita prin posta, posta electronita, fax, posta speciala, i‘n{egistrarea ei
st predarea pe baza unor evidente a ftuturor cererilor, sesizdrilor, reclamatiilor depuse,
compartimentelor de specialitate Spre competenti rezolvare.
dyurmireste modul de rezolvare a acestora in termen;

e)asigurd legiturile telefonice ale primarului cu persoanele din afara institutiei precum §i cu
personalul din cadrul aparatuiuj de specialitate;

Desigurd legaturile Primarului cy alte institutii, regii gi agenti economici de pe raza localitatii;

(3)Atributiile referitoare |a declaratiile de avere i declaratiile de interege -

a) primesc, Inregistreazs declaratiile de avere §i declaratiile de interese $ elibereaza la depunere o
dovadi de primire;

b) la cerere, pun 1a dispozitia personaluly; formularele declaragiilor de avere i ale declaraiilor de
interese;

¢} oferd consultants pentru completarea corecty a tubricilor din declaratii §i pentru depunerea in ter-

Compartimentul financiar- contabil si achizitii publice
Art. 30 (DAtributiije Compartimenml Financiar- contabil,:
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L.organizeazd si conduce contabilitatea cronologic gi sistematic, atat sintetic,‘ cit st analitic, in con-
formitate cu legislatia in vigoare $i are in vedere ca evidenta si fie tinuty la zi; o
2.intocmeste situatiile de raportare financiari (bilanful contabil, contul de rezultat patrimonial, con-
tul de executie bugetars si anexele la bilan{, lunar, trimestrial §i anual; .
3.coordoneazi primires, verificarea $i Inajntarea centralizati a situatiilor de raportare financiary de
la unitatca scolardi din comuna Cricau; o _
4.intocmeste si nainteazd n termenyl previzut de lege lunar monitorizarea cheltulehlor'salarlqle pe
fiecare buget si pe fiecare capitol in parte, prin includerea monitorizarii cheltuielilor salariale unitates
scolard din comuna Cricau; .
5.intocmeste gi depune lunar declaratia unics 112 privind obligatiile de platia  contributiilor socia-
le, impozitul pe venit gi evidenta nominali a persoanelor asigurate;

6.intocmeste corespondenta necesari deblocsrii garantiilor de buni executie, precum §i de restituire
SAu compensare a garantiilor de participare la licitatie;

7.coordoneazi si verifics activitatea desfigurati Ia casieria unititii;

8.intocmeste dispozitit bugetare si deschiderea de credite pentru fiecare capitol in parte ;
9.intocmeste actele pentru efectuarea plifilor in numerar sau prin conturi bancare;

10. organizeazii si exercits viza de control financiar preventiv in conformitate cy prevederile lega-
le; o

I1. intocmeste planurile de venituri $i cheltuielj bugetare, extrabugetare la termenele si in condiiile
stabilite de lege;

12. fundamenteazi necesarul de credite avénd in vedere necesitdtile din unitate;

13, urmireste incadrarea stricts in creditele aprobate pe toate coordonatele clasificagiei bugetare;

17. verificd gi regularizeazs diferentele de inventar $1 le Inregistreazi in evideniele contabile;

18. organizeazy activitatea de personal, salarizare, pregitire si perfectionarea profesionalj;

19. elaboreazi propuneri privind statyl de functii, statul de personal, structura organizatoricy §i ris-

punde de actualizares acestora; :

20. urmireste aplicarea prevederilor legale privind incadrarea, promovarea si salarizares personaly-

li din cadrul aparamlyi de specialitate al primarulyi comunei Cricau;

21, executi planurile de salarii in conformitate cu statul de funciii a] unititii;

22. organizeazi, Indrumi, coordoneazi activititile de stabilire a impozitelor, taxelor si a altor veni-

turi de la bugetul local §i a veniturilor proprii; '

23, urmiregte intocmires §1 depunerea in termenul stabilit de lege a declaratiilor de impunere de

catre contribuabili persoane fizice $i persoane juridice;

24. Intocmeste verifica g; transmite toate situatiile in platforma F OREXBUG,

%.’E Verifica la solicitarea compartimentelor din cadrul institutie; persoanele in platforma PATRI-
3N,

26. Numeroteaza actele si Tntocmeste procesele-verbale de predare-primire pentru arhivarea docuy-
mentelor din cadry) compartimentulyi.

1) Intocmeste Planul anual de achizitii, care are la baza referatele tuturor compartimentelor

a) soliciti oferte de pret insotite de devize estimative pentru lucrérile ce nu se supun licitafici
si le analizeazs prin comparatie din punct de vedere financiar;

b)fundamenteazs si avizeazs documentatia necesars organizirii lcitatiilor de lucriiri publice;

c)verifica contractele de prestiri servicii §i le supune avizirii;
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d)solicitd oferte de pret pentru echipamentele gi componentele electrice s_i electropicc, le ana-
lizeazi, selecteazs oferta cea mai avantajoas si o supune aprobirii ordonatoruluj de crf:-dlte; o
e)in urma licitatiilor intocmegte proiectul de contract de furnizare de bunuri sl servictl si le
supune aprobirii ordonatorului de credite; _ ‘ .
fincheie contractele conform, propunerilor serviciilor de specialitate gi aprobirilor ordonato-
rului de credite; . o
glintocmegte acte aditionale pentry prelungiri de contracte de lucrari si servicii. .
h) completeaza in SICAP formularul de integritate privind procedurile desfasurate in SICAP
Drezolvd in limita atributiilor ce-i revin cererile §i sesiziirile petentilor; o
Jintocmeste procesele verbale la fiecare gedintd de licitaie si le prezintd comisiei spre
avizare,
Klathiveazd  documentele  documentele create  la  nivelul compartimentului, conform
Nomenclatoruluij arhivistic.

Compartimentul impozite si taxe - locale

Art 31, Atributii specifice compartimentului :

1. asigurii coordonarea generald si aplicarea unitarg a legislatiei cu privire la impozitele si taxele

datorate de persoanele fizice si persoanele juridice;

2. propune spre avizare scutiri de impozite §i taxe Tn conformitate cy legislatia in vigoare;

3. opereazii toate incasirile de venituri ale bugetului local efectuate prin bancj;

4. intocmegte somatii de plata, titlyri executorij $1 dosare de executare siliti pentru persoanele

care au rimagite;

5. urmireste contractele de concesiuni si inchirieri, emite la termenele stabilite in contract fae-
turile pentru concesiuni $1 inchirieri, prezinta intentiile de modificare a contractului.
intocmeste 1a inceputul fiecarui an, dupi debitare, instiintiirile de plati citre contribuabilj;
efectueazii inregistriri de vehicyle lente; '
efectueazd inspectia fiscals s1 intocmegte documentele in legliturd cu acestea;
intocmeste dosarul contribuabilului cu debitele restante provenite din amenzi si alte sume sa-
torate bugetului local;

10. efectueazy corespondenta cu organele judecatoregti, executorii Judecstoregti si fiscali
11. urmareste se Preocupa pentru realizarea veniturilor din orice sursa la bugetul local ,

12. arhiveazi documentele documentele create la nively| compartimentului, conform
Nomenclatorului arhivistic.

0 %0~

Casierie- Atributiile postului:

Efectueaza operatiile de incasare $i depune sumele In conturile instituiei;
Intocmeste zilnic registry de cass si soldul casej

Inscrie sumele incasate in borderoyri

Participa la inventareirea patrimonului public si privat al cornunei, ce-1 putin odata
Pe an si in aite situatii prevazute de lege .

incaseaza impozitele locale stabilite precum, conform legii in vigoare..

Participa la efectuarea executiei silite

Verifica anual cetatenii trecuti in registru special pentru cazurile de insolvabilitate

4 L B

o

8. Indeplineste si alte atributii conform legiilor in vigoare sau stabilite de consiliul
local, primar, secretar, contabil,

9. elibercaza certificate de atestare fiscala

10, efecteaza ridicar in numerar din conturile unitatij or decate ori este necesar
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11. efecteaza  plati prin  caseria unitatii drepturi - salariale , deplasari ,
diurne,.indemnizatii pentry perosane cu handicap, ajutoare sociale si cheltuiel;
materiale,

12, athiveaza  documentele create  la  nivelul compartimentului conform
nomenclatorulyi arhivistic.

ATRIBUTII conform dispozitiei 61/2018

a) Indrumarea si asistenga cy privire la modul de completare a declaratiei unice pe suport
hértie sau in forma electronicy;

b) indrumarea $i asistenta cu privire la fnregistrarea in »opatiul privat virtual®, potrivit
Ordinului ministrului finantelor publice nr. 660/2017, privind aprobarea Procedurii de comunicare
prin mijloace electronice de transmitere la distangii intre Ministery] Finantelor Publice/organul fiscal
central i persoanele fizice, persoanele Juridice si alte entitdti firi personalitate Juridica:

c) indrumarea si asisten{a pentru transmiteres declaratiei unice prin mijloace electronice de
wansmitere la distangs. ‘

(2) In cazul tn care persoana care soliciti indrumare $1 asistentd privind Tnregistrarea in »Spatinl
privat virtyal* Opteazi pentru verificarea datelor fumnizate in cerere cy aprobare la ghigen, atynci
persoana desemnati din cadry] organului fiscal local sau persoana din cadrul organului fiscal ¢entral,
daci este prezentd, efectyears identificarea fizicj a solicitantului firi a mai fi necesard deplasarea
acestuia la organul fiscal din cadry Agentiei Nationale de Administrare Fiscalg, potrivit art. 20 alin.

(3) In vederea aprobdrii inregistririi in sopatiul privat virtual® 3 persoanelor care opteazi pentru
verificarea datejor furnizate in cerere oy aprobare la ghisey, organul fiscal local acceseazi aplicatia
Aprobare inrolare persoane fizice si juridice de pe portalnl Extranet a] Agentiei Nationale de
Administrare Fiscal.

{9 cazul in care contribuabilul g primit Indrumare $i asisten pentrn completarea declaratiei
Unice pe suport hartie, aceasta va f Inregistrats de organul fiscal local in registrul special pus la

(5)Numeroteaza actele g1 intocmeste procesele-verbale de predare-primire pentru arhivarea
documentelor din cadry] Compartimentulyj.

COMPARTIMENTUL URBANISM

Art.32. Activititi si operatiuni specifice care se desfigoary [a nivelul Compartimentulyi urbanism,
relatii publice gi arhivd, sunt urmitoarele:
1. Asigurd realizarea twturor masurilor consiliulyj Jocal al Comuna Cricay sau prin dispozitii ale
primarului, pentry aplicarea strategiilor de dezvoltare urbanistic a comunei Cricau precum si
a teritoriylui administrativ:
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12.
13.
14,
15.
16.
17.

18.

19.

20.

21.
22,

23

24.
25.

urméiregte executarea constructiilor in conformitate cu autorizatiile de constructie; i:n cazul in
care se constatd nerespectarea autorizatiei de constructie sau executarea unor lucriri neautori-
zate propune deindatd misurile previzute de lege; _ oL )
organizeazi §i conduce la zi evidenta certificatelor de urbanism, autorizatiilor de construciie
$i autorizatiilor de demolare; ' o
organizeazi eliberarea certificatelor de urbanism st a autorizafiilor i1_1 te:n'nene_ie. $i conditiile
previzute de legislatia in vigoare, astfel incdt s& nu devini aplicabile dispozitiile QUG or.
27/2003 privind procedura aprobirii tacite aprobatd prin Legea nr. 486/2003; rispunde in
conditiite OUG nr. 27/2003; .
calculeazy si rispunde de incasarea taxei de autorizare conform legii la finalizarea constructii-
lor, stabilegte §i rispunde de incasarea taxei de regularizare;

asiguri elaborarea gi respectarea prevederilor planului urbanistic general al oragulul §i a regu-
lamentului de urbanism §i aplicarea acestuia prin planurile de urbanism zonale si de detaliu s
conformarea autorizatiilor de construire sau de desfiintare cu prevederile documentatiilor de
urbanism;

intocmeste somatii si constaty contraventiile la actele normative in materie si aplicd sanctiuni-
le corespunzitoare in domeniul constructiilor §i urbanismului;

participd la receptionarea lucririlor de constructie finalizate;

+ coordoneazi receptia constructiilor autorizate conform legii in vederea stabilirii valorii impo-

zabile 5i regularizarii taxelor de autorizare;

- prezintd la cererea consiliului local sau a primarului, rapoarte si informiri privind activitatea

urbanistica si de amenajare a teritoriului;

informeaza consiliul ocal $i primarul despre misurile ce se impun pentru materializarea
proiectelor de urbanism;

organizeazi si intocmeste baza de date de urbanism §i amenajarea teritoriufui:

organizeaza consultarea cetifenilor peniru avizarea si aprobarea projectelor de urbanism;
executd controale privind respectarea disciplinei in constructii;

controleazi respectarea normelor privind autorizarega constructiilor;

rezolvd si raspunde in scris la sesiziivile si audientele cetitenilor referitoare la semnalarea
cazurilor de abatere privind disciplina in constructii; .

participd impreund cu alte organe specializate la verificarea amplasérii construetiilor
provizorii de pe domeniu| public, ludnd mésuri legale ce se impun (amend#, desfiintare,
demolare);

in colaborare cu organcle de politic si alte servicii publice trece la executarea in baza
hotdrdrilor Judecitoresti definitive $i irevocabile investite cu titly executoriu, privind cazurile
de incillcare a prevederilor Legii 50/1991 privind autorjzarea executdirii lucrdrilor de
constructii:

intocmeste referate de specialitate in vederca elaboririj proiectelor de dispozitii ale
primarului gi de hotiriri ale Consiliuluj Local specifice activitaii serviciului;

intocrieste propunerile pentry atribuirea de denumire a siriiziior de pe raza comunei Cricau;
asigurd arhivarea actelor cu care lucreaza;

- Centralizeazii date si studii statistice necesare unor raportiri solicitate de  institugiile ju-

defene abilitatc:
pastreazi in figet, sub cheie, registrelc Compartimentulyj urbanism,
colaboreazi cu celelalte compartimente din cadrul aparatului de specialitate al primarului
comunei Cricau, in vederea aplicirii prevederilor:
4. Legiinr.18/1991 republicats, cu modificirile $1 completarile ulterioare;
b. prezinta la QCPI Alba documentatiile necesare in vederea intocmirii titlurilor de
proprietate;
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c. Legii nr. 1/2000 pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra tera‘:}urilor
agricole i celor forestiere, solicitate potrivit prevederilor Legii fondului funciar nr.
18/1991 i ale Legii nr. 169/1997, cu modificarile si completdrile u!terip?r_e; .

d. Legii nr. 247/2005 privind reforma in domeniile proprietdfii si justitiei, precum si
unele misuri adiacente, cu modificarile si completarile ulterioare;

e. H.G. 890/2005 pentru aprobarea Regulamentului ptivind procedura de constituire,
atributiile si functionarea comisiilor pentru stabilirea dreptului de proprietate privati
asupra terenurilor, a rnodelului $i modului de atribuire a titlurilor de proprietate, pre-
cum gi punerea in posesie a proprietarilor, cu modificirile %1 completdrile ulterioare.

26. Intocmesgte procesele verbale de punere in posesie gl le transmite organelor abilitate in ve-
derea eliberarii titlurilor de proprictate;

27. umireste punerea in posesie a terenurilor restituite fostilor proprietari sau altor persoane
indreptitite; '

28, verifici toate cazurile de atribuire de terenuri in proprietate prin constituire si reconstituire si
face propuneri Comisiei locale de aplicare a legilor fondului funciar cu privire la solutionarea
cererilor adresate de cetdfeni in acest sens;

29. participd la sedintele Comisiei locale de fond funciar;

30. transmite propunerile Comisiei locale de fond funciar in vederea validirii sau invaliddrii
acestora de ciitre Comisia Judeteand Alba pentru stabilirea dreptului de proprietate privati
a terenurilor; '

31. intoemegte proiectele de hotirari, rapoartele de specialitate pentru documentatiile cadastrale;

32. identificarea terenurilor ce apartin domeniului public/privat al comunei Cricau, precum si te-
renurile ce apartin cetiitenilor comunei;

33. Intocmirea adreselor si corespondentei in vederea depunerii si ridiciirii de documente din ar-
hiva Oficiului de Cadastru si Publicitate Imobiliari Alba-Tulia.

34. elibereaza adeverinte cu privire la situatia juridic3 a terenurilor persoanelor fizicefjuridice de
pe raza comunei Cricau;

33. intocmeste procesele-verbale de predare primire a terenurilor concesionate/inchiriate/date in
administrare sau comodat/atribuite aflate in proprietatea publica/privati a comunei Cricau;

36. verificd i face propuneri cu privire la rapoartele de expertiza intocmite in litigii in cauzele in
care Comisia locald de fond funciar sau comuna Cricau este parte;

37. Duce la indeplinirc prevederile Legii nr. 175/2020 pentru modificarea §i completarea Legii
nr. 17/2014 2014 privind unele misuri de reglementare a vanzirii-cumpéririi terenurilor agti-
cole situate Tn extravilan si de modificare 2 Legil nr. 268/2001 privind privatizarea socie-
tailor comerciale ce detin in administrare terenuri proprietate public si privatd a statului cu
destinatie agricold si infiintarea Agentiei Domeniilor Statului (,Legea 175/2020)

38. Conform HCL Cricau nr. 51/2015 pentru aprobarea Regulamentului privind eliberarea avizu-
lui program si a autorizatiej de functionare pentru desfasurarea de activitati comerciale in
Comuna Cricau, intocmita in baza OG nr. 99/2000 privind comercializarea produselor si ser-
viciilor de piata republicata cu modificarile si completarile ulterioare,

a) Preia cereri si documente aferente;

b)Elibereaza Avize orar de functionare s Autorizatii de functionare,

(39)Numeroteaza actele si intocmeste procesele-verbale de predare-primire pentru arhivarea do-

cumentelor din cadrul Compartimentului

COMPARTIMENTUL AGRICOL

Art33. Solutioncuza cererile si redacteaza raspunsurile la cererile adresate Compartimentului
Agricol;
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+ FElibercaza conform Ordonantei 33/2002 , adeverinfe care le supune spre semnare primarului si

secretarului; _
« asiguril completarea registrelor agricole ale comunei Cricau cu toate datele necesare pentru fie-
care gospodarie a locuitorilor comunei si respectd termenele prevazute de lege ;
o efectueazl verificiri privind exactitatea declaratiilor posesorilor de animale si terenuri §i se n-
grijeste de mentinerea la zi a datelor din registrul agricol ;
« asiguri intocmirea dirilor de seamd statistice pe baza datelor din registrul agricol ;
» asigurd eliberarea certificatelor de producator §i a dovezii de proprietate a animalelor ;
e particip4 1a lucririle anuale ale recensaméntului animalelor domestice ;
« intocmeste §i rispunde pentru realitatea datelor solictate prin adeverinte, ce au ca obiect inre-
gistréiri din registrul agricol al localit#ii ;
+ se ingrijeste de comunicarea citre cetifeni a principalelor acte normative ce vizeazil proble-
mele agricole ; .
+ intocmeste documentele necesare pentru obtinerea de subventii pentru cetiifeni §i colaboreaza
cu Directia Agricold pentru rezolvarea problemelor legate de agriculturd ;
o colaboreazi cu serviciul contabilitate in vederea stabilirii cit mai exacte a impozitelor §i taxelor ;
e clibereazi adeverintele privind datele evidentiate in Registrul Agricol;
* organizeazi si intocmeste banca de date computerizati a Registrului agricol;.
* conduce registrul cu evidenta contractelor de arendare incheiate in temeiul Legii nr. 71/2011-
legea arendérii; '
intocmeste documentatiile necesare pentru administrarea suprafetelor de pasune ale comunei
Cricau;
participa la intocmirea cadastrului general al comunei Cricau, participand la intocmirea planuri-
lor cadastraie;
asigura sprijin de specialitate producatorilor agricoli;
tine evidenta terenurilor agricole proprietatea comunei Cricau si celor cu alte destinatii;
rezolva cererile, scrisorile si petitiile adresate de cetateni cu referire la domeniul sau de activitate;
completeaza pe anul in curs In noile registre agricole a pozitiilor din vechile registre reprezentind
gospodriile populatiei detiniitoare de terenuri agricole si animale;

» Deschide noi pozitii in registrul agricol la solicitarea proprietarilor de terenuri sau detinitori de
animale;

= Acordi sprijin persoanelor declarante in completarea declaratiilor cu datele necesare inscrierii n
registrul agricol

*+ Tine evidenta registrelor agricole atit pe suport de hértie ¢t i Tn format electronic, la zi i
rispunde de exctitatea datelor Thscrise:

» Transcrie gt completcazil noile registre agricole, gestionate atfit pe format de hirtie cét si in for-
mal electronic a pozitiilor din registrele vechi agricole, reprezentind gospodériile populagiei
definitoare de terenuri agricole §i animale;

+ Opereaza modificéirile in Registrul Agricol ca urmare a vinzirilor-cumpdririlor, mogtenirii, do-
nafii, schimbari ale categoriilor de folosinti a terenurilor si comunicé secretarului general al comunei
toate operatiunile efectuate pentry avizare, '

» Comunica aceste modificari functionarilor publici din compartimentele de resort din aparatul de
specialitate al primaruiui, in termen de 3 zile lucratoare de la data inregistrérii lor, ori de céte ori in-
lervin modificari in registrul agricol referitoare la terenuri, la categoria de folosinta a acestora, 1a cla-
diri, la mijloacele de transport sau la orice alte bunuri detinute in proprietate ori in folosinta, dupa
caz, de natura sa conduca la modificarea oricaror impozite si taxe locale prevazute de titlul IX din
Legea nr. 571/2003 privind Codul fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare.

* Actualizeaza zilnic baza de date informatizati in programul informatic privind gospodariile ins-
crise in Registru Agricol;
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« Conduce evideniele persoanelor fizice §i juridice care au terenuri in arends conform Codului
Civil;

- Pentru eliberarea atestatului de producator are urmatoarele atributi

- asigurarea necesarului de atestate de producator si carnete de comercializare a produselor agri-
cole , efectuand, anual, comenzi la Consiliul Judetului Alba ,

- verificarea cu privire la existenta suprafetelor de teren, respectiv a efectivelor de animale pentru
care se solicita eliberarea atestatului de producator.

- ¢liberarea atestatului de producator in termen de 5 zile lucratoare de la data solicitarii, cu avizul
consultativ al structurilor sociative profesionale/patronale/sindicale din agricultura, dupa caz, consti-
tuite potrivit legii si organizate la nivel judetean, inregistrate la Primaria comunei Cricau.

- eliberarea in termen de 5 zile lucratoare de la data solicitarii a carnetului de comercializare a
produselor din sectorul agricol

» Verificd In teren reclamatiile si sesizérile privind registrul agricol,

» Conduce evidenta asociatiilor agricole cu personalitate juridica,

+ Intocmeste gi elibereazi adeverinte de somaj, ajutor social, handicap, succesiune gi burse

+ verificl in teren veridicitatea datelor declarate in registru agricol;

+ centralizeazi toate datele inscrise in registrul agricol:

- nr.pozitiilor inserise in Registrul Agricol;

- terenuri aflate in proprietate pe categorii de teren;

- modul de utilizare & suprafetelor agricole situate pe raza localititii;

- suprafata arabild cultivat¥ pe raza localititii pe culturi;

- pomi fructiferi razleti pe raza localititii;

- suprafata plantatiilor pomicole si numarul pomilor pe raza localititii;

- evolugia efectivelor de animale n cursul anului ,aflate in proprietatea gospodiriilor
/exploatatillor agricole; .

- uftilaje,instalatii pentru agriculturi,mijloace de transport cu tractiune animald si mecanici exis-
tente la inceputul anului pe raza localititii;

- aplicarea Ingrasimintelor,amendamentelor si pesticidelor pe raza localithtii;

- utilizarea ingrisimintelor chimice 1a principalele culture;

- productia vegetala obtinutd de gospodiriile/exploatatiile agricole pe raza localitigii.

* Raporteaza datele din registrul agricol si intocmeste situatiile statistice R.AGR,AGR 2A,AGR
2B( cu regim special) privind anumite situatii din registrul agricol si care sunt inaintate Directiei
Judegene de Statisticd in termenele stabilite prin lege;

* Intoomeste machetele privind exploatatiile zootehnice pe specii - raport tehnic operativ AGR- 6
a— lunar;

* Verifica pozitiile din registrul agricol si eliberaza adeverinte pentru persoanele defuncte, solici-
tate de Compartimentul de stare civila , in vederea intocmirii sesizarii privind deschiderea procedurii
succesorale §i transmiterea céitre Camera Notarilor Publici;

+ Indeplineste oricare alte sarcini, care nu sunt cuprinse in fisa postului, in functie de solicitirile
conducerii primiriei sau ale sefului sau direct, participind si la rezolvarea unor cereri venite de la
alte compartimente din cadrul institutiei privind sesiziri, verificiri, reclamatii, proiecte;

+ Inregistreaza §i elibercaza adeverinte pentru persoanele indreptitite privind modul de acordare a
sprijinului financiar pentru subventionarea motorinei pentru luerdrile din agriculturd

* Participd la Programul de verificare Tn teren a veridicitatii datelor inscrise 1n registrul agricol a
terenurilor agricole intravilane. In anul in care se efectueaza recensamantul general agricol activeaza
in cadrul Comisiei constituite la nivelul comunei si furnizeaza datele necesare pentru identificarea
exploatatijlor agricole si impartirea teritoriului in sectoare de recensamant ;

* faciliteaza legatura intre cetateni si alte institutii abilitate in domeniul agricol;

* Colaboreaza la redactarca proiectelor de hotarari specifice serviciului;
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+ Intocmeste referate de specialitate si colaboreaza cu secretarul general al comunei in vederea
¢laborarii proiectelor de dispozitiel ale primarului si de hotarari ale Consitiului Local specifice activi-
tatii compartimentului;

+ [nstiinteaza crescatorii de albine pentru protectia acestora in perioada cénd se fac tratamente
c:himice;

+ Verifica si semneaza documentatiile referitoare la subventiile si primele din agricultura, precum
si legislatia agricola in vigoare;

+ Inprivinta contractele de arenda:

- verificarea documentelor prezentate de solicitant

- verificarsa exactitatii datelor prezentate de solicitant

- transmiterea contractnlui secretarul comunei pentru avizare

- . inregistrarea in registrul special de contarcte privind arendarea terenurilor

- completarea registrului agricol,cu datele cuprinse in contractual de arendare

- cliberarea contractelor de arenda catre persoanele fizice sau jirice cate un exemplar pentru fie-
care parte si indosariarea contractului ce se pastreaza la primarie.

Tine evidenta lueririlor de imbundtitiri funciare, a lucrfirilor de pisuni i finete naturale aparti-
nind comunei in scopul inchirierii sau concesionarii acestora ;

» Angajatii Compartimentului Agricol fac parte din Unitatea local3 de sprijin din cadrul Centrului
local de combatere a epizotiilor la animale, pe teritoriul comunei Cricau ;

+  Asigurd Corespondenta cu alte instiwtii ,OCPI-Alba; Prefectura Judefului Alba, Directia Agri-
coli,Directia Jud. de Statistici Alba,D.5.V.Alba etc.si cu organele de anchetd, din proprie inifiativa
sau la solicitarea acestora;

- efectueaza studiu individual si documentare n domeniul legislagiei aplicabile; participa la
perfectionarca profesionald prin urmérirea legislatiei, purticiparea la cursuri de specialitate §i punerea
in practicd a cunogtintelor acumulaie;

« Numeroteaza actele si intocmeste procesele-verbale de predare-primire pentru arhiverea docu-
mentelor din cadrul Compartimentului Agricol;

COMPARTIMENT -STARE CIVILA.
(34) (1) Ofsterul de stare civild delegat, are urmitoarele atributii:

a) Tntocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de cis#torie si de deces, in
dublu exemplar, §i elibereazi persoanelor fizice indreptitite certificate doveditoare privind actele si
faptele de stare civild inregistrate;

b) tnscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civildl aflate in pastrare §i trimit comuniciri de
mentiuni pentru inscriere in registrele de stare ¢ivila - exemplarul I sau, dupi caz, exemplarul I1, in
conditiile prezentei metodologii;

c) elibereazi gratult la cererea autoritAfilor publice, exirase pentru uz oficial de pe actele de stare
civild, precum §i fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor
Legii nr. 16/1996, cu modificirile §i completirile ulterioare, precum si ale Legii nr. 677/2001, cu
modificérile $i completirile ulterioare;

d) elibereazi, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civils,
potrivit modelului previzut in anexa nr. 9 la Metodologia cu privire la aplicarea unitari a
dispozitiilor in materie de stare civil; dovezile cuprind, dupi caz, preciziri referitoare la mentiunile
existente pe marginea actului de stare civils;

e) trimite structurilor de evidentd a persoanclor din cadrul 5.P.C.L.E.P., in termen de 10 zile de Ia
data intocmirii actului de stare civild sau a modificirilor intervenite in statutul civil, comuniciri
nominale pentru niscutii vii, cetiiteni roméni, ori cu privire 1a modific#rile intervenite in statutul civil
al cetifenilor romdni; actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezults ci

persoancle decedate nu au avur act de identitate se trimit la structura de evidenti a persoanelor din
cadrul S.P.C.L.E.P. de ultimul foc de domiciliu;
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f) trimite centrelor militare, pani la data de 5 a lunii urmétoare Inregistrérii decesului, documentul
de evident3 militara aflat asupra cetitenilor incorporabili sau recrutilor, potrivit modelului previzut
in anexa nr. 10 din Metodologia cu privire la aplicarea unitard a dispozitiilor in matetie de stare
civild;

g) trimite structurilor de stare civild din cadrul 8.P.C.L.E.P., la care este arondatd comuna, pin# la
data de 5 a lunii urmétoare, certificatele anulate la completare;

h) intocmegte buletine statistice de nastere, de césitorie i de deces, in conformitate cu normele
Institutului National de Statistici, pe care le trimit, pini la data de 5 a lunii urmétoare inregistririi, la
Directia Judeteani de Statisticd Dambovita;

i} dispune masurile necesare pistririi registrelor si certificatelor de stare civild n condifii care s_ﬁ
asigure evitarea deteriorarii sau a disparitiei acestora i asigurdl spatiul necesar destinat desfdgurdrii
activitdtii de stare civili; ‘

i) atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de coduri
precalculate, pe care le pistreazi §i le arhiveazi in conditii de deplind securitate;

k) propune necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate auxiliare si
cerneald speciald, pentru anul urmidtor, i il comunicid anual structurii de stare civild din cadrul
S.P.CJIEP;

1) reconstituie registrele de stare civild pierdute ori distruse - parfial sau total - prin copierea
textulul din exemplarul existent, certificind exactitatea datelor inscrise prin semnare §i aplicarea
sigiliulaj gi parafei;

m) primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativii si documentele prezentate in
motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, $.P.C.L.E.P. la care este arondati comuna;

n) primegte cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in striinitate, in
statutul civil al persoanei, determinate de divort, adopiie, schimbare de nume si/sau prenume, precum
$i docurmentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteazii D.E.P.A.B.D., in vederea avizili
Inscrierii mentiunilor corespunzitoare sau, dupi caz, a emiterii aprobirii;

o) primegte cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civild procurate din
striintate, insotite de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau respingere
a cererii de transcriere pe care il inainteazli, impreuni cu intreaga documentatie, In vederea avizirii
prealabile de citre S.P.C.J.E.P. in coordonarea cirora sc afli;

p) primegte cererile de rectificare a actelor de stare civili si efectueazi verificiri pentru stabilirea
cu cxactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a mengiunilor inscrise pe
acestea, intocmesc documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le inainteazi
SP.C.LE.P., pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitici de aprobare/respingere de
rectificare de citre primarul comunei;

q) primegte cererile de reconstituire si intocmire ulterioard a actelor de stare civild, intocmesc
documnentatia gi referatul prin care se propune primarului comunei emiterea dispozitiei de aprobare
sau respingere, cu avizul prealabil al S.P.C.J.E.P.;

r) inainteazi S.P.C.LE.P. exemplarul Il al registrelor de stare civil, in termen de 30 de zile de la
data ednd toate filele din regisiru au fost completate, dupi ce au fost operate toate mentiunile din
registrul de stare civild - exemplarul I,

s) sesizeazd imediat S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B., in cazul pierderii sau furtului unor documente de
stare civild cu regim special, ‘

§) elibereazd, la cererea persoanelor fizice indreptitite, certificate care si ateste componenta
familiei, necesare reintregirii familiei aflate in striindtate, potrivit modelelor previzute in anexele nr,
11 si 12 din Metodologia cu privire la aplicarea unitari a dispozitiilor in materie de stare civils;

t) efectucazi verificirile necesare avizirii cererilor de reconstitujre gi de Intocmire ulterioard a
actelor de stare civild pentru cetdtenii roméni $i persoancle fira cetiitenie domiciliate in Roménia;
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) efectueazi verificéri si intocmesc referate cu propuneri in vederea avizirii de citre SP.CJEP. a
cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civila eliberate de autorititile striine,
precum gi a cererilor de rectificare a actelor de stare civild;

u) efectueazi verificliri si intocmesc referate cu propuneri in dosarele avéind drept obiect anularea,
completarea, modificarea pe cale judecitoreasci a actelor de stare civild §i a mentiunilor existente pe
marginea acestora, declararea judechtoreascd a disparitiel §i a motfii unei persoane, precum si
inregistrarea tardivi a nasterii;

v) inserie In regisirele de stare civild, de indatd, menfiunile privind dobéndirea, redobéndirea sau
renuniarea la cetitenia romand, in baza comunicirilor primite de la D.E.P.A.B.D. prin structura de
stare civila din cadrul S.P.C.J.E.P.; ‘

x) efectueaza verificéri cu privire la cererile de schimbare 2 numelui pe cale administrativi;

y) colaboreazi cu directiile de sinitate judetene si a municipiului Bucuresti si cu maternititile
penfru prevenirea cazurilor de internare a gravidelor fird acte de identitate asupra lor sau a ciiror
identitate nu este cunoscutl s a cazurilor de piirisire a copiilor nou-nascui si nefnregistrafi la starea
civiki,

z) colaboreaza cu unitdjile sanitare, Divectia Generald de Asistenta Sociald si Protectia Copilului si
reprezentantii serviciului public de asistentdi sociald, denumit in continuare S.P.A.S,, si unitdtile de
politie, dupa caz, pentru cunoasterea permanent} a situatiei numerice si nominale a persoanelor cu
situatie neclard pe linic de stare civild §i de evidenthi a persoanelor, a demersurilor ce se fac pentru
punerea acestora in legalitate, pénd la rezolvarea ficc#irui caz in parte, precum si pentru clarificarea
situatiei persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscuts.

- Intocmeste Anexa 24 la decesul unei persoane si completeaza formularul- Sesizare pentru
deschiderea procedurii succesorale si o inainteaza notarului public.

(2).ORDINULUI  Nr. 1501/2006 din 13 noiembrie 2006 privind procedura inmatricularii,
inregistrérii, radierii ¢i cliberarea autorizagiei de circulatie provizorie sau pentru probe a vehicuiglor,
cu modificarile si completarile ulterioare.

(a) Se inregistreazd la nivelul primarilor comunelor, numai tractoarele agricole sau forestiere,
remorcile destinate a fi tractate de citre acestea, troleibuzele, mopedele i cvadriciclurile ugoare aga
cum sunt previzute in Regulamentul (UE) nr. 168/2013 al Parlamentului European si al Consiliutui
din 15 ianuarie 2013 privind omologarea §i supravegherea pietei pentru vehiculele cu dous sau trei
rofi §i pentru cvadricicluri, omologate potrivit legii, pentru care Regia Autonomi «Registrul Auto
Romin» a emis cartea de identitate a vehiculului, masinile autopropulsate pentru care Regia

Autonomé «Registrul Auto Romén» a emis alestatul tehnic, precum §i tramvaiele gi vehiculele cu
tractiune animali.

() Inregistrarea vehiculelor in conditiile previzute la alin, (1) se realizeazii de catre
compartimentele de specialitate de la nivelul primarilor comunelor, ai oragelor, ai municipiilor si ai
secloarelor municipiului Bucuresti, pe a ciror raza teritoriald ist au domiciliul, resedinta ori sediul
proprietarii vehiculelor respective.

(c) Procedura de inregistrare, evidenta si radiere a vehiculelor la nivelul primarilor comunelor, ai
oragelor, ai municipiilor si ai sectoarelor municipiului Bucuresti se stabileste prin hotirire a
consiliului local, cu avizul consultativ al Directiei regim permise de conducere gi inmatriculare a
vehiculelor din cadrul Ministerului Administratief si Fnternelor,

(3) Numeroteaza actele i intocmeste procesele-verhale de predare-primire pentru arhivarea docu-
mentelor din cadrul compartimentului .

COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCYALA

Art.35. Activitdfi i operatiuni specifice care se desfiisoar3 la nivelul compartimentului sunt
urmitoarele: '
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1. intocmeste anchete sociale §i face propuneri cu privire la protectia si ocroticea unor categorii de
minori care necesitd mdasuri de ocrotire speciale; misuri educative corespunzitoare sau de asistent3,
diferentiate in functie de problemele pe care le ridica fiecare caz in parte;
2. intocmegte anchetele sociale privind minorii cercetati pentru comiterea de fapte antisociale;
3. intocmeste documente, rapoarte, anchete sociale peniru aplicarea prevedertlor Legii 416/2001
privind venitul minim garantat, cu modificarile si completirile ulterioare;
4. acordd sprijinul in vederea redactérii proiectelor de hotdrari
5. efectueazii vizite la domiciliul asistailor pe carc ii are in evidents, dupa un program prestabilit;
6. aplicd standardele i normele de securitate gi sin#tate in muncé;
7. asigurit st aduce la cunostintd primarului, persoanele care necesitd ajutoare de urgents, ajutoare de
inmorméntare i alte situafii deosebite;
8. intocmeste §i depune situatii, rapoarte pe linie de protecie sociald;
9. asigurd acordarea/incetarea dreptului la ajutor pentru incilzirea locuintei beneficiarilor in baza
0.U.G nr.70/2011 privind miisurile de protectie sociald in perioada sezonului rece, cu modificirile si
completirile ulterioare;
10. preia documentele necesare acordirii alocatiei de stat pentru copii/indemnizafia pentru cresterea
copilului conform Legii 111/2010, alocatiilor de sprijin pentru familie conform Legii 277/2010 si le
transmite Agentiei pentru Prestatii Sociale Alba; } o .
11. intocmeste documente ,rapoarte, anchete sociale pentru aplicarea Legii 448/26 privind persoanele
cu gandicap..
12 arhiveazii documentele compartimentului
13. ORDIN nr. 1.054 /2019 pentru aprobarea Normelor metodologice privind coordonarea gi supra-
vegherea prin misiuni de indrumare metodologics a stadiului implementiirii §i dezvoltarii sistemului
de control intern managerial la entititile publice,

14 ORDIN SGG nr.600/2018 privind aptobarea Codului controlului intern managsrial al enti-
tétilor publice .

CAPITOLUL IV
EVALUAREA PERFORMANTELOR PROFESIONALE INDIVIDUALE

(1).Evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului contractual se realizeazi de
. catre geful steucturii in care Tgi desfsoard activitatea salariatul evaluat.

(2) Evaluarea performantelor profesionale individuale are ca scop aprecierea obiectivi a activitiii
personalului, prin compararea gradului de indeplinire a obicctivelor gi criteriilor de evaluare stabilite
pentru perioada respectivil cu rezultatele obtinute in mod efectiv.

(3) Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeazi pentru:

a) exprimarea $i dimensionarea corects a obiectivelor;

b) determinarea directiilor §i modalititilor de perfectionare profesionald a salariagilor §i de cregtere a
performantelor lor;

¢) stabilirea abaterilor fai de obiectivele adoptate si efectuarea corectiilor;

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

(4) Evaluatorul este persoana din cadrul instituiei publice, cu atributii de conducere a compartimen-
tului in cadrul ciruia i5i desfisoars activitatea angajatul evaluat sau, dupi caz, care coordoneazi acti-
vilatea respectivului angajat. h

(5) In sensul prezentelor criterii de cvaluare, are calitatea de evaluator:

a) persoana aflati in fumctia de conducere care coordoneaz comupartimentul in cadrul cliruia 51 des-
fAgoari activitatea salariatul aflat ntr-o functie de executie sau care coordoneazi activitatea acestuia;

b) persoana aflata in functia de conducere ierarhic superioard, potrivit structurii organizatorice a in-
stitufiei, pentru salariatul aflat intr-o functie de conducere;

¢) persoana aflata intr-o functic de conducere in cadrul aparatului de specialitate, care coordoneazi
domeniul de activitate pentru director.
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{(6) Procedura de evaluare a performantelor profesionale se aplicd fiecfirui angajat, in raport cu
cerintele postului.
- Activitatea profesionald se apreciazi anual, prin evaluarea performantelor profesionale indi-
viduale.
(7) Perioada evaluati este cuprinsa intre 1 ianuarie 5i 31 decembrie din anul pentru care se face eva-
luarea.
- Perioada de evaluare este cuprinsd intre 1 gi 31 ianuarie din anul urmiitor perioadei evaluate.
- fn mod exceptional, evaluarea performantelor profesionale individuale se face §i in cursul
perioadei evaluate, in urmiatoarele cazuri;
a) atunci cénd pe parcursul perioadei evaluate raportul de munci/contractul individual de muncé al
personalului contractual se suspendd sau se modificd, in conditiile legii. In acest caz salariatul va fi
evaluat pentru pericada de pand la suspendarea sau modificarea raportului/contractului individual de
muncé. La obtinerea calificativului anual va fi avut in vedere, in functie de specificul atributiilor pre-
vizute Tn figa postului, si calificativul obtinut inainte de suspendarea sau modificarea raportului/ con-
tractului individual de munca.
b) atunci ¢dnd pe parcursul periocadei evaluate raportul de munc#/contractul individual al evaluatoru-
lui inceteazi, se suspendi sau se modifici, in conditiile legii. In acest caz evaluatorul are obligatia ca,
inainte de incetarea, suspendarea sau modificarea raportului de muncs ori, dupd caz, Intr-o perioadd
de cel mult 15 zile calendaristice de la incetarea sau modificarea raportului de serviciu sau raportului
de munci, $4 realizeze evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatilor din subordi-
ne. Calificativul acordat se va lua in considerare la evaluarea anuald a performantelor profesionale
individuale ale acestora;
¢) atunci céind pe parcursul perioadei evaluate salariatul dobéndeste o diplomi de studii de nivel su-
perior §i urmeazd s fie promovat, in conditiile legii, intr-o functie corespunziitoare studiilor absolvi-
e
d) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate salariatul este promovat in gradul, treapta profesiona-
13, in functie de specificul activitdtii compartimentului in care salariatul 1si desfigoars activitatea.
(8) Performantele profesionale individuale ale personafuiui contractual sunt evaluate pe baza criterii-
lor de performantd stabilite potrivit prevederilor prezentului Regulament, in functie de specificul ac-
tivitdfii compartimentului in care salariatul isi desfisoara activitatea. :
(9) Procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale va avea ca elemente de referinta:
a) fisa postului;
b) fisa de evaluare a performantelor profesionale individuale prevazuta in anexa nr. 1, care face parte
integranti din prezentul regulament;
c) criteriile de evaluare a performantei profesionale individuale:
-rezultatele obtinute;
-asumarea responsabilitatii;
-adaptarea la complexitatea munci, inifiativa si creativitate;
-capucitatea relationald si disciplina muncii. In functie de specificul activitagii desfisurate efectiv de
citre salariat, evaluatorul poate stabili si alte criterii de evaluare care, astfel stabilite, se aduc la cu-
nostinta salariatului gvaluat la inceputul perioadei evaluate.
(10) - Procedura de cvaluare se realizeazi in 3 etape, dup# cum urmeazi:
a) completarea raportului de evaluare de citre evaluator;
b) interviul;
¢) contrasemnarea raportuluj de evaluare.
(11) Completarea raportului de evaluare se realizeaza prin:
a) acordarea calificativelor, notate de la 1 1a 5, pentru fiecare din companentele criteriutui de evalua-

re previizut In figa de evaluarc; Semnificatia notelor este urmitoarea: nota I - nivel minim si nota 5 -
nivel maxim.
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b) calcularea punctajului pentru fiecare criteriu de evaluare, ca medie aritmetici a punctajelor acorda-

tes pentru fiecare dintre componentele de bazi ale criteriului de evaluare, L
¢, calcularea valorii ponderate a criteriului de evaluare, prin Inmultirea punctajului acordat criteriului
cu ponderea stabilit pentru fiecare criteriu de evaluare. Criteriile de evaluare au urmatoarele pon-
deri;
- rezultatele obtinute = 55%;
- asumarea responsabilitifii = 20%;
- adaptarea la complexitatea muncii, inifiativa si creativitate = 15%;
- capacitatea relational’ gi disciplina muncii = 10%.
d) stabilirea notei finale prin insumarea valorilor ponderate ale celor 4 criterii de evaluare.
(12)- Calificativui final al evaludrii se stabileste pe baza notei finale, dupa cum urmeazi:
a) intre 1,00-2,00 — nesatisfacator; performanta este cu mult sub standard. in acest caz, se va evalua
perspectiva dacd salariatul respectiv mai poate fi mentinut pe post;
b) intre 2,01-3,50 - satisfacator; performanta este la nivelul minim al standardelor sau putin deasupra
lor. Acesta este nivelul minim acceptabil al performantelor ce trebuie atins §i de salariatii mai putin
competenti sau lipsiti de experienti; .
c) intre 3,51-4,50 - bun; performanta se situeazi in limitele superioare al standardelor gi ale perfor-
mantelor realizate de citre ceilalti salariati: : - S oo
d) fntre 4,51-5,00 - foarte bun; persoana necesitd o apreciere speciald intrucat performantele sale se
situeazd peste limitele superioare ale standardelor §i performantelor celorlalfi salariai,
(13) Interviul, ca etapi a procesului de evaluare, reprezinti un schimb de informatii care are loc intre
evaluator si salariat, in cadrul céruia:
a) se adué la cunogtinga salariatului evaluat notirile evaluatorului in raportul de evaluare;
b) se semneazi §i se dateazdi raportul de evaluare de citre evaluator §i de citre salariatul evaluat.
- 1 cazui In care intre salariutul evaluat §i evaluator existt diferente de opinie asupra evaluarii, eva-
luatorul poate modifica raportul de evaluare daci se ajunge la un punct de vedere comun.
(14)- Raportul de evaluare se inainteazi contrasemnatarului. in situatia in care calitatea de evalustor
o are conducatorul institutiei, raportul de evaluare nu se contrasemneaza.

- Are calitatea de contrasemnatar seful ierarhic supetior evaluatorului, potrivit structurii orga-
nizatorice a institutiei publice,
(15) Raportul de evaluare poate fi modificat conform deciziei contrasemnatarului in urmétoarele ca-
Zuri:
a) aprecierile consemnate nu corespund real (t{ii;
b) intre evaluator i salariatul cvaluat existi diferente de opinie care nu au putut fi solugionate de co-
mun acord.
- Raportul de evaluare modificat in conditiile prevazute la alin. (1) se aduce la cunostinta salariatu-
lui.
(16} Salariafii nemultumiti de rezultatul evatuarii pot sa il conteste la conducitorul sau institutiei pu-
blice, care solujioneazi contestatia pe baza raportului de evaluare si a referatelor intocmite de ciitre
salariatul evaluat, evaluator si contrasemnatar.
-Contestatia se formulcazi in termen de 5 zile calendaristice de la luarea la cunogtintd de ciitre sala-
riatul evaluat a calificativului acordat $i se solutioneazi in termen de 10 zile calendaristice de la data
depunerii contestatiei.
- Rezultatul contestatiei se comunicd salariatului in termen de 5 zile calendaristice de la solutionarea
contestatiei.
- Salariatul nemultumit de modul de solutionare a contestatiei formulate potrivit alin. (1) se poate
adresa instantei de contencios administrativ, in conditiile legii.
- Salariatii evalvaii direct de cétre conducitorul autorititit sau institutiei publice, nemul{umiti de re-
zultatul evaludrii, se pot adresa direct instantei de contencios administrativ, n conditiile legii.
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CAPITOLULV
TIMPUL DE MUNCA

Att. 36. -Definirea timpului de muncd _

Timpul de munca reprezinti orice perioad in care salariatul presteazi munca, se afld la 'd‘is-
pozitia angajatorului si indeplinegte sarcinile si atributiile sale, conform prevederilor contractului in-
dividual de munci, contractului colectiv de munci aplicabil si/sau ale legislatiei in vigoare.

Art. 37. -Durata de muncd '

(1). Durata normali a timpului de munc al fiecdrui angajat cu norm3 Intreag, este de reguli
uniformé, de 8 ore pe zi, respectiv de 40 de ore pe sAptimana.

(2). Repartizarea timpului de munca se realizeaz3 in cadrul saptimanii de lucru de 5 zile, cu
doua zile de repaus;

(3). Programul zilnic de lucru de luni pana pana vineri intervalul 7,30-15-30, iar pentru per-
sonalul care deserveste activitatea in relatia cu publicul, secretariat, programul este identic.

(4). Programul de lucru previizut la alin (3) este obligatoriu pentru personalul care isi des-
figoard activitatea la sediul Primariei Comunei Cricau. ,

Art. 38. -Comunicarea programului de muncd si modul de repartizare a acestuia.

- Programul de muncd gi modul de repartizare a acestuia pe zile sunt aduse la cunostin{a sala-
rigfilor i sunt afisate la sediul Primariei Comunei Cricau .
Art.39.- Durata timpului de lucru in cazul contractelor individuale de muncd cu timp partial, este de
la 7.30-11.30

(1) Durata timpului de ucry, in cazul salariajilor care presteazii activitate in baza unor con-
tracte individuale de munci cu timp partial este in conformitate cu prevederile legale in vigoare pre-
cum i cea stabilitd prin act administrativ in concret pentru fiecare categorie de fractiune de norma.

(2)Orele prestate, pesic programul stabilit de institutie nu sunt remunerate se compenseaza cu
zile libere
Art:40.(1) Salariatii pot s presteze ore suplimentare, durata maxim3 & orelor suplimentare neputind
sd depligeasci 4 ore pe zi,

(2) Orele suplimentare pot fi efectuate de personalul institutiei, in cazurile g conditiile preva-
zute de legislatia in vigoare. .

(3) Pentru munca suplimentara efectuat peste durata normals a timpului de lucru de ciitre
personatul din sectorul bugetar incadrat in functii de executie sau de conducere, precum si munca
prestatil in zilele de repaus saptiménal, de sirbitori legale si in celelalte zile in care, in conformitate
cu reglementdrile in vigoare, nu se lucreaza, in cadrul schimbului normal de luery, se aplicii prevede-
rile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii,republicat.

Art40. Plata muncii prestate peste durata normali a tinpului de lucru se poate face numai cu acordul
sefului jerarhic in baza documentelor justificative.

(1) Salariatii pot fi chemati si presteze ore suplimentare numai cu consimtamaéntul lor, Efec-
tuarea muncii suplimentare se poate dispune de ciitre angajator, fira acordul salariatului, prin dispo-
zitle scrisd, doar in caz de forti majord sau penteu lucriri urgente destinate prevenirii producerii unor
accidente sau inlituririi consecintelor unui accident. Cazul de fortd majora si lucrdrile urgente vor fi
mentionate explicit in dispozitia serisi,

(2)Consimtiiméntul salariatului pentru efectuarea munci suplimentare se consideri c3 a fost
dat prin semnarea condicii de prezenti,

Artd]. -Evidenta timpului de muncd

(1) Salariatii au obligatia si semneze condica de prezentd, la inceputul si la terminarea pro-
gramului de lucru, la nivelul institutiei. Condica se ridics de la Biroul Resurse Umane care va verifi-
ca prezenta salariatilor la locul de rmunca.
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(2) Personalul care-gi desfigoard activitatea in alte puncte de lucru vor semna condica de pre-
zentd la punctele de lucru la ora 7,30 la venire si la ora 15,30- la plecare pentru zilele de luni- vineri
.De corectitudinea datelor inscrise in condica de prezenta 5i de transmiterea corectd a prezentei citre
compartimentul resurse umane (Compartimentul resurse umane,salarizare) se fac responsabili cei
care coordoneazi activitatea structurii organizatorice th cauzi,

(3) Prin grija compartimentului resurse umane, la sedial Primariei Comunei Cricau condica
de prezentd se depune pentru semnare, la inceputul programului, la ora 7.30 si se ridici la ora 7.40,
iar la sfarsitul programului se depune la ora 15.30.

(4) In condica de prezenta se vor nota, de citre gefii de compartimente, intérzierile si lipsurile
de la program, cu specificarea daci acestea sunt sau nu motivate.

(5) In cazul in care intarzierea sau absenta s-a datorat unei situagii nepreviizute sau a unor mo-
tive independente de voinga angajatului (boald, accident, etc.) salariatul are obligatia de a informa, in
urmatoarele doud zile lucriitoare, pe seful compartimentului.

(6) Situatia prezentei la serviciu se intocmeste pe fige colective de pontaj, pe baza condicii de
prezentd, de clitre yefii de servicii, se avizeazi de ciitre seful ierarhic superior care coordoneazi com-
partimentul respectiv, se aprobd de primar i se depune la compartimentul resurse umane, pn la
data de 05 ale lunii urmitoare.

Art.42(1) Dupé depunerea la compartimentul resurse umane, situaia prezentei poate fi modificatd
numai cu aprobarea sefului ierachic la propunerea motivati a persoanei care a intocmit-o.

(2) Inscrierile de date false in condica de prezenti, sau in foile colective de prezentd constituie
o abatere disciplinari si va fi sancfionati conform prevederilor prezentului regulament.

(3) In vederea stabilirii drepturilor de salarizare, timpul efectiv prestat trebuie si se regiseasci
$11n foile colective de pontaje, responsabilitates intocmirii acestora fiind in sarcina persoanei desem-
nate de conducerea structurii functionale, in acest scop, in baza atributiilor stabilite prin figa postului.
Art.43. -(1). Personaiul compartimentului poate fi invoit si lipseasci de la serviciu, in interes perso-
nal un numér de maxim 2 ore in cursul unei zile, pe bazi de bilet de voie semnat de seful comparti-
mentului §i cu ingtiintarea sefului ierarhic.

(2)Angajatul care lipsegte are obligatia si informeze yeful ierarhic direct 3i conducerea apara-
tulul de specialitate gi sa obtind aprobarea prealabil3 a acestora in cazul in care au de rezolvat unele
probleme personale importante (ex. analize si controale medicale, vizarea unui certificat de concediu
medical, remedierea eventualelor neconformititi de completare a certificatului de concediu medical,
etc), care nu sufcrd aménare $i care necesit lipsa pentru citeva ore de la programul zilnic de lucru.
In astfel de situatii salariafii pot obtine fnvoiri cu platd cu durata de maxim 2 ore/z, pentru ziva in
care au novoie si rezolve problema respectiva, '

(3) In cazul in care lipsa de la programul zilnic de lucru presupune o durata mai mare de 2
ore/zi sau in cazul in care salariatii au depagit numarul de 2 ore de invoire acordate in conditile ali-
neatului (2), ei au obligagia si intocmeascy cerere de concediu fard platd sau, dupa caz, cerere de
concediu de odihna pentru ziva respectivi. Nerespectarea acestei prevederi constituie abatere disci-
plinari $i atrage pontarea salariatului nemotivat.

(4) Dupa terminarea Invoirii acordate in conditiile alineatuluj {2), imediat dupa sosirea in cadrul in-
stitutiei, salaria(ii au obligatia s anune geful ierarhic direct §i conducerea Primariei Comunei Cricau
3i si semneze condica de prezen{d pentru ziva respectivi. Semnarea condicii se poate face numai in
conditiile in care nu au depagit numirul de 2 ore de Invoire si au primit permisiunea de la seful ierar-
hic direct 5i de la conducerea institutiei.

(5) La cererea salariatului se acords ore de invoire, pand la 1 zi, cu recuperare, in urmitoarele situafii:

a) efectuarea unor analize sau tratamente medicale;

b) citatii in fata organelor de cercetare penald san judecitoresti;

) alte situatii cAnd salariatul solicits gl activitatea institutici permite.
(6) In caz de nerecuperare, salariatul se plitegte pentru timpul efectiv lucrat,
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() Acordarea unor invoiri cu plata conform prevederilor alin. (2) nu mnstiu:lie_ un drept al sala_ria;ilm
¢i o prerogativi exclusivd a angajatorului, iar situatiile personale ale salatn:mior pentru care se pot
acorda astfel de Tnvoiri se apreciazi de la caz la caz de conducerea institutiei. Abuzul solicitdrii unor
astfel de invoiri cu platd sau un comportament neadecvat in serviciu al salariatului poate conduce la-
neacordarea unor astfel de invoiri pentru salariatii respectivi, In scopul tinerii unei ev|iden§c a acestui
tip de invoiri salariatii pot fi solicitaii de conducerea institutiei si intocmeasci cererl de invoire san
se poate institui un alt tip de evidentd (ex. ,,bilete de voie”, evidenfa electronici, etc). o

(8) Sefii ierarhici ai salariatului caruia i s-a acordat invoire in conditiile alin, (2? au obligafia sa
anunte imediat Compartimentul de Resurse Urnane despre acordarea invoirii respective.

(9) Zilele in care se acordd ore sau dupa caz, zile de invoire se vor simboliza in condica de prezenta
gi in Foaia colectivit de prezenta cu litera ,,1”.

10) Zilele nemotivate se vor simboliza in condica de prezen{a gi in Foaia colectivii de prezenfa cu
litera ,,AB”(absente nemotivate),

Art. 44, - Pauze
(1) In cazurile in care durata ziinicd a timpului de munci este mai mare de 6 ore, salariatii au dreptul
la pauzi de masi cu o duratd de 30 minute. Pauza de masi se acordd zilnic fiecirui salariat, far¥ pre-
iungirea timpului de lucru. - o R S ST

(2)Pauza pentru luarea mesei se include in programul de lucru. Pauzele, cu exceptia dispo-
zitiilor contrare din contractul colectiv de munci aplicabil 5i din prezentul Regulament, nu se vor in-
clude in durata zilnic3 normald & timpului de munca. _
Art. 45, (1) Pauzele si reducerea duratei normale a timpului de muncé, acordate pentru alfiptare, se

includ in timpul de muncd $i nu diminueaza veniturile salariale $i sunt suportate integral din fondul
de salarii al angajatorului.

Art.46. -Repausul saptamdnal

(D ﬁ'n fiecare siptiménd, salariatul are dreptul, de reguls, la 2 zile consecutive de repaus s3p-
timénal. Repausul siptiméanal va fi acordat consecutiv in zilele de sémbiti si duminici.

(2) In cazul in care repausul siptimanal este acordat in alte zile dect sémbita si duminica,
salariafil vor beneficia de un spor la salariu stabilit prin contractul colectiv de muncé sau, dupi caz,
prin contractul individual de munci, in conditiile legii.

Art. 47. -Zilele de sdrbdtoare legald
(3) Acordarea zilelor libere corespunzitoare zilelor de sirbitoare legald, in care nu se lucrea-
zd, s¢ face conform legislatiei in vigoare.

(3) Pentru persoanele care se aflid in concedin, zilele in cauzi nu se iau in calculul concediului
de ordihna.

CAPITOLULVI
COMISIX

Art.48 (1) Pentru realizarea unor sarcini ale aparatului de specialitate stabilite de legislatia in vigoare
sau de procedurile Regulamentului de organizare si functionare, care necesita colaborarea mai multor
compartimente, in cadrul aparatului de speciatitate al primarului comunei Cricau se infiinteazd si
functioneazi Comisti de specialitate.

(2) Comisiile de specialitate pot fi:

- comisii permanente, care au sarcina de analizi, avizare sau autorizare ale unor activititi, documente
sau compartimente din administrarea autoritdtii locale; .

- comisii speciale, cu activitate limitatd in timp, infiintate pentru derularea unor proceduri sau sarcini
impuse de legislatia In vigoare;
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- comisii infiinfate pentru realizarea unor sarcini sau actiuni unice, limitate in timp

(3) Comisiile de specialitate se Infiinfeazi in baza dispozitiei primarului comunei Cricau, judetul
Alba.

{4) Membrii comisiilor de specialitate poi fi demnitarii publici, functionari publici §i personal
contractual din aparatul de specialitate al primarului comunei Cricau, judetul Alba, consilieri locali,
alti specialigti din afara aparatului de specialitate al primarului, stabiliti de prevederile legale.

Art.49. Comisitle permanente care functioneaza in cadrul aparatului de specialitate al Comunei
Cricau;

- Comisia de receptie a materialelor
Art.50. Comisiile speciale Infiintate pentru derularea unor sarcini impuse de legisiatia in vigoare
sunt:
1. Comisia locald de aplicare a Legii nr. 18/1991 fondu! funciar cu modificarile si completarile
ulterioare; B
2. Comisia de inventariere a patrimoniului comunei Cricay, judeful Alba.
Art 51. Comisiile infiintate pentru actiuni sau sarcini unice sunt:
1. Comisii de evaluare pentru licitatie bunuri, servicii sau lucriiri, conform procedurilor de achizigii
publice;
2. Comisii de examinare la concursurile pentru ocuparea posturilor vacante din cadrul aparatului de ‘
specialitate al primarului comunel Cricau, judetul Alba; )
3. Comisii de solutionarea contestatiilor la concursurile de ocupars a posturilor din cadrul
aparatului de specialitate al primarului comunei Cricau, judetul Alba,
4. Comisia pentru receptionarea investitiilor.

Capitolul VII,
Depunerea declaratiilor de avere si interese

Art.52.Persoanele cu functii de conducere, functionarii publici care fsi desfigoard activitatea in
cadrul primariei comunei Cricau, inclusiv personalul angajat cu contract individual de munci, care
administreazd sau implementeazi programe ori proiecle finantate din fonduri externe sau din fonduri
bugetare, au obligatia declarfirii averii si a intereselor aga cum este prevéizut in Legea nr.176/2010
privind integritatea in exercitarea functiilor gi demnitatilor publice, pentru modificarea i completarea
Legii n:..144/2007 privind inflinfarea, organizarea 3i functionarea Agentiei Najionale de Integritate,
precum 31 pentru modificarea §i completarea altor acte notrnative.

Art 33.Declarafiile de avere §i de interese reprezintd acte personale gi irevocabile, putind fi
rectificate numai in conditiile previizute de lege. Declaratia de avere se face in scris, pe propria
raspundere, cuprinde functiile gi activititile, potrivit prevederilor Legii nr. 16172003 privind unele
masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnitatilor publice, a functiilor publice si in
mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptiei, cu modificirile si completirile ulterioare, si
cuprinde bunurile proprii, comune si cele definute in indiviziune, precum si cele ale copiilor aflati in
intretinerc, potrivit anexei la Legea nr.176/2010.

Art.34. (1)Declaratiile de avere si de interese se depun in termen de 30 de zile de la data numirii sau
a alegerii In functie ori de la data inceperii activitdtii, Persoancle previzute de lege au obligatia 58
depund sau si actualizeze declaratiile de avere si de intercse anual, cel mai thrziu la data de 15 junie.

(2)Declaratiile de avere se intocmesc dupid cum urmeazi: pentru anul fiscal anterior incheiat la 31

decembrie, in cazul veniturilor, respectiv situatia la data declaririi pentru celelalte capitole din
declaratie,

27



(3)Persoanele suspendate din exercitiul functiei sau al dempititii publice pentru o perioadd ce
acoperi integral un an fiscal vor actualiza declaraiile in termen de 30 de zile de la data incetdrii
suspendarii.

(4)In termen de cel mult 30 de zile de la data incheierii mandatului sau a incetirii activitditii,
persoanele previizute de prezenta lege au obligatia si depund noi declaratii de avere si declaratii de
interese. :

Art.55. Declaratiile de avere si declaratiile de interese se depun la persoana desermnnatd din cadrul
compartimentului de resurse umane.

Atributiile persoanei desemnate in acest sens, sunt urmétoareie:

a) primegte, inregistreazi declaratiile de avere §i declaratiile de interese si elibereazi imediat
depunitorului o dovadi de primire;

b) la cerere, pune la dispozitia personalului formularele declaratiilor de avere si de interese;

¢) oferd consultanti pentru completarea corectd a rubricilor din declaratii i pentru depunerea in
termen a acestora; ,

d) evidentiazi declaraiile de avere si declaratiile de interese in registre speciale, cu caracter public,
denumite Registrul declaratiilor de avere si Registrul declaratiilor de interese, al ciiror model este
stabilit prin hotfirre a Guvernului; - ‘ :

e) asiguri publicarea declaratiilor de avere 5i a declarajiilor de interese, pe pagina de internet a
primériei comunei Cricau, in Llermen de cel mult 30 de zile de la primire. Declaraiile de avere si de
interese se pisireazi pe pagina de internet cel putin 5 ani de la publicare, dupé care se arhiveazi
potrivit legii;

f) acordd consultantd referitor la continutul si aplicarea prevederilor legale privind declararea §i
verificarea averilor, conflictele de interese si incompatibilititile i intocmeste note de opinie in acest
sens, la solicitarea persoanelor care an obligatia depunerti declarariilor; ‘

g) publici pe pagina de internet a institutiei, sau la avizierul propriu, numele si functia persoanelor
care nu depun declaratia de avere sau declaratia de interese in termen de cel mult 15 zile de ia
expirarea termenului legal de depunere, date pe care le comunich Agentiei Nationale de Integritate.

Art56. Fapta persounelor care, cu intentie, depun declaratii de avere sau declaratii de interese care
nu corespund adevirului constituie infractiunea de fals in declaratii i se pedepsegte potrivit Codului
penal. Fapta celui care, cu stiinti, in sesizarea adresath Agentiei face afirmatii mincinoase sau
produce ori ticluiegte probe mincinoase cu privire la caracterul nejustificat al averii unei persoane
constituie infractiunea de denuntare calomnioasiiyi se pedepseste potrivit Codului penal.Fapta celui
care, cu gtiintd, in sesizarea adresatd Agentiei face afirmatii mincinoase sau produce ori ticluiegte
probe cu privire la existenta conflictului de interese al unei persoane supuse dispozifiilor legale
privind conflictele de interese constituje infractiunea de denuntare calomnioasi si se pedepseste
potrivit Codului penal.

Art.57. Nedepunerea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese in termenele previizute de
lege, precum si nedeclararca a cuantumului veniturilor realizate, sau declararea acestora cu trimitere
la alte inscrisuri constituie contraventie si se sanctioneazi cu amendd, in conditiile legii, de la 50 lei
la 2.000 lei. _
CAPITOLUL VIIX
Reguli privind sinitatea gi securitatea in munci

Art.60.(1) Primaria comunci Cricau are obligatia de a asigura securitatea gi sinitatea lucrétorilor in
toate aspectele legate de munci. in cadrul responsabilititilor sale, angajatorul are obligatia sd ia
miisurile necesare pentru:

a) asigurarea securitifii si protectia sanétitii lucratorilor;
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b) prevenirea riscurilor profesionale;

¢) informarea i instruirea lucritorilor;

d) asigurarea cadrului organizatoric si 2 mijloacelor neccsare securitaii i sAnatatii in munca.

(2) Conducerea institutiei asigurd amenajarea si dotarea corcspunzatoare a fiecdrui loc de muncd cu
mobilier, materiale, rechiziie $i aparatura necesara.

(3) Primiria are obligatia s& asigure angajatilor conditii normale de munci si igiend, de naturd s& le
ocroteascd sindtatea si integritatea fizicd si psihicd, in cazul deplasirilor in interesul serviciului,
angajatii au dreptul si foloseascd maginile institufiei, cu conditia si defind permis de conducere
corespunzitor gi 3 aibi {iga de aptitudini completatd cu specificajiile respective.

(4) Locurile unde se mai poate fuma sunt spaliile publice in aer liber, special amenajate, astfel incat
s nu permitd pitrunderea aerului viciat n spatiile publice inchise.

Art.61.In sensul H.G. nr.355/2007 privind supravegherea sinatatii lucrétorilor, aptitudinea in muncd
reprezintd capacitatea lucratorului din punct de vedere medical de a desfligura activitatea la locul de
munci in profesia/functia pentru care se solicitd examenul medical. Serviciile medicale profilactice
prin care se asiguri supravegherea siinitdtii lucritorilor sunt: examenul medical la angajarea in
munc, de adaptare, petiodic, la reluarea activitiii, promovarea san#ta{ii la locul de munci, in urma
- ciiruia se elibereazh fisa de aptitudine. N _ L

Angajatorul se obligl s3 asigure accesul salariatilor la serviciul medical de medicina munii.

Art.62.(1) Examenu! medical la angajarea In munci se efectueazi pentru:

a) lucritorii care urmeazi a fi angajati pe perioada determinati sau nedeterminaté;

b) lucritorii care isi schimbi locnl de muncd sau sunt detagati in alte locuri de muncd ori alte
activitifi;

¢} laeritorii care igi schimb# meseria sau profesia.

(2) Examenul medical la angajarea in muncd se face la solicitarea angajatorului, care va completa
fisa de solicitare a cxamenului medical la angajare, conform modelului previizut in anexa or. 2 din
Hotdrdrea nr,355/2007 si fisa de identificare a factorilor de risc profesional, conform modelului
previzut in anexa nr.3 la aceleeasi hotarfri. La indicatia medicului de medicina muncii, pentru
stabilirea incompatibilititilor medicale cu riscurile profesionale evaluate, examenul medical la
angajarea in munci pentru locurile de munci si activititile cu expunere la factori de risc profesional
poate cuprinde $i examene medicale suplimentare. Rezultatele examenulni clinic si ale celorlalte
examene medicale se inregistreaza in dosarul medical. Medicul specialist de medicina muncii, in
baza figel de solicitarc a ¢xamenului medical la angajare, figei de identificare a factorilor de risc
profesional, dosarului medical si a examenelor medicale efectuate, completeazi figa de aptitudine cu

concluzia examenului medical la angajare: apt, apt conditionat, inapt temporar sau inapt pentru locul
de munci respectiv.

Art.63.Examenul medical de adaptare in munci se efectueazi la indicatia medicului specialist de
medicina muncii, in prima luni de la angajare i are urmétoarele scopuri:
a) completeazd examenul medical la angajarea in muncd, in conditiile concrete noilor locuri de

munci(organizarea fiziologicd a muncii, a mediului de munca, relatiile psihosociale in cadrul
colectivului de munci);

b) ajutd organismul celor angajati 5% sc adapteze noilor conditii; :
c) determina depistarea unor cauze medicale ale neadaptirii la noul loc de muncé si recomandi
masuri de inliturare a acestora.

Art.64.Efectuarea examenului medical periodic are urmétoarele scopuri:
a) confirmarea sau infirmarea la pericade de timp stabilite a aptitudinii in muncd pentru
profesia/functia si locul de munci pentru care s-a ficut angajares si s-a eliberat fisa de aptitudine;
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b) depistarea aparitiei unor boli care constituie contraindicatii pentru activititile §i locurile de
muncicu expunere la factori de risc profesional;

c) diagnosticarea bolilor profesionale;

d) diagnosticarea bolilor legate de profcsm

&) depistarea bolilor care constituie risc pentru viata §i sdnitatea celorlalfi lucritori la acelagi loc de
munc;

f) depistarea bolilor care constituie risc pentru securitatea unitatii, pentru calitatea produselor sau
pentri populatia cu care lucritorul vine in contact prin natura activitifii sale.

Art.65. Examenul medical periodic se efectueazi obligatoriu tuturor lucritorilor 5i se finalizeaza prin
completarea fisei de aptitudine, de citre medicul specialist de medicina muncii, in doud exempla:e
unul pentru angajator i celdlalt pentru lucriitor,

Art.66. (1)Examenul medical la reluarea activititii se efectueazidupd o intrerupere a activitiiii de
minimum 90 de zile, pentru motive medicale, sau de 6 luni, pentru orice alte motive, in termen de 7
zile de la relvarea activitdfii, confor art.23 din H.G: 355/2007. Efectuarea examenului medical la
reluarea activititii are urmétoarele scopuri:

a) confirmarea aptitudinii lucritorului pentru exercitarea profesiei/funciiei avute anterior sau noii
profesii/functii la locul de munc respectiv;

b) stabilirea unor midsuri de adaptare a locului de muncisi a unor activitifi specifice profesiei sau
functici, dacl este cazul;

¢) reorientarea spre un alt lo¢ de muncd, care s3 asigure lucrﬁtorulul menjinerea sdnitatii si a
capacitatii sale de munca.

(2) Medicul de medicina muncii are dreptul de a efectua examenul medical lareluarea activitifii ori
de cate ori 1l considerd necesar, in functie de natura bolii sav a accidentului pentru cave lucritorul 2
absentat din productic.

(3) Examenul medical la angajare si controlul periodic medical de medicina muncii in baza
contractului incheiat cu unitatea prestatoare de servicii medicale, este obligatoriu pentru tofi
salariatii.

Art.67.(1)In conformitate cu prevederile Legii securititii $i sandtétii in munc, Primaria comunei
Cricau asigurd activitatea de prevenire a riscurilor precum i protectia sinftatii 5i securitifii in munci
a salariatilor prin lucritorul desemnat prin dispozifia primarului, cu atributii principale privind
slindtatea §i securitatea in munci, pe baza planului de prevenire i protectie intocmit la nivelul
institutiei.La nivelul institutiei se constituie un comitet de securitate $i sindtate in muncd, cu scopul
de a asigura implicarea salariatilor in elaborarea si aplicarea deciziilor in domeniul protectiei muncii.
Componenta, atribu;iile specifice gi functionarea comitetului de securitate si sinfitate Tn muncé sunt
reglementate prin H.G. nr,1425/2006.

(2)111 cadrul propriilor responsabilititi angajatorul va lua misurile necesare pentru protejarea
securitifii § sindtatii salariatilor,inclusiv pentru activititile de prevenire a riscurilor profesionale,de
protejarea maternitdiii la locurile de munci(prevazutd de O.U.G. nr.96/2003 cu modificirile s
completdrile ulterioare),de informare si instruire i pentru asigurarea cadrului organizatoric gi a
mijloacelor necesare cu respectarea urmitoarelor principii generale de prevenire:

a)evitarea riscurilor profesionale;

blevaluarea riscurilor profesionale care nupot fi evitate;

cladaptarea muncii la om,in special in ceea ¢e priveste proiectarea locurilor de munci si alegerea
echipamentelor 3i a metodelor de munci,in vederea reducerii monotoniei muncii §i a diminudirii
efectelor acestora asupra santitii;

d)luarea in considerarea evolutiei tehnicii si introducerea noilor tehnologii medicale modeine;

30



-

e)inlocuirea proceselor si substantelor periculoase cu procese.tehnici,substante inofensive,sau mai
putin periculoase; ' o
fladoptarea masurilor de protectie colectivi cu prioritate fati de mésurile de protectie mdwndgalé
g)aducerea la cunogtinta salariatilor a instructiunilor corespunzitoare privind mésurile de protectic a
muncii,cuncasterea si aplicarea precautiunilor universale;

h)dezvoltarea unei politici de prevenire coerente privind organizarea activititii, conditiile de
munci,relatiile sociale si influienta factorilor interni.

(3)Instructiunile prevéizute in prezentul Regulamentimpun fiecirei persoane s vegheze atit la
securitatea gi sinfitatea sa,cit $i a celorlalti salariati din cadrul institutie,

Art.68.Angajatorul va organiza instruirea salariatilor s in domeniul ‘securitd{ii §i sinitdfii in
muncd.Instruirea se realizeazi periodic,prin modalititi specifice stabilite de comun acord de citre
angajator.Instruirea se realizeazi in cazul noilor angajatilor,al celor care igi schimbé locul de muncy
sau felul muncii §i al celor care igi reiau activitatea dupd o intrerupere mai mare de 6luni,inainte de
inceperea efectivi a activitiii.

Art.69.Fiecarc salariat are obligatia si asigure aplicarea gi respectarea misurilor referitoare la
securitatea. muncii.Salariatii au obligatia de a respecta programul de munci stabilit de angajator -
precum si de a participa la instructajele periodice efectuate de responsabilii institutiei cu protectia
muncii i P.S.L

Art.70.In cazul unor evenimente deosebite,de accident la locul de munc, fiecare salariat are obligatia
de a informa de urgentd conducerea unitdiii.Toate accidentele de munci survenite in timpul
programului de lucru,vor fi imediat aduse la cunogtinta conducerii institutiei,precum si organelor
competente,potrivit legii. Aceleasi raguli vor fi respectate yi In cazui accidentelor surveniw pe traseul
domiciliu-loc de munci 4i invers.

Art.'_/ 1.(1)Pentru asigurarea securititii la locul de munci salariatii au urmétoarele obligatii:

-si-§i insugeascd gi sil respecte normele i instructiunile de protectia muncii si masurile de aplicare
ale acestora;

-si manifeste grija fati de sinitatea §i securitatea sa §i a altor persoane ce pot i afectate de actiunile
sau erorile sale la locul de munci;

-5 nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau muiarea arbitrard a aparaturii sau dispozitivelor de
protmf!;ie ale acesteia; -salariatii rispund pentru respectarca normelor de igiensi gi de securitate a
muncii;

-fumatul este permis numai in locurile special amenajate;

-5 adued la cunogtinta conducerii orice defectiune tehnici sau altd situatie care constituie un pericol
de accidentare sau imbolndvire profesionals,precum si accidente de munca suferite de peérsoana
proprie sau de alti salariati;

-3d opreascd lucrul la aparitia unui pericol iminent de producerea unui accident si si informeze de
indati conducerea;

-si dea relatiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul protectiel muncii;

1PmS cia.z de pericol-incendiu,calamitifi naturale,—evacuarea personalului se va face conform normelor
Fiecare persoand este obligatii si-si utilizeze echipamentul tehnic de protectie si de lucru conform
cetinfelon,fiind interzisd utilizarea acestuia in scopuri personale. Sunt considerate echipamente
tetinice: echipamente de calcul,birotics,autovehicule aparate,in general,toate materialele incredingate
fsa!a!riatului in vederea executdrii atributiilor sale de serviciu. Este interzisi interventia din proprie
Inifiativa asupra echipamentului tehnic sau de protectie,dacd intretinerea acestuia este incredintati
unui specialist,salariatul fiind obligat sd apeleze la serviciile acestuia.Executarea sarcinilor de munci
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jmplici intretinerea si curditirea echipamentului tehnic §i delucru,personslul fiind ol:gligat s8-5i
consacre timpul necesar acestei obligatii,conform cerintelor stabilite prin figa postului sau unor
ordine specifice. .

(2) Pe linia P.S.J. personalul angajat trebuie s respectc urmitoarele reguli: -si sesizeze
compartimentul administrativ de orice abatere sau situatie care ar putea provoca incendii sau avarii,
precum §i orice defectiune de care a luat cunostinti;

-se interzice fumatul la locul de muncl, -locul de munci reprezinti locul destinat 53 cuprinda posturi
de lucru, situat in cladirile institutiei, inclusiv orice alt loc din aria institutiei la care lucritorul are
acces in cadrul desfasurdrii activitatii,

-s& nu blocheze culoarele si scirile de acces cu materiale ce ar impiedica evacuarea bunurilor in caz
de incendiu sau interventie pentru stingerea incendiului;

-sAnu umble la instalatii, aparate sau tablouri electrice,

(3)Salariafii vor anunta imediat conducerea despre aparijia unor situagii care modifici securitatea
locului de munci sau pot afecta starea lor de sinitate.

(4)Salariatii sunt obligati si isi insugeasciisi si respecte normele de protectie a muncii i de prevenire
si stingere a incendiilor. |

(5)Salariatii sunt obligati si acorde primul ajutor, in caz de accidente de munci, celor accidentati.

Art.7).Nerespectarea de citre salariati si practicanti a normelor in domeniul securitatii si sknitatii
muncii, atrage rispunderea disciplinar¥, administrativi, materiald, civil sau penald dup# caz, potrivit
legii. :

(1) Misurile necesare pentru asigurarea securitiitii si sin#itAtii salariagilor, inclusiv pentru activititile
de prevenire a riscurilor profesionale de informare si pregitire, precum si pentru punerea in aplicare a
organizdrii securititii si s#natdii muncii §i mijloacelor necesare acesteia se iau, pe baza
instructiunilor proprii de securitate si sinjtate in muncé, de ciitre Comitetul de securitate §i sinatate
in munci in colaborare cu sefii serviciilor/birourilor.

In acest scop se asigurs compartimentelor care au atributii in relatiile cu publicul materiale sanitare
dezinfectante pentru prevenirea infeciilor cu unele boli transmisibile precum si in cazul unor
epidemir.

(2) Fiecarui serviciu i se pun la dispozifie instructiunile proprii privind securitatea §i sinfitatea in
munci.

(3) instruirea salariatilor in domeniul securititii si sAn%tdtii in munci este organizatd in trei faze ce
vor fi consemnate obligatoriu in figa individuali de instructaj cu indicarea materialului predat, durata
si data instruirii:

-instruirea introductiv general;

-instruirea la locul de munci;

-instruirea periodica;

(4)Conducatorii institutiilor publice au obligatia s asigure instruirea Intreguliui personal angajat in
munci, in raport cu nivelul de pregitire al salariatilor i in functie de specificul activitatii desfagurate
de fiecare unitate.

(3) Instruirea salariatilor in domeniul situatiilor de urgenti se face la angajare si periodic si se
realizeazd prin urmitoarele categorii de instructaje:

a)instructajul introductiv general;

blinstructajul specific locului de munca;

c)instructajul periodic;

d)instructajul pe schimb, acolo unde simatia o impune;e)instructajul special pentru lucriri
periculoase;

fyinstructajul la recalificarea profesionald;

glinstructajul pentru personalul din afara institugiei.

(6) La instructajul introductiv general participa urmitoarcle categorii de persoane:
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a)nou-angajatii in munci, indiferent de durata sau de fprma cﬁontractului df: rpuncﬁ;

b)salariatii transferati de la o unitate la alta sau detagafi in unitatea respectiva,

¢)lucriitorii sezonieri, temporari sau zilieri; .

d)studentii si elevii din scoli si licee aflati in practici de specialitate. . '
(7)Durata instructajului introductiv general se stabileste prin regle_men‘gﬁn mtcmef in funciie c?e
specificul activititii desfisurate, complexitatea procesului tehnologic, mvelul. de risc lrezulta‘t din
clasificarea unititilor din punct de vedere al protectiei civile, precum si de nivelul de pregatire al
participantilor, dar nu poate fi mai mica de 8 ore. . o '
(8) Instructajul specific locului de muncd se executdindividual, dupi instructajul introductiv
peneral,de citre seful loculut de muncy respectiv. ‘ _
(9)Instructajul periodic se executdi cu toate categoriile de salariati pe o durata de cel pl._n,'m.duuﬁore‘ 5
arc ca scop improspitarea, completarea si detalierea cunogtinfelor dobéndite prin instructajul
introductiv general si prin instructajul specific locului de munci.Instructajul periodic se execut‘ﬁ pe
baza tematicii anuale $i a graficnlui de instruire, aprobate de conductorii institutiilor, manageri sau
patroni. Intervalul de timp intre doui instructaje periodice se stabilegte de conducerea institutiel
publice in functie de specificul conditiilor de munca din unitate.

(10) Instructajul pe schimb se cxecutd la intrarea Tn schimbul de Jucry, cu salariagii care desfigoard
activititi in Jocuri de muncid cu risc major din punctul de vedere al existentei factorilor de risc
potential generatori de situatii de urgentdl. Durata acestui instructaj nu va depdsi 10-15 minute.

{11) Instructajul special pentrit lucrdri periculoase se executd fnainte de inceperea unor lucriri care
implici existena unor factori de risc care pot determina sau favoriza producersa unor tipuri de risc §i
se referd in principal la:

a)executarea unor operatiuni de comandi a unor instalatii sau utilaje tehnologice de importantd ori
interventia asupra acestora, a ciror operare gresiti poate determina sau favoriza producerea unor
incendii de amploare, expiozii, calamititi naturale, csecul unor servicii de utilitate publica sau 2 altor
tipuri de risc;

b)lucrdri de reparatii sau de intretinere, distrugerea unor degeuri sau reziduuri periculoase pentry
viata oamenilor sau pentru mediu;

c)prelevarea de probe din recipiente sau instalafii care contin substanie periculoase.

(12) Instructajul pentru personalul din afara institutiei se desfigoari cu persoanele care
cxecutitemporar activititi in locurile din incinta institutiei unde sunt prezenti factori de risc potential
generatori de situagii de urgentd, dupd cum urmeazi:

a)personalul societdtilor comerciale de constructii-montaj si instalatii;

b)personalul societitilor comerciale de reparatii, revizii, Intretinere si de service;

c)personalul care efectucazd transport de materiale periculoase;

d)personalul de pazi apartinind altor societd{i comerciale sau firme specializate;

a)vizitatori in grup de minimum 5 persoane. Instructajul pentru personalul din afara institufiei se
efectueazii, dupd caz, de personalul de specialitate in domeniul protectiei civile, de cadrul tehnic cn
atributii indomeniul prevenirii si stingerii incendiilor, de geful serviciului de urgent sau de seful
locului de muncd in care este previizut un asemenea instructaj.

(13) Rezultatul instruirii lucrdtorilor in domeniul securititii §i sindtatii in muncd se consemneaziin
mod obligatoriu in fisa de instruire individuald. Fisa de instruire individuald este pistratdi de
conducitorul locului de muncasi va fi insolitd de o copie a figei de aptitudini, completati de citre
medicul de medicing muncii in urma examenului medical la angajare/periodic. Pentru lucritorii din
upitdtile din exterior, care desfigoard activititi pe bazd de contract de prestiri de servicii, s¢ va
asigura instruirea lucrdtorilor $i consemnarea in figa de instruire colectivi, privind activititile
specifice institutiei, riscurile pentru securitatea si sinitatea in muncd, precum §i misurile §i
activitifile de prevenire gi protectie la nivetul unititii.
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Art. 73. (1)Pentru protectia sinitifii si/san securitéifii salariatelor gravide gi/sau mame la locurile lor
de muncl se vor respecta prevederile O.U.G. nr.96 / 2003 privind protectia matemit3gii la locurile de
muncisi ale prevederilor legale privind sistemul public de pensii i alte drepturi de asigurdri sociale,
respectiv salariata gravidi trebuie si anunte in scris angajatorul asupra stirii sale fiziologice de
graviditate $i anexeazi un document medical eliberat de medicul de familie sau de medicul specialist
care si ii ateste aceasti stare.

(2) Angajatorul are obligatia sA pastreze confidenfialitatea asupra stirii de graviditate a salanatei si
nu va anunia al{i angajafi decdt cu acordul scris al acesteia si doar in interesul bunei desfasurfri a
procesului de munci, cind starea de graviditate nu este vizibila.

(3)Angajatorul este obligat s i modifice in mod corespunzétor conditiile gi/sau orarul de munci ori,
daci nu este posibil, 54 o repartizeze la alt loc de munca fird riscuri pentru sinitatea sau securitatea
sa, conform recomandarii medicului de medicina muncii sau a medicului de familie, cu mentinerea
veniturilor salariale.

(4) In cazul in care angajatorul, din motive justificate in mod obiectiv, nu poate sa indeplineasca
obligatia de mai sus, au dreptul la concediu de risc maternal, dupd cum urmeazi: :
a)inainte de data solicitiirii concedinlui de maternitate, stabilit potrivit reglementarilor legale privind
sisternul public de pensii §i alte drepturi de asiguriiri sociale; :
b)dupd data revenirii din.concediul postnatsl obligatoriu, in cazul in care nu solicitd concediul i
indemnizafia pentru cresterea i ingrijirea copilului pana la implinirea vérstei de 2 ani sau, in cazul
copilului cu handicap, pani la 3 ani. |
(5)Concediul de risc maternal se poate acorda, in intregime sau fracionat, pe o perioad3 ce nu poate
depagi 120 de zile, de ciitre medicul de familie sau de medicul specialist, care va elibera un certificat
medical in acest sens, dar nu poate fi acordat simultan cu alte concedii previzute de legislatia privind
sistemul public de pensii i alte drepturi de asiguriri sociale.

(%)Eliberarea certificatului medical se va face in conditiile in care salariata s-a prezenitat la consulialii
prenatale si postnatale, conform normelor Ministerului SAnatatis.

Art.‘7fl. (l)l?entm salariatele gravide care anunti in scris angajatorul asupra stirii sale fiziologice de
graviditate §i anexeazi un document medical eliberat de medicul de familie sau de medicul specialist
carc si ateste aceastd stare, precum §i pentru salariatele care au néscut recent gi gi-au reluat
activitatea dupdl efectuarea concediului de lfuzie si solicita angajatorului in scris mésurile de
protectie previzute de lege, anexdnd un document medical eliberat de medicul de familie, dar nu mai
Eﬁmu «.:lf: 6 luni de la data la care a ndscut, §i isi desfigoard activitatea numai In pozitia ortostatici sau
In pozitia agezat, angajatorii au obligatia de a le modifica locul de munc respectiv, astfe! ncat sa 1i
se asigure, la intervale regulate de timp, pauze §i amenajiri pentru repaus in pozitie gezdndi sau,
respectiv, pentru migcare.

(2Medicul de medicina muncii stabileste intervalele de timp la care este necesard schimbarea
pozitiei de lucru, perioadele de activitate, precum si durata pericadelor pentru repaus in pozidie
sezdnda sau, respectiv, pentru miscare.

(B)D‘aci amenajarea condifiilor de munca si/sau a programului de lucru nu este din punct de vedere
tehmcisi/sau obiectiv posibila sau nu poate fi ceruts din motive bine Intemeiate, angajatorul va lua
masurile necesare pentru a schimba locul de munc al salariatei respective.

Art. 75. In baza recomandérii medicului de familie, salariata gravida care nu poate dndeplini durata
normald de munci din motive de sanatate, a sa sau a fBtului siu, are dreptul Ta reducerea cu o pitrime
a du{'fﬂei normale de muncd, cu mentinerea veniturilor salariale, suportate integral din fondul de
salarii al angajatorului, potrivit reglementarilor legale privind sistemul public de pepsii i alte
drepturi de asiguriri sociale.
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Art. 76. Salariatele gravide si cele care aliipteazi nu pot fi obligate de clitre angajator si realizeze
activitdfi pentru care evaluarea a evidenfiat riscul de expunere la agenii sau- cqnditii delml_l_ncﬁ
previizute la lit. A §i B din anexa nr. 2. din 0.U.G. nr.96/2003 privind proteciia matermnitifii la
locurile de munci, cu modificirile si completirile ulterioare.

Art. 77. Angajatorii au obligatia de a acorda salariatelor gravide dispensa pentru consultafii prenatale
in limita a maximum 16 ore pe luni, in conditiile prevazute la art. 2 lit. f), din 0.U.G., nr.96/2093, cu
modificarile i completdrile ulterioare, in cazul in care investigatiile se pot efectua numai in timpul
programului de lucru, fard diminuarea drepturilor salariale.

Art. 78. Pentru protectia s#ndtiiii lor 5i a copilului lor, dupd nagtere, salariatele au obligatia de a
efectua minimum 42 de zile de concediu postnatal, in conditiile previzute la art, 2 lit. g) din O.U.G.
nr,96/2003, cu modificéirile i completérile ulterioare.

Art. 79. (1)Angajatorii sunt obligati s3 acorde salariatelor care alapteazi, in cursul programului de
lucru, doud pauze pentru aliptare de céte o ord fiecare, pini la implinirea varstei de un an a copilului.
In aceste pauze se include 5i timpul necesar deplaséirii dus-intors de la locul in care se gisegte copilul,
. {2)La cererea mamei, pauzele pentru aldptare vor fi inlocuite cu reducerea duratei normale a timpului
s#iu de munc# cu doud ore zilnic,

(3)Pauzele si reducerea duratei normale a timpului de munc3, acordate pentru aliptare, se includ in
timpul de muncd i nu diminueaza veniturile salariale si sunt suportate integral din fondul de salarii
al angajatorului.

(4)in cazul In care angajatoru) asigurd in cadrul unitéii inciperi speciale pentru aldiptat, acestea vor
indeplini conditiile de igien3 corespunzitoare normelor sanitare in vigoare.

Art. 80.Pentru asigurarea securitiiii si sin#titii in munci a salariatelor gravide si/sau mame, luze
sau care alipteazd, regulamentele interne ale unitdtilor trebuic s¥ confind masur privind igiena,
protectia sAn3titii g1 securitatea in muncd a acestora, in conformitate cu prevederile Ordonantei de
Urgentd nr.96/2003 si ale celorlalte acte normative in vigoare.

Art. 81. (1)Salariatele gravide, cele care au niscut recent si cele care alipteazs nu pot fi obligate s&
desfdgoare muncp de noapte.

(2)in cazul in care sdndtatea salariatelor mentionate la alin. (1) este afectati de munca de noapte,
angajatorul estc obligat ca, pe baza solicitirii scrise a salariatei, si o transfere 1z un loc de munci de
zi, cu mentinerea salariului de bazi brut lunar, :

(3)Solicitarea salariatei se insofeste de un document medical care mentioneazi pericada in care
sindtatea acesteia este afectatd de munca de noapte,

(4)In cazul in care, din motive justificate In mod obiectiv, transferul nu este posibil, salariata va
beneficia de concediul si indemnizatia de risc maternal.

inregistrﬂrea, circulatia, pistrarea gi expedierea documentelor in cadrul primiiriei comunei
Crieau

Art.82. Activitatea de registraturd a primériei comunei Cricau respectiv inregistrarea, distribuirea si
expedierea documentelor si a corespondentei, precum si evidenta circulatiei acestora in cadrul
primériel, inclusiv structurile subordonate, se face de citre persoana responsabild cu relatii cu

Publicul, ‘in conformitate cu prevederile Regulamentului de functionare privind inregistrarea,
circulatia gi pastrarea actelor Tn cadrul Primaériei comunei Cricau.
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Capitolul IX.
Depunerea declaratiilor de avere si interese

Art.83.Persoanele cu functii de conducere, functionarii publici care isi desfisoard activitatea in
cadrul primériei comunei Cricau, inclusiv personalul angajat cu contract in:dividual de ml..mci care
administreazii sau implementeaz programe ori proiecte finan{ate din fonduri extemne sau din fonduri
bugetare, au obligatia declararii averii §i a intereselor aga cum este prevﬁzut_m Legea\_ nr.176/2010
privind integritatea in exercitarea functiilor §i demnitailor publice, pentru n'mdlf{carea s compl_ef:area
Legii nr.144/2007 privind infiintarea, organizarea §i functionarea Agen;ieaNaponale dc. Inte_g;ntatc,
precum § pentru modificarea i completarea altor acte normative. Declaratulc'a _Eie avere i de interese
reprezintd acte personale §i irevocabile, putind fi reciificate numai in conditiile prev_ﬁzu_te de le-ge_.
Declaratia de avere se face in scris, pe propria rispundere, cuprinde functiile §i activitdile, potrivit
prevederilor Legii nr. 161/2003 privind unele mésuri pentru asigurarea transparentei in exermta;e?.
demnititilor publice, a funcgiilor publice §i in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea coruppei,
cu modificirile gi completirile ulterioare, §i cuprinde bunurile proprii, comune $i cele defimite in
indiviziune, precum si cele ale copiilor aftati in intrefinere, potrivit anexei la Legea nr.176/2010.

Art.84. (1)Declaratiile de avere §i de interese se depun in termen de 30 de zile de la data numirii sau
a alegerii In functie ori de la data Inceperii activititii,Persoanele previzute de lege au obligatia si

depuni sau s actualizeze declaratiile de avere i de interese anual, cel mai tirziu la data de 15 iunie.

(2)Declaratiile de avere se intocmesc dupd cum urmeazii: pentru anul fiscal anterior incheiat la 31
decembrie, in cazul veniturilor, respectiv situatia la data declardrii pentru celelalte- capitole din
declaratie.

(3)Persoanele suspendate din exercijiul funciei sau al demnititli publice pentru o perioadd ce
acoperd integral un an fiscal vor actualiza declaratiile in termen de 30 de zile de la data tncetfrii
suspendarii.

(9In termen de cel muit 30 de zile de la data incheierii mandatului sau a incetdrii activitdfii,

persoanele previzute de prezenta lege au obligatia s3 depund noi declaratii de avere si declaratii de
interese.

Art.85. Declaratiile de avere §i declaratiile de interese se depun la persoana desemnaty din cadrul
compartimentului de resurse umane.

Afributiile persoanei desemnate Tn acest sens, sunt urmitoarele:

a) primeste, inregistreazi declaratiile de avere §i declarafiile de interese §i clibereazii imediat
depunitorului o dovadé de primire;

b} la cerere, pune la dispozitia personalului formularele declaraiilor de avere gi de interese; :
¢} oferd consultanid pentru completarea corectd a rubricilor din declaratii §i pentru depunerea in
termen a acestora; ‘

d) evidentiaza declaragiile de avere si declarajiile de interese in registre speciale, cu caracter public,
denumite Registrul declaratiilor de avere si Registrul declarafitlor de interese, al ciror mode! este
stabilit prin hotérire a Guvernului; '

¢) asigurd publicarea declarafiilor de avere i a declaratiilor de interese, pe pagina de internet a
primiriei comunei Cricauy, in termen de cel mult 30 de zile de la primire. Declaragiile de avere §i de
interese se pistreaza pe pagina de internet cel putin 5 ani de la publicare, dupa care se arhiveazi
potrivit legii;

f) acordd consultanti referitor la continutul si aplicarea prevederilor legale privind declararea si
verificarea averilor, conflictele de interese si incompatibilititile si intocmegte note de opinie n acest
sens, la solicitarea persoanclor care au obligatia depunerii declaratiilor;
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g) publici pe pagina de internet a institutiei, sau la avizierul propriu, numele si funcfia persoanelor
care nu depun declarajia de avere sau declaratia dc interese in termen de cel mult 15 zile de la
expirarea termenului legal de depunere, date pe care le comunicd Agentiei Nationale de Integritate.

Art.86. Fapta persoanelor care, cu intentie, depun declaratii de avere sau declarafii de interese care
nu corespund adevirului constituie infractiunea de fals in declaratii gi se pedepseste potrivit Codului
penal. Fapta celui care, cu stiin{d, in sesizarea adresatd Agentiei face afirmatii mincinoase sau
produce ori ticluieste probe mincinoage cu privire la caracterul nejustificat al averii unei persoane
constituic infractivnea de denuntare calomnioasigi se pedepsegte potrivit Codului penal.Fapta celui
care, cu stiintd, in sesizarea adresati Agentiei face afirmatii mincinoase sau produce ori ticluieste
probe cu privire la existenta conflictului de interese al unel persoane supuse dispozifiilor legale
privind conflictele de interese constituie infractiunea de denuntare calomniocasd si se pedepseste
potrivit Codului penal.

Art.87. Nedepunerea declaratiilor de avere si a declaragiilor de interese in termenele previizute de
lege, precum sl nedeclararea a cuantumului veniturilor realizate, sau declararea acestora cu trimitere

la alte nscrisuri constituie contraventie si se sancfioneazi cu amend3, in conditiile legii, de la 50 lei
la 2.000 lei.

Capitolul X.
Procedura de solutionare a cererilor si reclamatiilor

Art.88. fn cazul formul¥rii unor cereri sau reclamatii individuale ale salariatilor,acestea se vor
depune la Registratura Primariei si vor primi numér de inregistrare.

Art.89. Pentru cererile individuale ale salariafilor, primarul poate solicita punctul de vedere al

compartimentelor de specialitate din cadrul institutiel,dupd care dispune solufionarea conform
prevederilor legale. '

Capitolul X1.
Reguli privind disciplina muncii §i riispunderea disciplinari

Art.90. Constituie abatere disciplinard §i se sanctioneazii conform prevederilor prezentului regula-
ment fapta in leglturd cu munca si care consti intr-o actiune sau inactiune, sdvérsitd cu vinovitie de
c.ﬁtrf: angajai, prin care acestia au incilcat indatoririle de serviciu, normele de conduitd profesionali
gi c_wici prevazute de lege, Regulamentul intern, Regulamentul de organizare gi functionare, proce-
durile, contractul individual de munci,sau dispozitiile legale ale conducitorilor ierathici,

Art91. In cadrul Primariei nu sunt constituite prin dispozitii ale Primarului Comisia de disciplini si
Comisia paritars, deoarece nu avem un numar corespunzator de angajati pentru a indeplinii conditii-
le. Prin dispozitie de primar este desemnata persoana in calitate de Consilier de Etica. Acesta isi
desfigoard activitatea conform prevederilor legale in vigoare.

Art.92. Constituie abateri disciplinare urmitoarele fapie:

-intrzierea sistematici in efectuarea lucririlor:

-neglijenta repetat in rezolvarea lucririlor;

-absente nemotivate de la serviciu;

-nerespectarca in mod repetat a programului de lucru;

-interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;
-nerespectarea secretulnd profesional sau a confidentialitatii lucrdrilor cu acest caracter;
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-manifestdri care aduc atingere prestigiului institutiei; N

_desfigurarea in timpul programului de lucru a upor activitafi cu caracter politic;

—refuzul nejustificat de a indeplini atributiile de serviciu; o
-pirisirea locului de munca fard o justificare corespunzitoare sau firs consemnarea acesteia in cale-
tul deplasérii in teren;

provocatea de pagube materialei nstitutiei;

-consumul de bauturi alcoolice in timpul programului; _

-refuzul de a se prezenta la examinarea medicald periodicd organizatd conform prevederilor legale
reféritoare la medicina muncii; _
-neutilizarea corespunziitoare a echipamentului de lucru gi de protectie a muncii; comportament necl-
vilizat in raport cu colegii de munci,sefii ierarhici i cu cetéfenti; .

_acte de violents sau insulte grave, nejustificate aduse colegilor, sefilor ierarhici sau cetétenilor;
-desfigurarea unei activita{i personale sau private in timpul orelor de program; _
-incilcarea prevederilor legale referitoare la tndatoriri, incompatibilititi, conflicte de interese §i alte
interdictii stabilite prin lege; ‘
.pretinderea unor avantaje materiale pentru exercitarea atributiilor de serviciu; repetarea sistematicd a
tuturor abaterilor de mai sus,

-Orice alte fapte previizute ca abateri disciplinare in acte normative sau in prezentul regulament,

Art.93. (1) Sanctiunile disciplinare ce se aplicd functionarilor publici sunt:

a) mustrarea scrisé,

b) diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioada de péani la 3 luni;

¢) diminuarea drepturilor salariale cu 10-15% pe o perioad3 de pani la un an de zile;

d) suspendarea dreptului de promovare pe o perioadi de la unu la 3 ani; ,

g} retrogradares Intr-0 functie publicd de nivel inferior, pe ¢ pericadd de pdnd la un an, cu dimin-
uarea corespunzitoarc a salariului;

1) destituirea din functia publici.

(2)Sanctiunile disciplinare se aplicd in termen de cel mult 1 an de la data sesizérii comisiei de disci-
plind cu privire la sévérsirea abaterii disciplinare,dar numai tirziu de 2 ani de la data sivérsirii abate-
7ii distiplinare;

(3)Sanctionarea cu mustrare scrisi se poate aplica direct de primar, iar sancfiunile de la litb)-lit.e) se
aplica de primar, la propunerca comisiei de disciplind,

Art.94. Sanctiunile disciplinare ce se aplici personalului contractual sunt:

a) avertisment scris;

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

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

d) reducerea salariului de bazi gi/sau, dupi caz, a indemnizatiei de conducere pe o pericads de 1 —3
funi cu 5 —10%,;

¢) desfacerea disciplinari a contractului individual de munci,

Art95.(1)Constatarea, cercetarea, aplicarea, contestarea §i radierea sanctiunilor disciplinare se face,
potrivit O.U.G. nr. 57/2019, privind Codul administrativ, respectiv Codului Muncii —Legea nr,
33/2003, cu modificarile si completirile ulterioare.

(2) Sanctiunile disciplinare nu pot fi aplicate decit dupi cercetarea prealabild a faptei sivarsite 51 du-
pi audierea angajatului.
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Capitolul XIL
Réspunderes patrimoniald a personalului contractual

Art.96.(1y Angajatorul este obligat, in temeiul normelor si principiilor rﬁsp_unglc;‘ii civilq contractua-
le, si 11 despAgubeascd pe salariat In situagia in care acesta a suferit un pre_]udm{u_materlal din culpa
angajatorutui in timpul indeplinirii obligatiilor de serviciu sau in legéturd cu servicinl. .
(2)%11 cazul in care angajatorul refuzi sa 1l despigubeasc pe salariat,acesta se poate adresa cu plinge-
re instantelor judecitoregti competente. : . .
(3)Angajatorul care a platit despiigubirea isi va recupera suma aferentd de la salariatul vinovat de
producerea pagubei.

Art.97.(1) Salariaii rispund patrimonial, in temeiul normelor gi principiilor raspunderii civile con-
tractuale,pentra pagubele materiale produse angajatorului din vina i in legiturd cu munca lor. _
(2)Salariatii nu rispund de pagubele provocate de fortd majord sau de alte cauze neprevizute §1 care
nu puteau fi nifiturate si nici de pagubele care se incadreazé in riscul normal al serviciului.

Art.98.(1) Cind paguba a fost produsa de mai multi salariafi, cuantumul rispunderii fiecéiruia se sta-
bileste in raport cu misura In care a contribuit la producerea ei.

(2)Daca maisura in care s-a contribuit la producerea pagubei nu poate fi determinatd, rispunderea fie-
ciruia se stabileste proportional cu salariul siu net de la data constatiirii pagubei gi,atunci cénd este
cazul,gi In functie de timpul efectiv lucrat de la ultimul séu inventat,

Art.99.(1)Salariatul care a incasat de la angajator o sumi nedatorati este obligat s3 o restituie.
(2)Daci salariatul a primit bunuri care nu i se cuveneau §i care numai pot fi restituite in naturd sau
daci acestuia i s-au prestat servicii la care nu era indreptait, este obligat si suporte contravaloarea
lor, Contravaloarea bunurilor sau serviciilor in cauzi se stabileste potrivit valorii acestora de la data
playii,

Art.100.(1)Suma stabiliti pentru acoperirea daunelor se refing in rate lunare din drepturile salariale
care se cuvin persoanei in cauzi din partea angajatorului la care este Incadratd in munci.

(2)Ratele nu pot fi mai mari de o treime din salariul lunar net, fird a putea depisi impreund cu cele-
lalte refineri pe care le-ar avea cel in cauzi,jumétate din salariul respectiv.

(3)Repararea pagubelor aduse institufiei publice,

Art.101.(1)in cazul In care contractul individual de muncy inceteaz inainte ca salariatul si 31 fi des-
pégubit pe angajator i cel in cauzi se incadreazi la un alt angajator ori devine functionar public, re-
finerile din salariu se fac de citre noul angajator san noua institutie ori autoritate publics, dupi caz,
pe baza titlului executoriu transmis in acest scop de céitre angajatorul pAgubit.

(2)Daci persoana in cauzi nu s-a incadrat In munci la un alt angajator,in temeiul unui contract indi-
vidual de munci ori ca functionar public, acopetirea daunei se va face prin urmérirea bunurilor sale,
in conditiile Codului de proceduri civila.

Art.102. In cazul in care acoperirea prejudiciului prin refineri lunare din salariu nu se poate face intr-
un termen de maximum 3 ani de la data la care s-a efectuat prima raté de retineri, angajatorul se poa-
te adresa executorului judecitoresc in conditiile Codului de procedurd civila.

Capitolul X111
Riispunderea civilii, contraventionali si penald a functionarilor publici

Art.103. Raspunderea civild a funclionarului public s¢ angajeazi:
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a)pentru pagube produse cu vinovitie patrimoniului institugiei publice in care functioneaz,

b)Pentru nerestituirea in termenul legal a sumelor ce i s-au acordat necuvenit; ) .
¢)Pentru daunele platite de institutia publica In calitate de comitent, unor terfe persoane, in temeiul
unei hotérri judecitoresti definitive;

Art.104.Repararea pagubelor aduse autoritfitii sau institutiei se dispune pl_'in emiterea de catre condu-
citorul institutiei a unei dispozitii de imputare, in termen de 30 de zile de la constatarea pagu-
bei,sau,dupd caz,prin asumarea unui angajament de plati.

Art.105 Impotriva dispozitiei de imputare functionarul public in cauza se poate adresa instanjei de
contencios administrativ.

Art.106. Dispozifia de imputare rimasa definitivi ca urmare a neintroducerii ori respingerii acfiunii
la instanta de contencios administrativ constituie titlu executorii.

Art.197.Dreptul conducitorului autoritdtii sau institutiei publice de a emite dispozifia de imputare se
prescrie in termen de 3 ani de la data producerii pagubei.

Art. 108.(1)Rispunderea contravenfionald a functionarilor publici se angajeazi in cazul in care
acegtia au $Avérgit o contraventie in timpul i in legéiturs cu sarcinile de serviciu.

(2)impotriva procesului-verbal de constatarea contraventiei i de aplicarea sancfiunii, functionarul
public se poate adresa cu plangere la judeciitoria in a cfirei circumscriptic isi are sediul autoritatea saun
mstitufia publicl in care este numit functionarul public sanctionat.

Art.109.(1)Raspunderea functionarului public pentru infractiunile sivirsite Tntimpul serviciului sau
in legdturd cu atributiile functiei publice pe care o ocupi se angajeazi potrivit legii penale.(2)in cazul
in care functionarul public este trimis in judecati pentru sivérgirea unei infractiuni contra umanititii,
conira statului sau contra autoritétii,infractiuni de coruptie si de serviciu,infractiuni care impiedics
infiptuirea justitiei,infractiuni de fals ori a unei infractiuni sivérsite cu intentie care ar face-o incom-
patibild cu exercitarea functiei publice,persoana care are competenta legald de numire in functia pu-
blicé va dispune suspendarea functionarului public din functia publica pe care o define.

- (3)n cazul in care s-a dispus clasarea sau renuniarea la urmirirea penald ori achitarea sau renuniarea
la aplicarea pedepsei ori amanarea aplicarii pedepsei, precum yi in cazul incetdirii procesului penal,
suspendarea din functia publica inccteazi, iar functionarul public respectiv isi va relua activitatea in
éhnc:tia publicd definuts anterior i 1i vor fi a chitate drepturile salariale aferente perioadei de suspen-

are.
(4)In situatia in care nu sunt intrunite conditiile pentru angajarea rispunderii penale,iar fapta functio-
nwamlui public poate fi consideratd abatere disciplinard,va fi sesizati comisia de disciplind competen-
(3)De la momentul punerii in migcare a acfiunii penale,in situatia in care functionarul public poate
influenta cercetarea,persoana care are competenfa numirii in functia publica are obligatia si dispuns

mutarea temporard a funcfionarului public in cadrul altui compartiment sau altei structuri fird perso-
nalitate juridicd a autorititii ori institutiei publice.

CAPITOLUL XIV
DISPOZITI FINALE

Art.110. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a fost redactat in baza propunerilor
compartimentelor din structura organizatorici a aparatului de specialitate al primarului comunei
Cricau care réspund de necesitatca, oportunitatea si legalitatea atributiilor previzute.
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Art.111, Problemele legate de interpretarea prezentuiui Regulament se solutioneazi prin dispozitia
primarului. _ _
Art.112. Compartimentele din aparatul de specialitate al primarului comunei Cricau transmit, in
termenul previzut, la solicitarea Compartimentului financiar- contabil, resurse umane propuneri
pentru Regulamentul de Organizare si Functionare, organigrama, statul de functii $i numirul de
osturi.
li)Art.lll!a. Compartimentele din aparatu] de specialitate al primarului  Cricau au obligatia.dc a
comunica Compartimentului financiar- contabil, resurse umane orice modificare intervenitd in
atributlile specifice domeniului de activitate, urmare a punerii in aplicare a legislatiei apfirute
Consiliului local §i dispozigiilor primarului .
Art.114. Modificirile intervenite in atribujiile compartimentelor din structura organizatoricd se
aprobé prin “figa postului” personalului acestora,
Art115. Toti salariatii aparatului de specialitate al primarului comunei Cncau rispund de
cunoagterea i aplicarea legislatiei in vigoare specifice domeniului de activitate.
Art.116 Incepand cu data prezentei hotarari, HCL Cricau, nr 11/2015 nu mai produce efecte.
Art.117. Nerespectarea prevederilor prezentului Regulamcnt atrage rispunderea disciplinard a celui
vinovat.
Art.118. Regulamentul de Organizare si Funcfionare se modificd si completeazi, conform legislatiei
intrate In vigoare ulterior aprobiirii acestuia,
Art.119 Regulamentul de Organizare si Functionare se reactualizeazii ca urmare a modificirii
organigramei sau ori de céte ori se impune.
Art.120. Prezentul regulament poate fi modificat prin dispozitia primarului comunei Cricau .
Art.121. GDPR introduce sase principii care trebuie respectate de citre orice institutie- de toate
compartimentele §i serviciile care prelucreazi date aga cum sunt ele descrise pe scurt mai jos:

» Legalitate, echitate §i irarsparemd -prelucreaza datele Iegal ,,1 uorect fatﬁ de persoans vizat

$i explici-i de ce i prelucrezi intr-un limbaj i Ara i

» Limitarea scopului — nu folosi datele in altd maniers decﬁt aceea prezentatﬁ pcrsmnez ﬁznce,

« Minimizarea datelor — nu prelucra mai multe date decét ifi trebuie;

»  Exactitate — pastreazi daiele actualizate;

+ Integritate §i confidentialitate — protejeazi datele prin mésuri adecvate:

*  Responsabilitate ~ documenteazi procesele si fii capabil si demonstrezi respectarea pringi-

piilor de mai sus,

Toate operatiunile asupra datelor trebuie sa fie legale, adica si se bazeze pe cel putin unul dintre te-
meiurile de mai jos:
+ Comsimgimantul - persoana si-a dat in mod valabil consimtimantul;
» Contractul — exist un contract sau urmeazi sa se incheie un contract;
= Obligatia legald — cxista o obligatic legali;
+ Interesul vital — protejczi viata sau sinfitatea persoanei:
» Interesul public;
Interesul tiu legitim — atéta timp cét nu intrd in conflict cu interesul persoanei fizice;
Art 122.  Cunoagterea prevederilor Regulamentului pentru protectia datelor revine tuturor

functionarilor din aparatul de specialitate al primarului iar implementarea prevederilor lui sunt in
sarcina persoanelor nominalizate prin dospozitie de Primar.

Art.123. Prezentul regulament intern se complctcazﬁ cu prevederile legislatiei in wgoarc privind or-
ganizarea muncil, drepturi §i obligatii, securitatea i sanitatea in munci, disciplina muncii $i rispun-
derea disclplmarﬁ juridicé, patrimonjald, civild si penald, dupd caz.

Art.124.(1). Persoanele numite sau nou angajate nu-si pot 1 incepe activitatea decdt dupa ce au semnat
ca au fuat la cunogtintd de continutul acestui regulament, prin grija compartimentului resurse umane.
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(2).Prevederile Regulamentului intem vor fi aduse la cunogtintd astfel: o -
-prin intermediul persoanei responsabile cu resurse umane -publicare pe site-ul institutiei, respectiv,

prin afisare.

Cricau,24.03.2021

Primar, Contrasemneaza, Secretar General,
Ec TODERICIU AUREL FLORIN BOCEA MARIA

P.rin prezenta confirm faptul ca mi s-a pus la dispozitie Regulamentul Intern al Primariei
Qomunel Cricau fn forma din data i cd inteleg faptul c¥ acesta confine
informatii importante legate de regulile de functionare intern din cadrul aparatului de specialitate de
la ;}ivebl'llﬂ Primariei Comunei Cricau, reguli pe care trebuie si le cunosc si sd le respect, fiindy.mi
aplicabile, '

' intel_eg de asemenea faptul ci Regulamentul nu este un contract §1 ci acesta poate fi
modificat oricind de citre angajator.

Data lugrii la cunostint

Semniitura angajatului

Numele 5i Prenumele angajatului
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