ROMANIA
CONSILIUL LOCAL BLEJESTI
JUDETUL TELEORMAN

HOTARARE

PRIVIND: aprobarea Regulamentului de organizare si functionare
al aparatului de specialitate al Primarului comunei BLEJESTI

Consiliul Local al comunei Blejesti judetul Teleorman, intrunit in sedinta de
lucru pe luna martie anul curent, convocatd de primarul comunei BLEJESTI,
conform art. 39 alin.(1) din Legea nr. 215/ 2001 republicata, cu modificarile si

completarile ulteriore privind administratia publica locala avand in vedere:

expunerea de motive a Primarului comunei Blejesti, in calitate de

initiator al proiectului de hotarare, inregistrata sub nr. /$€s57/ 7.03.2019

prin care propune Consiliului Local al comunei Blejesti, aprobarea

Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate

al Primarului comunei Blejesti;

- raportul de specialitate intocmit de secretarul comunei inregistrat sub nr.

/S /& .03.2019;

- structura organizatoricd a institutiei aprobata prin Hotararea Consiliului
Local al comunei Blejesti nr43/ 26.11.2018, modificata si completata
ulterior prin HCL nr. 48/28.12.2018 ;

- prevederile Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici,

republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

Prevederile art. 36 alin. (2) lit. “a” din Legea 215/2001 privind
administratia publica locala, cu modificarile si completarile ulterioare,
republicata.

in temeiul prevederilor art. 31 alin. (1), ale art. 45 alin. (1) si ale art. 47

din Legea administratiei publice locale nr. 215/2001, republicata, cu

modificarile si completarile ulterioare,

HOTARASTE :

Art.l. Se aprobi Regulamentul de organizare si functionare al
aparatul de specialitate al primarului comunei Blejesti, conform anexelor
care fac parte integrantd din prezenta hotarare .



__2-

Art.2. Prezentul Regulament de organizare si functionare va fi adus la
cunostintd, sub semnatura, functionarilor publici si personalului contractual din
aparatul de specialitate al primarului comunei Blejesti.

Art.3. Prezenta se comunica Prefectului Judetului Teleorman in vederea
exercitarii controlului de legalitate si tuturor institutiilor si persoanelor
interesate, in termenul prevazut de lege

PRESEDINTE DE SEDINTA,
Chirita Mihai

Contrasemneazda
Secretar,
Jr Burcea Adriana

)
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Blejesti : 25
Nr._ 'S~ din_<)martie 2019.
Hotarare aprobata cu un nr. de /_avoturi pentru ,voturi impotriva - , abtineri -
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REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI COM. BLEJESTI
Anexa nr.2

REGULAMENT
Privind modalitatea de intocmire a Proiectelor de hotarari de consiliu,
a Referatelor de specialitate si a Expunerii de motive

La elaborarea actelor normative, respectiv a hotararilor Consiliului local si a dispozitiilor primarului, trebuie sa
se {ina seama de normele de tehnica legislativa reglementate prin Legea nr.24/27 martie 2000, republicata si actualizata
precum si de prevederile Legii 215/2001, republicatd, actualizata privind administratia publica locala.

Proiectul de hotarare se supune spre aprobare Consiliului local trebuie insotite de urmitoarele documente de
motivare; Expunere de motive, de Raportul compartimentului de resort din cadrul aparatului de specialitate al
primarului, care este elaborat in 30 de zile de la de la inregistrarea proiectului, precum si de raportul comisiei de
specialitate a consiliului astfel cum prevede art.44 al Legii 215/2001/R si Lg. Nr.24/2000/R/A la art.6 alin.3 si art.29.
Totodata trebuie insotite de solicitarea persoanei fizice sau juridice, de documentatia care sta la baza initiativei (extrase
de carte funciard, planuri de situatie, schite etc.) in functie de fiecare caz in parte. Acolo unde este necesar documentatiile
trebuie sa cuprinda si avizele cerute prin reglementari specifice.

Expunerea de motive si Referatul compartimentului trebuie sa cuprinda:

- motivul emiterii actului normativ - cerintele care reclama intervenfia normativa cu referire la insuficientele si
neconcordantele situatiei actuale, principiile de baza cu finalitatea reglementirilor propuse, cu evidentierea elementelor
noi; concluziile studiilor, lucrarilor de cercetare, evaluarilor statistice daca este cazul, etc.

- impactul socioeconomic - efectele asupra mediului social, asupra mediului inconjurator, evaluarea costurilor si
beneficiilor, dupa caz,

- impactul financiar asupra bugetului pentru anul curent si pe termen lung daci este cazul,

- consultarile derulate in vederea elaborarii proiectului de act normativ, esenta recomandarilor primite,

- activitatea de informare publica privind elaborarea priectului de act normativ,

-masuri de implementare-modificarile institutionale i functionale la nivelul administratiei dupa caz,

- forma finala a instrumentelor de prezentare i motivare trebuie si cuprinda referiri la avize, daca este cazul, si
temeiurile juridice pe baza si in executarea cirora a fost emis actul.

La elaborarea proiectelor de de hotarari si a dispozitiilor se va avea in vedere caracterul lor de acte subordonare
legii, hotararilor si ordonantelor Guvernului si altor acte de nivel superior. Textul actului trebuie sa fie formulat clar si
precis, concis, sobru, fluent si inteligibil, cu respectarea stricta a regulilor gramaticale si de ortografie si fara pasaje
obscure sau echivoce. Forma si estetica nu trebuie sa prejudicieze stilul juridic, precizia si claritatea dispozitiilor.

Partile constitutive ale actului:
- titlul actului

- formula introductiva

- preambulul

- partea dispozitiva

Titlul actului cuprinde denumirea genericd a actului si obiectul reglementirii exprimat sintetic. Titlul se
intregeste dupa adoptarea actului cu un numar de ordine la care se adauga ziua luna si anul in a care a fost adoptat.

Formula introductiva constd intr-o propozitie care cuprinde denumirea autorititii emitente de ex.” Consiliul
local al comunei Blejesti, judetul Teleorman constituit la data de .., intrunit in sedinti..(tipul sedintei) conform
prevederilor art.39 alin. ... (1, 2, 3) din Legea nr.215/2001, republicata, modificata si completata” si in continuare un alt
alineat “ Avand in vedere...." sau “Primarul comunei Blejesti, judetul Teleorman”.

Preambulul enunta in sinteza motivele de fapt, scopul reglementirii, motivele de drept ce impune recurgerea la
aceastd cale de reglementare. De asemenea in preambul se mentioneaza si avizele prevazute de lege.

Partea dispozitiva a actului reprezintd continutul propriu-zis al reglementarii.

Articolul este elementul structural de baza al partii dispozitive si cuprinde de reguld o singura dispozitie
normativa aplicabila unei situatii date.

Aliniatul, ca subdiviziune a articolului, este constiuit, de regula, dintr-o singura propozifie sau fraza, prin care se
reglementeaza o ipoteza juridica specificd ansamblului articolului.

Partea dispozitiva cuprinde si dispozitii finale care cuprind masurile necesare pentru punerea in aplicare a
actului normativ, data intrarii in vigoare, publicare, daci este cazul, precum si implicatiile asupra altor acte normative ca;
abrogari, modificari, completari, dupa caz.

Ca parti componete a actului normativ se pot folosi anexe ce contin prevederi ce cuprind exprimari cifrice,

tabele, planuri sau altele asemenea.
b7
/AR
RSy /
SN

Pot constitui anexe la un act normativ reglementari ce trebuiesc #p
cum sunt; regulemente, statute, metodologii sau norme cu caracter pred i
cadru in corpul actului normativ. Textul cadru trebuie sa faci menti
normativ.

dﬁ)l‘a rebuie sa aiba un temei
cggpante integranta din actul

PRESEDINTE DE SEDI
Chirita Mihaié







REGULAMENTUL DE ORGANIZARE $1 FUNCTIONARE AL APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI COM. BLEJESTI

Anexanr. 3

Procedura de efectuare a achizitiilor publice de produse, servicii sau lucrari

(1) Procedura de efectuare a achizitiilor publice de produse, servicii sau lucrari stabileste modul de efectuare a achizitiilor
publice pentru dotarile, serviciile sau lucrdrile necesare de efectuat pentru derularea programului de investitii, servicii publice,
administrare a domeniului public, dotari proprii, etc,, cuprinse in planurile si programele aprobate de consiliul local si finantate din
bugetul local sau din alte fonduri publice atras.

(2) Compartimentul emitent va elabora un referat de necesitate cu indicarea sursei de finantare si pozitia in programul anual
si oportunitate pentru orice achizitie publica, care va cuprinde:

- denumirea serviciului, produsului sau lucrarii;

- obiectivul de investitii, pozitia din lista de dotari, lista de studii gi proiecte sau programul de servicii publice cu indicarea sursei de
finantare;

- cantitatea de produse, lucrari, servicii solicitate;

- valoarea estimata in lei sau in Euro, fira TVA; in cazul in care valoarea estimata nu se poate defini, se va defini si angaja o valoare
orientativa calculata conform procedurii descrisd legea 98/2016;

- capitolul din prevederea bugetara pe anul in curs, unde exista prevazute fondurile pentru achizitie.

(3) Referatul se semneaza de catre seful compartimentului care solicita achizitia, seful compartimentului de achizitii si se
vizeaza de geful compartimentului buget-finante. Referatul aprobat de Primar se transmite compartimentului achizitii publice in
vederea cuprinderii in planul anual de achizitii publice si intocmirii documentatiei pe procedura de achizitie publica legala.

(4) Referatul va fi insotit de nota justificativa privind valoarea estimatd a produselor serviciilor sau a lucrarilor care fac
obiectul achizitiei, document intocmit de compartimentul care solicita achizitia.

(5) Pe baza referatului si a notei justificative privind valoarea estimata a achizitiei, Compartimentul achizitii publice
intocmeste nota justificativa pentru alegerea procedurii, daca aceasta este alta decat cea de licitatie deschisa.

(6) Cerintele, criteriile de calificare si factorile de evaluare cu ponderile lor vor fi stabilite de comun acord intre
compartimentul care solicita achiziia, Compartimentul achizitii publice gi alte compartimente din cadrul autoritatii care prin specificul
activitatii lor pot ajuta la determinarea acestora.

(7) Caietul de sarcini va fi intocmit de compartimentul care solicita achizitia cu sprijinul altor compartimente din cadrul
autoritatii care prin specificul activitatii lor pot ajuta la intocmirea acestuia.

(8) Modelul de contract pus la dispozitie de catre Compartimentul achizitii publice va fi adaptat specificului achizitiei prin
introducerea de clauze speciale de citre compartimentul care solicita achizitia.

(9) Fisa de date a achizitiei se intocmeste de catre Compartimentul achizitii publice.

(10) Lansarea achizitiei se realizeaza de catre Compartimentul achizitii publice prin publicarea anuntului de
participare/invitatiei de participare/etc.

(11) Pentru procedurile de atribuire a contractelor de achizitie publica se numeste prin dispozitia Primarului la propunerea
Compartimentul achizitii publice o comisie de evaluare a ofertelor.

(12) in functie de complexitatea procedurii de achizitie comisia de evaluare este constituitd din 1, 2 membri din cadrul
compartimentului contabilitate - achizitii publice, 1, 2 membri din cadrul compartimentului care a solicitat achizitia, un membru din
cadrul compartimentului , un membru din cadrul compartimentului buget-finante, 1, 2 membri din cadrul altor compartimente cu
pregdtire in specificul achizitiei lansate.

(13) Presedinte al comisiilor de evaluare a ofertelor este Secretarul.

(14) Atributiile comisiei sunt previzute de Legea 98/2016, HG 395/2016.

(15) Procesul de evaluare a ofertelor se incheie cu elaborarea raportului procedurii, care este transmis Compartimentului
achizitii publice in vederea: comunicarii la to{i operatorii participanti la licitatie, aducerea la cunogtinta publicului prin afisarea
rezultatului procedurii pe site-ul institutiei.

Comunicarea rezultatului compartimentului care a solicitat lansarea achizitiei in vederea efectuarii demersurilor necesare in vederea
intocmirii contractului.

(16) Contractul - care in aceasta etapd este o propunere de angajament legal se intocmeste conform modelului publicat, si se
semneaza de: seful compartimentului buget-finante, persoana desemnata cu viza CFP, Primarul . Angajamentul legal inainte de a fi
supus vizei CFP va fi inaintat compartimentului buget-finante in vederea angajarii.

(17) Contractul semnat de ambele pirti contractante si inregistrat se comunica de catre compartimentul care a initiat
achizitia, compartiment care are atribufii si in urmadrirea derularii si finalizarii obiectului contractului, cu: director economic,
Compartimentul achizitii publice, persoana desemnata pentru CFP, precum si compartimentele de specialitate care au atributii in
realizarea obiectului contractului.

(18) Intocmirea actelor aditionale la contractele incheiate se face numai cu respectarea prevederilor legale prevazuta in
legislatia privind achizitiile publice.

(19) Procedura privind intocmirea actului aditional, circuitul, semnarea, comunicarea parcurge aceleagi etape ca si a
contractului de achizitie.

(20) Compartimentul care a lansat achizitia are obligatia ca la terminarea obiectului contractului si intocmeasca documentul
constatator Primar, documentul constatator final cu obligatia comunicarii acestuia catre: Compartimentul achizitii publice,
contractant, ANRMAP.

(21) Procesul verbal final de receptie se intocmeste de catre comisia de receptie nu
comunica la compartimentul buget-finante in vederea inregistrarii in contabilitate.

ispozitia Primarului, si se

achizitii publice.
(23) Predarea la Arhiva se face dupa receptia finald a obiectului contractului de

PRESEDINTE DE SEDI TA,
Chirita Mihai







REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI COM. BLEJESTI

Anexanr. 4
Procedura de elaborare, incheiere si urmarire a contractelor

(1) Procedura de elaborare, incheiere si urmarire a contractelor stabileste modul de
initiere, intocmire, semnare, urmarire, publicare si gestionare a contractelor economice, de achizitii
publice, de vanzare sau cumpadrare, inchiriere, concesiune, asociere, etc., incheiate de autoritatea
administratie publice locale in numele Comunei Blejesti.

(2) Contractele se incheie de autoritatea contractanta comuna Blejesti, reprezentata de
Primar, in conformitate cu prevederile Legii 215/2001/R/A privind administragia publica locala.

(3) Contractele incheiate de autoritatea contractanta comuna Blejestia cu persoane fizice sau
juridice vor fi initiate, elaborate si redactate de catre fiecare compartiment de al carui domeniu de
activitate apartine obiectul contractului si vor purta initialele persoanei care l-a intocmit. Pentru
facilitarea identificarii lor pe pagina de internet a comunei Blejesti, ele vor avea obligatoriu si un
titlu, nu numai numarul de inregistrare.

Folosirea modelului de contract-cadru este utila dar trebuie adaptata la obiectul concret al
contractului in cauza, prin eliminarea pe cat posibil a prevederilor inutile.

(4) Contractele se semneaza obligatoriu de catre:

- seful compartimentului contabilitate;
- secretarul comunei Blejesti
- Primarul comunei Blejesti.

(5) Contractele vor fi semnate pe fiecare pagina de ambele parti si vor purta viza CFP, dupa
caz.

(6) Modificarea contractelor incheiate se va realiza numai prin act aditional care va purta
semniturile celor mentionate la pct. 4. Inaintea intocmirii, redactdrii se va elabora un referat de
necesitate si oportunitate elaborat de serviciul care l-a initiat, in care se specifica necesitatea
modificarilor intervenite la actul respectiv. Referatul va purta semnatura:

- persoana care a elaborat actul;

- persoana rresponsabila pentru achizitii publice pentru contractele de achizitii;

- sefului compartimentului contabilitate care vizeaza sub aspectul incadrarii in fondurile bugetare
alocate.

(7) Contractele semnate se inregistreaza intr-un registru special al contractelor, cu
numerotatie speciald si se transmite directorului economic, care raspunde de evidenta, pastrarea,
completarea cu toate actele aditionale ulterioare si arhivarea tuturor contractelor incheiate,
respectiv compartimentelor care au elaborat actul respectiv, in vederea demararii procedurilor de
urmadrire si gestionare a acestuia.

(8) Contractele semnate vor fi comunicate prin grija sefului de compartiment care a initiat
contractul, sefilor de compartimente cu atributii in derularea contractelor.

(9) Toate contractele se elaboreaza si in format electronic. Dupa semnarea contractelor,
acestea se fac publice pe pagina de internet a Comunei Blejesti, daca nu au clauze confidentiale sau
nu contin informatii clasificate.

(10) Urmarirea respectdrii obiectului, conditiilor, termenelor si clauzelor contractului este
sarcina compartimentului care a elaborat documentul si a compartimentului cu atributii in derularea
acestuia.

PRESEDINTE DE SEDINTA,
Chirita Mi




REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI COM. BLEJESTI

Anexanr.5

Pocedura privind participarea cetatenilor la procesul de elaborarea a actelor normative
si la procesul de luare a deciziilor

(1) Pocedura privind participarea cetatenilor la procesul de elaborarea a actelor
normative si la procesul de luare a deciziilor, conform Legii 52/2003 privind transparenia
decizionala in administratia publica, stabileste modul de intocmire si publicitate a documentelor si
organizarea dezbaterilor privind participarea cetatenilor in procesul de luare a deciziilor,

(2) In cadrul procedurilor de elaborare a proiectelor de acte normative institutia are obligatia
sa publice un anunt referitor la aceasta actiune in site-ul propriu, sa-l afigeze la sediul propriu, intr-
un spatiu accesibil publicului, si sa-1 transmita catre mass-media centrala sau locala, dupa caz.
precum si tuturor persoanelor care au depus o cerere pentru primirea acestor informatii.

(3) Anuntul referitor la elaborarea unui proiect de act normativ va fi adus la cunostinta
publicului, cu cel putin 30 de zile inainte de supunerea spre analizd, avizare si adoptare in sedinta
Consiliului Local. Anuntul va cuprinde o nota de fundamentare, o expunere de motive sau, dupa caz,
un referat de aprobare privind necesitatea adoptarii actului normativ propus, textul complet al
proiectului actului respectiv, precum si termenul limitd, locul $i modalitatea in care cei interesati rat
trimite in scris propuneri, sugestii, opinii cu valoare de recomandare privind proiectul de «.c
normativ.

(4) Anuntul va stabili o perioada de cel putin 10 zile pentru primirea in scris a propunerilor,
sugestiilor sau opiniilor cu privire la proiectul de act normativ.

(5) Seful compartimentului administratie public este si responsabilul pentru relatia cu
societatea civild, care primeste propunerile, sugestiile si opiniile persoanelor interesate cu privire la
proiectul de act normativ propus.

(6) La dezbatere participa conducerea Primariei, consilierii locali, seful compartimentului
direct interesat, specialigti, cetdtenii interesati, etc. Procesul verbal al dezbaterii se asigura de catre
compartimentul care a elaborat proiectul, se inregistreaza, arhiveaza si se comunica secretarului si
compartimentului care a initiat dezbaterea publica..

(7) Proiectul de act normativ se transmite spre analiza si avizare autoritatii publice locale cu
propunerile si observatiile formulate in cadrul dezbaterii.

(8) Hotérarile de consiliul local care au fost supuse dezbaterii publice vor fi comunicate din
oficiu .

(9) Institutia are obligatia sa intocmeasca si sa publice prin grija secretarului un raport anual
privind transparenta decizionala, care va cuprinde cel putin urmatoarele elemente:

a) numarul total al recomandarilor primite;

b) numarul total al recomandarilor incluse in proiectele de acte normative si in continutul deciziilor
luate;

¢) numarul participantilor la sedintele publice;

d) numarul dezbaterilor publice organizate pe marginea proiectelor de acte normative;

e) situatia cazurilor in care autoritatea publica a fost actionata in justifie pentru nerespectarea
prevederilor prezentei legi;

f) evaluarea proprie a parteneriatului cu cetatenii si asociatiile legal constituite ale acestora;

g) numarul sedintelor care st publice si motivatia restrictionarii accesului.

\(g\é},t}ciit nsparenta decizionala va fi facut public in site-ul propriu, prin

Braucesibil publicului sau prin prezentare in sedinta publica.

DINTE DE SEDINTA,
Chirita Mihai
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Anexanr. 6
Procedura privind declaratia de avere si interese

Asigurarea exercitdrii functiilor si demnitatilor publice in conditii de impartialitate, integritate, trasparentd, prin
organizarea in mod unitar si institutionalizat a activitatii de control al averii dobandite in perioada exercitarii mandatelor
sau a indeplinirii functiilor respective si a verificarii conflictelor de interese, precum si de sesizare a incompatibilitatilor
este reglementati de Legea 144/2007 privind infiintarea, organizarea si functionarea Agentiei Nationale de Integritate.

(1) Urmatoarele categorii de persoane au obligatia declararii averii si a intereselor la nivelul unitatii
administrativ-teritoriale:

1. alesii locali;
2. functionarii publici;

(2) Declaratiile de avere si declaratiile de interese se depun la Secretarul comunei Blejesti;

(3) Atributiile Secretarului comunei Blejesti cu privire la procedura declaratiilor de avere si interese, sunt:

a) primeste, inregistreaza declaratiile de avere si declaratiile de interese si elibereaza imediat depunatorului o dovada de
primire;

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

c) ofera consultantd pentru completarea corecta a rubricilor din declaratii si pentru depunerea in termen a acestora;

d) evidentiaza declaratiile de avere si declaratiile de interese in registre speciale, cu caracter public, denumite Registrul
declaratiilor de avere si Registrul declaratiilor de interese, al caror model se stabileste prin hotdrare a Guvernului, la
propunerea Agentiei;

e) asigura publicarea si mentinerea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese, pe pagina de internet a institutiei,
sau la avizierul propriu, in termen de cel mult 30 de zile de la primire. Declaratiile de avere si de interese se pastreaza pe
pagina de internet cel putin 5 ani de la publicare, dupa care se arhiveaza potrivit legii;

f) trimite Agentiei, in termen de cel mult 10 zile de la primire, copii certificate ale declaratiilor de avere si ale declaratiilor
de interese primite, pe care Agentia le publicid pe pagina proprie de internet, in termen de 30 de zile de la primirea
acestora, si le mentine publicate pe durata previzuta de dispozitiile lit. e);

g) publicd 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 la expirarea termenului legal de depunere,
date pe care le comunica Agentiei;

h) acorda consultanta referitor la continutul si aplicarea prevederilor legale privind declararea si verificarea averilor,
conflictele de interese si incompatibilititile si intocmeste note de opinie in acest sens, la solicitarea persoanelor care au
obligatia depunerii declaratiilor.

(4) Declaratiile de avere si de interese reprezinta acte personale si irevocabile, putand fi rectificate numai in
conditiile prevazute de lege.

(5) Declaratia de avere se face in scris, pe proprie raspundere, si cuprinde bunurile proprii, bunurile comune si
cele detinute in indiviziune, precum si cele ale copiilor aflati in intreginere, potrivit formularului adoptat prin lege in acest
scop.

(6) Declaratia de interese se face, in scris, pe proprie raspundere si cuprinde functiile i activitagile potrivit
formularului adoptat prin lege in acest scop.

(7) Declaratiile de avere si de interese se depun in termen de 15 zile de la data numirii sau alegerii in functie ori
de la data inceperii activitatii la persoanele cu atributii in acest sens.

(8) Salariatii au obligatia sa depuni sau sa actualizeze declaratiile de avere si de interese anual, cel mai tarziu la
data de 15 iunie, pentru anul fiscal anterior.

(9) in termen de cel mult 15 zile de la data incheierii mandatului sau a incetarii activitatii, salariatii au obligatia
sa depuna o noua declaratie de avere si declaratie de interese.

(10) Daci in termen de 10 zile de la primirea declaratiei, persoanele responsabile cu aplicarea prevederilor Legii
144/2007 sau persoana care semneaza declarafia sesizeaza deficiente in completarea acesteia vor recomanda, in scris,
persoanei in cauza rectificarea declaratiei, in termen de cel mult 20 de zile. Declarafia rectificata poate fi insotita de
documente justificative.

(11) Declaratia rectificata depusad impreund cu eventualele documente se trimit de indatd Agentiei Nationale de
Integritate.

(12) Pana la expirarea termenului de depunere a declaratiei rectificate, ANI nu poate declansa procedurile
prevazute de prezenta lege.

(13) Fapta salariatilor care, cu intenfie, depun declaratii de avere respectiv declarafie de interese care nu
corespund adevirului constituie infractiunea de fals in declaratii i se pedepseste potrivit Codulm penal.

(14) Nedepunerea declaratiei de avere si a declaratiei de interese in termengle=pReviizite
contraventie si se sanctioneaza cu amenda de la 100 lei la 500 lei si declansarea din offflu® i

(15) Nerespectarea obligatiilor prevazute de lege de catre persoanele des -//. 3t
144/2007 constituie contravengie si se sanctioneaza cu amenda de la 100 lei la $0QZ}¢i.
conducitorului institutiei daca acesta nu indeplineste obligatiile prevazute de prez¢

PRESEDINTE SEDINTA,
Chirita Mihai
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Anexa nr.7

REGULAMENT
privind circulatia si evidenta actelor in cadrul Primariei comunei Blejesti

Cadrul legal:

- Legea nr.215/2001 a administratiei publice locale; Legea nr.16/1996 privind Arhivele Nationale; Instructiunile nr.
3476/1969 ale fostului Comitet de Stat pentru Economia si Administratia locala cu privire la evidenta, circulatia si
pastrarea actelor; 0.G. 33/2002 privind eliberarea certificatelor.

Registratura, evidenta si circulatia actelor sunt activitati specifice si de neinlocuit oricarei institutii sau altor
unitati fara de care acestea nu-si pot indeplini sarcinile care le revin potrivitlegii. =~ De buna organizare a acestor
activitati depinde in mare masura operativitatea, oportunitatea si legalitatea actelor realizate.

In acest sens, in cadrul autoritatii administratiei publice locale in baza legislatiei prezentate mai sus in vigoare,
se stabilesc urmatoarele reguli:

Capitolul I - DISPOZITII GENERALE

1. Conform art.7 din Legea Arhivelor nationale nr.16/1996 toate documentele primite, expediate sau intocmite pentru uz
intern, in mod obligatoriu, vor fi inregistrate la registratura, care functioneaza in cadrul Primariei Blejesti, numai de
salariatul care are in fisa postului aceasta sarcina de serviciu sau de inlocuitorul acestuia.

2. Primarul comunei primeste si distribuie corespondenta; urmareste rezolvarea corespondentei in termen legal.

3. Inregistrarea actelor se face de regula intr-un singur registru de intrare-iesire.

4. Ca exceptie, primirea si expedierea actelor se face prin evidenta separata de functionarul care are atributii in acest se==
(sau inlocuitorul de drept al acestuia) in cazul:

- reclamatiilor si sesizarilor cetatenilor; (R.S.)

- documentelor secret de serviciu; (S.5.)

- documentelor secrete; (S)

- documentelor privind starea civila; (S.C.)

- scrisorilor; (Ss)

- dispozitiilor primarului;

- hotararilor Consiliului local.

5. In mod obligatoriu se primesc toate documentele fie ca emana de la persoane juridice sau persoane fizice, indiferent
daca acestea sunt primite prin posta sau se depun personal.

6. Fiecare document primit sau intocmit primeste un singur numar de inregistrare corespunzator numarului din registru.
7. Evidenta speciala prevazuta la punctul 4, cand se da numar, va purta in fata simbolurile : R.S., S.S,, S, S.C,, Ss.

Capitolul I1 - PRIMIREA SI CIRCULATIA ACTELOR

1. Inregistrarea actelor se face in ordinea primirii incepand cu nr.1 de la 1 ianuarie la 31 decembrie.

2. In cazul in care din actul respectiv nu reiese adresa emitentului se pastreaza plicul daca pe acesta este trecuta adresa.
3. Pe fiecare act primit, se aplica in coltul din stanga sus parafa de inregistrare.

4. Registrul de intrare-iesire se sigileaza si se numeroteaza, iar la sfarsitul anului se certifica pe ultima pagina numerele
inregistrate.

5. Daca in act se face referire la alte documente ca anexe la acesta si nu se gasesc in plic, atunci se va face mentiune pe
despre lipsa lor.

6. Daca se primesc acte adresate gresit, prin grija secretarului, se va expedia de indata institutiei competente,
comunicandu-se despre aceasta petitionarului.

7. Cererile si alte acte prezentate personal se inregistreaza la registratura, comunicand pe loc petitionarului numarul de
inregistrare.

8. Dispozitiile primarului si hotararile Consiliului local se inregistreaza in registre separate in ordine cronologica de la 1
ianuarie la 31 decembrie ale fiecarui an.

9. Corespondenta, dupa ce a fost inregistrata, se preda pentru a fi repartizata, la primar si cu rezolutia acestuia este
preluata de registratura, care o va preda sub semnatura celui la care a fost repartizata. 10. Deschiderea plicurilor si
repartizarea actelor adresate primarului, viceprimarului sau secretarului care au caracter personal (strict personal,
personal, strict confidential, confidential) se fac de acestia. In aceste cazuri numarul de inregistrare se aplica pe plic.

11. In vederea repartizarii corespondentei, fiecare compartiment are un indicativ, conform nomenclatorului, de care se
tine seama si la indosarierea documentelor.

12. Dupa efectuarea operatiunilor de primire a corespondentei, registratura o preda pentru lucru la compartimentele
respective.

13. Este interzis sa se lase numere libere in registrul general. Nu se admit radieri si stersaturi. Corecturile se fac
anulandu-se ceea ce este gresit printr-o linie orizontala cu cerneala rosie, cu mentiunea "GRESIT", scriindu-se din nou
ceea ce este correct, sub semnatura secretarului comunei .

14. Actele a caror rezolvare necesita consultarea sau colaborarea mai multor compartimente vor fi solutionate prin
discutii directe intre salariatii de specialitate ai acestora.



REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI COM. BLEJESTI

15. Daca actele prevad anumite termene de solutionare a problemelor cuprinse in acestea, la registrul de intrare-iesire, in
dreptul actului respectiv se va trece termenul , urmarindu-se de catre functionarul de la registratura respectarea lui.
Saptamanal se va prezenta primarului prin secretar situatia lucrarilor al caror termen este depasit.

16. Toate actele care privesc aceeasi problema se conexeaza la actul care a capatat numar de inregistrare anterior.

17. Corespondenta primita prin radiograme si faxuri are acelasi regim de inregistrare si evidenta ca orice document sosit
la institutie.

18. Notele telefonice primite de la organele centrale vor fi inregistrate si prezentate de indata la secretar. De asemenea, si
documentele primite prin radiograma sau fax cu indicativul "URGENT" si "FULGER" etc., vor fi prezentate de indata
primarului sau in lipsa acestuia viceprimarului sau secretarului.

19. In cazul pierderii unui act, va fi informat de indata primarul, care va dispune pentru reconstituirea lui. Actul
reconstituit va purta acelasi numar cu cel care a fost inregistrat actul la intrare, cu mentiunea "reconstituit". Actul
reconstituit va fi vizat de secretar. Cei vinovati de pierderea unor acte sunt pasibili de sanctiunile prevazute de lege.

20. Expedierea actelor se face de registratura, cu acelasi numar cu care a fost inregistrat actul la intrare.

21. Actele intocmite din oficiu se inregistreaza in registrul de intrare-iesire ca si celelalte acte, completandu-se coloana la
intrare cu mentiunea "din oficiu”. Copia actului expediat se inapoiaza compartimentului care l-a intocmit si va fi pastrat
pana la solutionarea definitiva si clasarea intregii lucrari in dosare, conform nomenclatorului, apoi se va preda la arhiva.
22. Expedierea actelor se va face dupa ce se va verifica daca poarta semnatura persoanelor autorizate si sigiliul.

Capitolul 111 - REGULI PRIVIND INTOCMIREA ACTELOR DE CATRE APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNEIBLEtESN
I Thtocmirea actelor, Tie ca raspuns la un anumit document, fie din oficiu, se va face numai de salariatul caruia ii este

repartizata lucrarea sau care, prin fisa postului este abilitat sa o faca.
2. Documentul intocmit de salariatii institutiei trebuie sa indeplineasca urmatoarele conditii:
a) sa poarte antet (Romania, Consiliul local sau primar si in cazul ca actul va fi semnat de secretar se va face aceasta
mentiune);
b) numar si data, care trebuie sa corespunda cu data expedierii;
¢) indicativul dosarului din nomenclator;
d) catre cine este adresat documentul (de regula sa se scrie cu litere majuscule si daca este cazul se trece si adresa);
e) ce priveste documentul (privind: continutul pe scurt al documentului; daca este adresat unei persoane fizice aceasta
mentiune nu se face);
f) semnaturile autorizate (functia, numele si prenumele);
g) sigiliul (stampila) aplicata pe semnatura autorizata;
h) simbolurile celui care l-a redactat, a celui care l-a dactilografiat si numarul de exemplare; copiile care raman la dosar
vor fi avizate de catre cel care a redactatactul.
3. Semnaturile autorizate sunt cele care corespund competentelor conferite de regulamentul de organizare si functionare
al primariei. Astfel, daca documentul este adresat organelor centrale, Consiliului Judetean, Prefecturii ori unor demnitari
inclusiv primari sau sefilor serviciilor publice descentralizate ale ministerelor va fi semnat de primar, daca este adresat
unei directii din cadrul Consiliului Judetean sau Prefectura va putea fi semnat de secretar daca in continut sunt probleme
de competenta secretarului.

Viceprimarul poate semna "pentru” primar in lipsa acestuia, iar secretarul va semna "pentru” primar sau pentru
"viceprimar", numai in lipsa acestora si daca are caracter urgent.

Documentele inaintate ca raspuns la unele petitii sau cereri ale cetatenilor vor fi semnate de primar sau secretar
dupa caz, in functie de competente.
4. Referitor la continutul documentelor, daca este un raspuns, se trece de la inceput fraza - " pentru adresa dvs. Nr.
Inregistrata la Primaria comunei Blejesti sub nr. __va facem cunoscut urmatoarele ". El trebuie sa fie scurt, concis, fara
ambiguitati si sa cuprinda elementele esentiale. In mod obligatoriu, documentul trebuie dactilografiat, sa nu aiba
stersaturi sau adaugiri.
5. Daca se solicita confirmarea unei situatii, aceasta trebuie sa fie in mod obligatoriu conforma cu evidentele existente la
primarie.
6. Fiecare salariat al primariei este obligat sa respecte confidentialitatea privind activitatea profesionala proprie si a
celorlalti salariati ai primariei, cu exceptia indrumarii solicitantilor catre persoanele competente sa le rezolve cererile
potrivit legii.
7. Primaria detine 1 sigiliu, care se pastreaza si utilizeaza de catre primar.
Pe documentele semnate de primar se va aplica sigiliul cu inscriptia “Primar”. De asemenea are si o stampila cu inscriptia
"Consiliul local” care se pastreaza si se foloseste de secretar.

Cu privire la utilizarea si pastrarea sigiliilor si stampilelor, dispozitiile de la pct. 7 se completeaza cu prevederile
dispozitiei primarului privind pastrarea si utilizarea sigiliilor
8. Prezentarea documentelor pentru semnat - la primar si secretar - se face zilnic intre orele 9:00 - 14:00, conform
sarcinilor stabilite prin rezolutii sau competentelor date prin "Regulamentul de organizare si functionare”.

Cele cu caracter de urgenta vor fi prezentate de indata la semnat.

Capitolul IV - ELIBERAREA ACTELOR
1. Eliberarea unor documente se face numai in baza unei cereri scrise cu aprobarea persoanei competente conform
regulamentului primariei.
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2 Dovezile sub forma de adeverinte sau certificate se vor elibera numai daca cele solicitate se gasesc in evidentele
primariei sub sanctiunile prevazute in Codul Penal pentru infractiunile de fals intelectual.

3. Raspunsurile la solicitari se trimit prin posta cu scrisoare recomandata sau prin curier. In situatia in care solicitantul se
prezinta personal si daca cele ce solicita nu necesita o cercetare prealabila, actul se va elibera pe loc.

Capitolul V - ARHIVAREA DOCUMENTELOR

1. Documentele din cursul unui an se pastreaza in dosare de incopciat in bibliorafturi, care trebuie sa cuprinda unul sau
mai multe dosare grupate conform nomenclatorului dosarelor.

2. In luna ianuarie a fiecarui an, se vor desfasura activitati de pregatire si predare la arhiva a documentelor constituite in
anul preanterior.

3. In vederea predarii la arhiva generala a dosarelor, compartimentele din cadrul primariei efectueaza urmatoarele
operatiuni:

- documentele cuprinse in dosar se ordoneaza cronologic sau, in cazuri speciale, dupa alte criterii: alfabetic,
problematice, pe corespondenti, etc.;

- se indeparteaza acele, agrafele, clamele metalice si filele nescrise;

- documentele din fiecare dosar se cos sau se leaga in coperti de carton, in asa fel incat sa se asigure citirea
completa a textului, a datelor si rezolutiilor;

- dosarele nu trebuie sa aiba mai mult de 150 - 200 file;

- pe coperta dosarului se trec datele de identificare (compartimentul, indicativul, anul, volumul, perioada de
constituire, termenul de pastrare);

- filele dosarelor sau ale volumelor de dosare se numeroteaza in coltul din dreapta sus;

- pe o coala nescrisa, adaugata la sfarsitul dosarului sau pe prima pagina ramasa nescrisa a registrelor si
condicelor, se face, sub semnatura lucratorului care raspunde de arhivare, urmatoarea certificare: "Prezentul do
(registru, condica, cartoteca, etc.) contine ... file”, in cifre si in paranteza in litere.

4. Predarea dosarelor de compartimentele de munca, la arhiva, se face pe baza de inventare si procese-verbale de
predare-primire, potrivit art.9 alin.(1) din Legea nr.16/1996.

Pentru dosarele cu termene de pastrare permanent, inventarele se intocmesc in 4 exemplare, iar pentru cele temporare,
in 3 exemplare.

Dosarele neincheiate in anul respectiv sau cele care din motive justificate se opresc la compartimentele de munca, se
cuprind in inventarul anului respectiv cu mentiunea "Urmeaza a fi primite”.

Registrele, condicile si alte materiale preconstituite se trec in inventare dupa dosare.

Efectuarea tuturor lucrarilor mentionate mai sus, constituie obligatia compartimentelor de munca.

5. Lucratorul care raspunde de arhiva, este obligat sa tina evidenta inventarelor, documentelor intrate in arhiva si a
miscarii documentelor in decursul timpului.

Daca se detin in afara de fondul propriu si fonduri arhivistice rezultate din activitatea altor organisme, se deschide in
"Registrul de evidenta curenta” cate o partida pentru fiecare fond.

In arhiva, dosarele se ordoneaza pe ani, compartimente de munca si termen de pastrare, in ordinea inventarelor. Pentru
documentele cu termene de pastrare permanent, se asigura un loc aparte sau un depozit separat.

6. Potrivit dispozitiilor art.9 alin.(3) din Legea nr.16/1996, documentele pot fi scoase din evidenta arhivei numai cu
aprobarea Directiei judetene a Arhivelor Nationale in cazul selectionarii, distrugerii fara posibilitati de reconditionare,
provocate de calamitati naturale, ori de un eveniment exterior, imprevizibil si de neinlaturat.

In toate cazurile mentionate mai sus, lucratorul care raspunde de arhiva este obligat sa intocmeasca proces-verbal care
va fi supus spre avizare Comisiei de Selectionare, spre aprobare conducerii unitatii creatoare si spre confirmare Direc
Judetene a Arhivelor Nationale.

7 Documentele nefolositoare, de acelasi fel, ca de exemplu: boniere, chitantiere, facturiere, foi de pontaj, situatii partiale,
etc., precum si copiile, formularele necompletate nu se inventariaza ci se separa de cele folositoare pentru a se da
posibilitatea eliminarii lor globale cu ocazia selectionarii.

PRESEDINTE DE SEDINTA,
Chirita Mihai
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Anexanr. 8
Procedura Gestionarii si Comunicarii Informatiilor de Interes Public

(1) Procedura Gestionarii si Comunicarii Informatiilor de Interes Public stabileste modul de asigurare a
accesului la informatiile de interes public, asa cum sunt ele definite de Legea nr.544/2001 privind liberul
acces la informatiile de interes public.

(2) Orice persoana are dreptul sa solicite si sa obtina de la autoritatile si institutiile publice, in conditiile
prezentei Legi 544 /2001, informatiile de interes public.

(3) Institutia este obligata sa asigure persoanelor, la cererea acestora, informatiile de interes public solicitate
in scris sau verbal.

(4) Solicitarea in scris a informatiilor de interes public cuprinde urmatoarele elemente:

a) autoritatea sau institutia publica la care se adreseaza cererea;

b) informatia solicitatd, astfel Incat sa permita autoritdtii sau institutiei publice identificarea informatiei de
interes public;

¢) numele, prenumele si semnatura solicitantului, precum si adresa la care se solicita primirea raspunsului.

(5) Institutia are obligatia sa raspunda in scris la solicitarea informatiilor de interes public in termen de 10
zile sau, dupa caz, in cel mult 30 de zile de la inregistrarea solicitarii, in functie de dificultatea, complexitatea,
volumul lucririlor documentare si de urgenta solicitarii. In cazul in care durata necesara pentru identificarea
si difuzarea informatiei solicitate depaseste 10 zile, raspunsul va fi comunicat solicitantului in maximum 30 de
zile, cu conditia instiintarii acestuia in scris despre acest fapt in termen de 10 zile.

(6) Refuzul comunicarii informatiilor solicitate se motiveaza si se comunica in termen de 5 zile de la primirea
petitiilor,

(7) Solicitarea se depune la secretarul comunei a.

(8) Pentru informatiile solicitate verbal, secretarul comunei are obligatia sa precizeze conditiile si formele in
care are loc accesul la informatiile de interes public si poate furniza pe loc informatiile solicitate.

(9) In cazul in care informatiile solicitate nu sunt disponibile pe loc, persoana este indrumati sa solicite in
scris informatia de interes public, urmand ca cererea sa ii fie rezolvata in termenele prevazute de lege.

(10) Informatiile de interes public solicitate verbal de cdtre mijloacele de informare in masa vor fi comunicate,
de regula, imediat sau in cel mult 24 de ore de catre Cabinetul Primarului.

(11) In cazul in care solicitarea de informatii implicd realizarea de copii de pe documentele detinute de
autoritatea sau institutia publicd, costul serviciilor de copiere este suportat de solicitant.

(12) Daca in urma informatiilor primite petentul solicita informatii noi privind documentele aflate in posesia
autoritatii sau a institutiei publice, aceasta solicitare va fi tratata ca o noua petitie, raspunsul fiind trimis in
termenele prevazute de lege. '

(13) Persoanele care efectueaza studii si cercetari in folos propriu sau in interes de serviciu au acces la fondul
documentaristic al autoritatii sau al institutiei publice pe baza solicitarii personale, cu acordul conducatorului
institutiei.

(14) Se excepteaza de la accesul liber al cetdtenilor, prevazut la art. 1, urmatoarele informatii:

a) informatiile din domeniul apararii nationale, sigurantei si ordinii publice, daca fac parte din categoriile
informatiilor clasificate, potrivit legii;

b) informatiile privind deliberarile autoritatilor, precum si cele care privesc interesele economice si politice
ale Romaniei, daca fac parte din categoria informatiilor clasificate, potrivit legii;

c) informatiile privind activitagile comerciale sau financiare, daca publicitatea acestora aduce atingere
principiului concurentei loiale, potrivit legii;

d) informatiile cu privire la datele personale, potrivit legii;

e) informatiile privind procedura in timpul anchetei penale sau disciplinare, daca se pericliteaza rezultatul
anchetei, se dezvaluie surse confidentiale ori se pun in pericol viata, integritatea corporald, sdndtatea unei
persoane in urma anchetei efectuate sau in curs de desfasurare;

0) informatiile privind procedurile judiciare, daca publicitatea acestora aduce atingere asigurarii unui proces
echitabil ori interesului legitim al oricareia dintre pargile implicate in proces;

g) informatiile a caror publicare prejudiciaza masurile de protectie a tinerilor.

(15) Institutia are obligatia s organizeze periodic, de regulda o datd pe luna, intalniri cu cetatenii localitatii
pentru aducerea la cunostinta a informatiilor de interes public.

(16) In cadrul acestor intalniri institutia are obligatia sd rispunda cu privire la orice informatii de interes
public.

(17) Institutia are obligatia sa acorde fard discriminare acreditare ziaristilor si reprezentantilor mijloacelor de
informare in masa.

(18) Acreditarea se acorda la cerere, in termen de doua zile de la inregistrarea acesteia.
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(19) Institutia poate refuza acordarea acreditarii sau pot retrage acreditarea unui ziarist numai pentru fapte
care impiedica desfisurarea normald a activitatii institutiei si care nu privesc opiniile exprimate in presa de
respectivul ziarist, in conditiile gi in limitele legii.
(20) Refuzul acordarii acreditirii si retragerea acreditarii unui ziarist se comunica in scris si nu afecteaza
dreptul organismului de presa de a obtine acreditarea pentru un alt ziarist.
(21) Institutia are obligatia sa informeze in timp util mijloacele de informare in masa asupra intalnirilor cu
cetatenii sau oricaror alte actiuni publice organizate de acestea.
(22) Institutia nu poate interzice in nici un fel accesul mijloacelor de informare in masa la actiunile publice
organizate de acestea.
(23) Pentru a asigura informarea eficientd si corectd a cetdtenilor care se adreaseaza institutiei, toate
compartimentele institutiei vor furniza secretraului, informatiile de interes public din cadrul
compartimentului, imediat dupa producerea lor sau periodic, de la caz la caz, compartiment care raspunde de
publicarea lor prin afisare si/sau prin publicare in presa locala si de organizarea dezbaterii publice, de la caz
la caz.
(24) Pentru aplicarea procedurii este responsabil fiecare sef de compartiment.
(25) Hotdrarile consiliului local cu caracter normativ se aduc la cunostinta publica prin grija Secretarului
Comunei prin afisare la sediul institutiei.
(26) Documentele produse sau gestionate in cadrul Primariei Comunei Blejesti, de interes public, sunt in
principal urmatoarele:
« Actele normative care reglementeaza organizarea si functionarea Consiliului local si a Primadriei comunei
Blejesti;
« Componenta Consiliului local al comunei Blejesti
« Hotararile Consiliului local al comunei Botoroaga
« Proiectele de hotarari supuse dezbaterii publice;
« Coordonatele de contact si programul de functionare al Primariei comunei Bolejesti; programul de audiente
si de relatii cu publicul;
« Numele si prenumele persoanelor responsabile cu difuzarea informatiilor de interes public;
« Rapoartele anuale de activitate inctocmite de consilierii locali, Primar, Viceprimar, compartimentele
aparatului de specialitate al Primarului comunei Blejesti;
« Organigrama si Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului
comunei Blejesti;
« Bugetul de venituri si cheltuieli al comunei Blejesti; balanta si bilantul contabil; executia bugetara anualg;
» Programele anuale ale lucrdrilor de investitii, de servicii publice si intrefinerea domeniului public al comunei
Blejesti;
« Lista cu Certificatele de Urbanism si Autorizatiile de Construire/Desfiintare;
« Planul Urbanistic General al comunei Blejesti; Planurile Urbanistice Zonale si de Detaliu;
« Impozitele si taxele locale; zonarea teritoriala a comunei Blejesti pentru plata impozitelor si taxelor locale;
« Contractele de achizitie publica;
« Adeverintele de notare si de radiere a constructiei;
e Certificatele de nomenclatura stradala;
e Acordul Unic pentru constructii;
» Adeverintele de atribuire a terenurilor in baza Legii nr 18/1991;
« Certificatele de atestare fiscald;
« Instiintdrile de platd, somatii de plata, titluri executorii;
« Atestatele de producator agricol;
« Adeverintele privind evidenta proprietatii (terenuri, animale) inscrise in Registrul Agricol;
« Adeverintele de schimbare a categoriei de folosintd a terenului;
» Procesele verbale de contraventie;
« Orice alte documente solicitate de orice persoana fizica sau juridica interesatd, daca ele nu sunt clasificate,
nu au caracter secret si nu sunt documente care ofera informatii cu privire la date personale

PRESEDINTE DE SEDINTA,
\ Chirita Mihai
)
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Anexanr.9

REGULAMENT INTERN
Privind procesul de identificare a necesitatilor de instruire si a programului anual de
perfectionare a personalului din cadrul institutiei

Art.1 Regulamentul descrie procesul de identificare a necesitatilor de instruire, constientizare a personalului si modalititile de acces la
programele de perfectionare in vederea imbunatatirii continue a abilitatilor si pregatirii profesionale a salariatilor.

Art.2 In sensul prezentului regulament, termenii utilizati sunt definiti dupi cum urmeaza:

a. beneficiar de formare - autoritatea care aloca resurse financiare, umane, informationale si de timp, in scopul achizitionarii de servicii
de formare profesionala a salariatilor,

b. formare profesionald - proces de instruire de tip formare continua, destinat dezvoltarii de competente determinate, in vederea
imbunatatirii calitatii activitatilor profesionale individuale desfasurate de salariati,

c. formare specializata - formare profesionala destinata dezvoltarii acelor competente si aptitudini necesare exercitarii unei functii de
nivel ridicat de complexitate si care necesita abilitati i aptitudini specifice, desfasurate intr-un cadru organizat, pe o durata de timp
relativ extinsd, cu grupuri definite si constituite limitativ, de regula pe baza de selectie.

d. grup tinta - beneficiar de formare determinat, ale carui caracteristici sunt utilizate la definirea si elaborarea continutului
programului de formare,

e. perefectionare - formare profesionald destinata dezvoltdrii acelor competente si aptitudini necesare cresterii calitatii rezultatelor
obtinute in exercitarea unor atributii determinat, desfasurata intr-un cadru organizat, pe o durata de timp relativ restransa, cu grupuri
tinta definite in sens larg, de reguld pe baza de auto-evaluare, evaluare si recunoasterea necesitatii de formare si tratind o tematica
unitara, domeniu de activitate specific,

f. persoana resursa - personal din cadrul departamentului ce are ca obiect de activitate tematica abordata in cadrul programului de
formare

g. program de formare - ansamblul activitatilor desfasurate de un furnizor de formare in baza unui contract incheiat cu unul sau mai
multi beneficiari de formare in vederea furnizarii de servicii de formare pentru grupuri inta,

h. specializare la locul de munca - dezvoltarea de competente i aptitudini specifice prin exercitarea cu caracter repetat a unor
activitati determinate.

Art.3. Principiile aplicabile sistemului de fomare profesionala a salariatilor din cadrul autoritatii sunt:

a. eficien{a - principiu potrivit caruia autoritatea are obligatia de a asigura atingerea obiectivelor formarii cu un consum rational de
resurse,

b. eficacitatea - principiu, potrivit caruia beneficiarii de formare au dreptul de a obtine rezultate superioare resurselor alocate,

c. coerenta - principiu conform caruia regulile din prezentul regulament se aplica tuturor salariatilor,

d. egalitatea de tratament - principiu potrivit cdruia, in contractarea serviciilor de formare partile contractante au obligatia de a nu
face discrimindri intre categoriile de beneficiari, respectiv furnizori de formare,

e. gestiunea descentralizatd a procesului de formare - autoritatea are deplina competenta in planificarea formarii, achizitionarii
serviciilor de formare, monitorizarii si evaluarii formairii salariatilor,

f. liberalizarea accesului la servicii de formare - furnizorii de servicii de formare au acces liber la procedura de achizitii de formare in
conditii de concurenta si egalitate de tratament in relagia cu beneficiarii de formare,

g planificare - autoritatea are obligatia de identifica nevoile de formare ale salariatilor, de a stabili priorititile in achizitionarea
serviciilor de formare,

h. transparenta - principiu conform ciruia autoritatea are obligatia de a pune la dispozitia celor interesati informatiile de interes
public referitoare la formarea profesionala a salariatilor, inclusiv resursele financiare alocate in bugetul de venituri si cheltuieli.

Art.4. Instruirea si perfectionarea profesionald a personalului reprezinta fundamentul obtinerii si mentinerii sistemului de
management al calitatii.

1. Identificarea necesititatilor de instruire, formare profesionala a personalului se face in urma analizei semestriale de catre:

a. seful de compartiment pentru personalul din subordine

b. primarul sau viceprimarii pentru sefii de compartimente.

2. Analiza cuprinde urmatoarele aspecte.

a. necesarul de personal calificat

b. deficiente in ceea ce priveste calitatea muncii, semnalate din interior in urma auditului sau din exterior.

Art.5. Formele de realizare a formarii profesionale a salariatilor sunt:

a. programe de formare organizate si desfagurate de catre furnizorii de formare profesionald, finalizate cu certificat de participare,
diploma de absovire,

b. programe de formare organizate si desfigurate in cadrul implementirii de proiecte cu finantare externa,

c.instructaje interne

Art.6. Pentru instruirea, formarea profesionala a salariatilor se aplica urmatoarele metode:

a.instructaje interne in vederea ridicarii nivelului profesional pe specialitati, compartimente.

Instructajele se tin trimestrial de citre seful de compartiment finalizate cu un test. Instructajul este anuntat cu trei zile inainte de data
planificata. Procesul verbal de instruire este redactat si arhivat de functionarii din cadrul Compartimentului resurse umane.

b. instruirea persoanelor nou angajate- are la baza o formare initiala de specialitate atestata cu documente specifice si verificata printr-
un concurs. In primele 3 luni personalul nou angajat este coordonat de un salariat din cadrul compartimentului propus de seful de
compartiment in care isi desfagoara activitatea, perioada finalizata cu test de verificare a cunostintelor si aptitudinilor dobandite.

c. programele de formare organizate de catre furnizorii de formare profesionala pot fi desfasurate cu participarea directa a salariatilor,
la sediul furnizorului, in alte locatii sau la sediul benefciarului, ori prin intermediul mijloacelor electronice

d. participarea la conferinte, seminarii alte tipuri de evinemente similare din tari sau striinitate in domeniile care se regasesc in fisa
postului.

Art.7. Participarea la programele de formare profesionala a salariatilor se finanteaza din bugetul local. Participarea la programele de
formare se realizeaza cu respectarea planului intocmit in cursul lunii ianuarie a fiecdrui an, pentru anul curent, plan intocmit in functie
de evaludrile performantelor profesionale individuale a a salariatilor.
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Anexa privind numarul de salariati care pot participa la programele de formare profesionala, pe tipuri de programe, finantate din
bugetul local se afigeaza la avizierul institutiei si pe site-ul institutiei.

Numarul de salariati care pot beneficia de programe de formare profesionald mai mare de 90 de zile, finantate din bugetul local se
aduce la cunostinta salariatilor prin afisare la avizierul institutiei si pe site-ul acesteia.

Necesarul de formare profesionald identificat pe baza evaluarii performantelor profesionale se completeaza cu necesarul de formare
profesionala rezultat din modificirile legislative, in domeniile de competenta ale salariatului precum si din eventualele modificari
substantiale ale atributiilor prevazute in fisa postului.

Art.8. Salariatii care urmeaza forme de perfectionare profesionala cu o duratd mai mare de 90 de zile intr-un an calendaristic, orgnizae
in tara sau strainatate, finantate din bugetul local, sunt obligati sa se angajeze in scris ca vor lucra in cadrul autoritatii o perioada de 5
ani de la terminarea programelor.

Art.9. in cazul in care raportul de serviciu inceteaza inaintea termenului de 5 ani: prin acordul partilor exprimat in scris, prin
destituirea din functia publica, prin demisie, prin condamnare printr-o hotdrare judecitoreasca definitiva pentru savarsirea unei
infractiuni contra umanitatii, statului sau autoritagii, de serviciu sau in legatura cu serviciul, ca urmare a interzicerii exercitarii
profesiei sau functiei, ca masura de siguranta ori ca pedeapsa complementari, de la data ramanerii definitive a hotararii judecatoresti
prin care s-a dispus interdictia, pentru incompetenta profesionala, in cazul obtinerii calificativului nesatisficator la evaluarea
performantelor profesionale, sau in cazul in care nu a absolvit din vina lui salariatul se obligd sa restituie contravaloarea cheltuielilor
efectuate de institutie pentru perfectionare proportional cu perioada ramasa pana la implinirea termenului de 5 ani.

Art.10. Nu constituie forme de perfecfionare profesionald si nu sunt finantate din bugetul local studiile universitare sau studiile de
doctorat.

Art.11. Autoritatea comunica anual Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, planul de perfectionare profesionald a salariatilor,
precum si fondurile previzute in bugetul anual.

Art.12. In relatia cu furnizorii de formare autoritatea are urmitoarele drepturi si obligatii:

« 5d solicite si sd primeasca toate documentele care atesta calitatea de furnizor de formare abilitat,

« si solicite si s3 primeasca toate documentele care atesta buna desfagurare a programului si atingerea obiectivelor pentru care a fost
incheiat contractul,

« si solicite restituirea sumelor platite pentru participarea la programele de formare profesionala daca salariatul face do:
finalizarii acestuia din clipa furnizorului de servicii,

« sd puni la dispozitia furnizorilor toate informatiile relevante pentru organizarea §i derularea in bune conditii a programelor de
formare,

« 53 asigure participarea salariatilor selectati la formare conform planificarii,

« sd asigure transparenta precesului de achizitionare a serviciilor de formare,

« sd asigure plata la termenele si conditiile prevazute in contractul incheiat.

Art.13. In relatia cu salariatii participanti la programele de formare autoritatea are urmitoarele drepturile drepturi si obligatii:

e si solicite si si primeasci toate informatiile necesare analizarii necesitatii §i oportunitatii aprobarii, finantarii participarile,
programele de formare,

« sa aprobe sau s refuze justificat participarea la programele de formare si finantarea cheltuielilor cu participarea,

« sd solicite organizarea evaluarii rezultatelor participarii la programele de formare,

« s5a solicite restituirea sumelor cu participarea la programele de formare, daca salariatul nu face dovada finalizarii acestuia din culpa
sa,

« 5a planifice si sd asigure participarea la programe de formare profesionale a salariatilor in functie de necesitati,

« 53 asigure formarea salariatilor in mod echitabil, prioritar in domeniile de competenta materiala din figa postului,

« sd aduca la cunostinta salariatilor planul anual de formare profesionald, modalitatile de acces, criteriile

« sa asigure intocmirea, conform legii a tuturor actelor administrative in vederea respectarii depturilor i asumarii obligatiilor
salariatilor in domeniul formarii profesionale.

Art.14. Salariatii participanti la programele de formare au urmatoarele obligatii specifice:

« sa participe la toate activitdtile din cadrul programului de formare si la toatel formele de evaluare a programului

« sa sesizeze autoritatea privind neregulile si abaterile constate in derularea contractului, in ceea ce priveste obligatiile furnizor "u
deformare,

« sid restituie in conditiile legii, sumele cheltuite cu participarea la programele de formare, in situatia in care nu-si indeplineste
obligatiile asumate,

« si utilizeze in activitatea curenta cunostintele dobandite, respectiv competentele obtinute si abilitdtile dezvoltate, sa asigure
transferul acestora.

Art.15. In limita fondurilor alocate in bugetul de venituri si cheltuieli pentru programele de formare profesionale, planul anual de
formare profesionala poate fi reanalizat si modificat.

La incheierea exercitiului bugetar se intocmeste raportul anual privind formarea profesionald a salariatilor din cadrul autoritatii cu
evidentierea urmatoarelor elemente:

- numarul salariatilor care au participat la programe de formare, pe categorii,

- tipurile de programe de formare profesionala urmate,

- furnizori de programe de formare profesionala contactati si modalitatile de achizitionare a serviciilor,

- propuneri de imbuntatire a sistemului de formare,

Raportul de formare profesionale a salariatilor este parte integranta din raportul de activitate al autoritatii.

Art.16 Prezentul Regulament face parte integrantd din Regulamentul de Organizare si Functionare al Aparatului de specialitate al
Primarului comunei BLEJESTL

TE DE SEDINTA,
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Anexa nr.10.1

PRIMARIA COMUNEI Blejesti
Compartiment .......cceuee.

Aprob,
PRIMARUL COMUNEI Blejesti

ISA
Nr. ...

LUI

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului:

2. Nivelul postului:

3. Scopul principal al postului:

4. Numele si prenumele ocupantului postului:
Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate:

2. Perfectionari (specializari):

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator:

4. Limbi straine:

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

6. Cerinte specifice:

7. Competenta manageriala:

Atributiile postului

Sfera relationala:

Intern:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: Primarul comunei Blejesti
- superior pentru: -

b) Relatii functionale: cu toate compartimentele din cadrul institutiei

c¢) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: la institutiile publice cu care colaboreaza Primaria si Consiliul
Local al comunei Blejesti, precum si in alte situatii, ca urmare a dispozitiilor Primarului.
Extern: cu autoritati si institutii publice: pentru realizarea atributiilor postului

- . Luat la cunostinta de catre 5
Intocmit de: . Contrasemneaza
ocupantul postului
Nume si prenume: Nume si prenume: Nume si prenume:
Functia: Functia: Functia:
Semnatura Semnatura Semnatura
Data intocmirii: Data ludrii la cunostinta: Data intocmirii:

PRESEDINTE DE
CHIRITA MI

Anexa nr.10.2
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Anexanr.10.2

PRIMARIA COMUNEI Blejesti
Compartiment ......coveuenes

Aprob,
PRIMARUL COMUNEI Blejesti

FISA POSTULUI
Nr. ...

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului:

2. Nivelul postului:

3. Scopul principal al postului:

Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate:

2. Perfectionari (specializari):

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator:
4, Limbi straine:

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
6. Cerinte specifice:

7. Competenta manageriala:

Atributiile postului

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului
1. Denumire

2. Studii:

3. Gradul profesional

4. Vechimea in specialitate necesara
Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de

- superior pentru

b) Relatii functionale:

c) Relatii de control:

d) Relatii de reprezentare:

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice:

b) cu organizatii internationale:

c) cu persoane juridice private:

3. Limita de competenta:

4. Delegarea de atributii si competenta:

- . Luat la cunostinta de catre 5
Intocmit de: : Contrasemneaza
ocupantul postului
Nume si prenume: Nume si prenume: Nume si prenume:
Functia: Functia: Functia:
Semnatura Semnatura Semnatura
| Dataintocmirii: _~=% | Data luarii la cunostinta: Data intocmirii: )

0 CHIRITA MIHAI

\

RESEDINTE DE SEDINTA,
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Anexa nr.10.3

PRIMARIA COMUNEI Blejesti Aprob,
Compartiment PRIMARUL COMUNEI Blejesti

FISA POSTULUI
Nr. ...

Denumirea institutiei:
Compartimentul:
Denumirea postului:
Nivelul postului:
Functia si gradul profesional ce caracterizeaza postul:
Scopul principal :
Cerinte pentru ocuparea postului :
Numele si prenumele angajatului:
Sarcinile si raspunderile ce revin angajatului:
J. Limite de competenta:
K. Delegarea de atributii:
L. Sfera relationala
Intern: a) Relatii ierarhice: - superior pentru:
- subordonat fata de:
b) Relatii functionale:
¢) Relatii de control:
d) Relatii de reprezentare:

FIommuONwy

Extern:
Intocmit de: Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
Nume si prenume: Nume si prenume:
Functia:
Semnatura .......cccceeeeeeeinnnne Semnatura ...........ccceeene.
Data intocmirii: Data :

PRESEDINTE DE SEDINTA,

Anexanr.11
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Anexanr.11

REGULAMENT DE ORDINE INTERIOARA

. DISP

ART. 1

1. Prezentul regulament de ordine interioara se aplica tuturor salariatilor, atat contractuali cat si functionari
publici, din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Blejesti, indiferent de durata contractului de munca,
raportului de serviciu precum si celor care sunt detasati sau delegati.

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

3. Respectarea cu strictete a ordinii si disciplinei la locul de munca, constituie o obligatie a fiecarui salariat.

4. Persoanele care lucreaza in cadrul institutiei ca delegati sau detasati din partea altor unitati sunt obligate sa
respecte, pe langa regulile de disciplina a muncii din unitatea care le-a delegat, si regulile prevazute in prezentul
regulament.

ART. 2

Dispozitiile referitoare la organizarea timpului de lucru, disciplina si protectie a muncii din prezentul regulament
se aplicd, in mod corespunzator, colaboratorilor externi, precum si oricaror alte persoane, pe timpul cat conlucreaza cu
aceasta institutie.

API A | |

ART. 3

Conducerea institutiei este asigurata de Primarul comunei Blejesti si Viceprimar, alesi in conditiile legii.
ART. 4

Conducerea institutiei are datoria sa ia toate masurile necesare pentru asigurarea conditiilor corespunzatoare
desfasurarii normale a muncii, sa asigure un control eficient al indeplinirii sarcinilor in toate compartimentele, sa se
preocupe de imbunatatirea continua a conditiilor de munca, sa organizeze si sa sprijine perfectionarea pregatirii
profesionale a persoanelor incadrate in munca.

Conducerea institutiei este obligata sd examineze cu atentie si sa ia in considerare sugestiile si propunerile
salariatilor in vederea imbunatatirii activitatii in toate compartimentele si sa-i informeze asupra modului de rezolvare.

Sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din legi, inclusiv contractul, raportul colectiv de munca incheiat
la nivel de institutie. Drepturile salariale nu vor putea face obiectul vreunei tranzactii sau limitari.

Sa plateasca inaintea oricaror alte obligatii salariile, contributiile si impozitele aflate in sarcina lor .

Sa elibereze la cerere toate documentele care atesta calitatea de salariat al institutiei.

Sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal al salariatilor.

ART. 5

Primarul comunei Blejesti, in calitatea sa de sef al administratiei publice locale si al aparatului de specialitate al
autoritatii administratiei publice locale asigura respectarea drepturilor i libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a
prevederilor Constitutiei si ale legilor tarii, ale decretelor Presedintelui Roméaniei, ale hotararilor Guvernului, ale
administratiei publice centrale, ale hotararilor Consiliului Local Blejesti.

ART. 6
Conducerea institutiei va asigura:

- crearea conditiilor necesare ridicarii calitatii si eficientei intregii activitati, care sa corespundi schimbarilor
determinate de progresul tehnico-stiintific, de noile cerinte manageriale;

- stabilitatea in munca a fiecarui salariat. incadrarea si promovarea in munca a personalului, in raport de
pregatirea profesionald, cu respectarea criteriilor valorice de competenta si probitate civica si profesionala, stabilirea
competentelor si atributiile acestuia, exercitarea controlului permanent asupra modului de indeplinire a sarcinilor de
serviciu;

ART.7
Conducerea institutiei va lua masuri pentru:

- folosirea rationala a fortei de munca in conditiile legii, in vederea realizarii sarcinilor ce-i revin;

- efectuarea instructajului introductiv general si a instructajului PSI la locul de muncd, potrivit legislagiei in
vigoare;

- ridicarea calificarii salariatilor, asigurarea stabilitatii acestora si promovarea lor in functii, clase sau grade
profesionale in raport cu pregitirea profesionald, vechimea si rezultatele in munca;

- eliberarea de legitimatii si ecusoane tuturor persoanelor incadrate in munca cu indicarea functiei si a locului de
munca;

- intocmirea, completarea si {inerea la zi a carnetelor de munca, intocmirea si inaintarea dosarelor de pensii in
termenele legale;

- punerea la dispozitie a spatiului corespunzator bunei desfasurari a activitatii si asigurarea curiteniei si ordinii
la toate locurile de munca.
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APIT 111, ANE iN iNM A
ART.8

Personalul incadrat in aparatul de specialitate al Primarului comunei Blejesti are datoria de a respecta ordinea si
disciplina la locul de munci, de a indeplini toate sarcinile de serviciu ce le revin potrivit legii, din regulamentul de
organizare i functionare al institutiei, din regulamentul de ordine interioard, fisa postului si dispozitiile conducerii.

Principiile care guverneaza conduita profesionala a personalului sunt urmitoarele:

- suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform caruia salariatii au indatorirea de a respecta Constitutia si
legile statului.

- prioritatea interesului public, conform caruia salariagii au indatorirea de a considera interesul public mai
presus de interesul personal in exercitarea atributiilor,

- asigurarea egalita{ii de tratament a cetagenilor in fata autoritatilor,

- profesionalism, principiu conform caruia salariatii au obligatia de a indeplini atributiile de serviciu cu
responsabilitate, profesionalism, competenta, eficientd, corectitudine si constiinciozitate,

- impartialitate si independenta, principiu conform cdruia salariafii au obligatia de a indeplinii si sa aiba o
atitudine obiectivi, neutra fata de orice interes politic, economic, religios sau de alta natura,

- integritate morala, principiu conform caruia le este interzis sa solicite , accepte direct ori indirect, pentru ei sau
altii vreun avantaj ori beneficii in vederea exercitdrii atributiilor de serviciu,

- libertatea gandirii si a exprimdrii, principiu conform cdruia salariatii pot sa-si exprime si sa-si fundamenteze
opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri,

- cinstea si corectitudinea, principiu conform cdruia salariatii in exercitarea atributiilor de serviciu trebuie sa fie
de buna credinta, .

- deschidere si transparentd, principiu conform cdruia activitatile desfasurate in exercitarea functiei lor su...
publice si pot fi supuse monotorizarii cetatenilor.

Art.9.

Indatoririle generale ale salariatilor sunt urmatoarele:

- sa respecte intocmai programul de lucru stabilit;

- sa foloseasci integral si cu maxima eficientd timpul de lucru pentru indeplinirea obligatiilor de serviciu in
termen si in conditii de eficienfd maxima;

- s indeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios indatoririle de serviciu si sa
se abtina de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei;

Xsé se abtina de la exprimarea sau manifestarea convingerilor lor politice, sa nu favorizeze vreun partid politic,
s3 nu participe la activitati politice in cadrul programului de lucru. Salariatilor numiti in functii publice le este interzis sa
faci parte din organele de conducere a partidelor politice

- si indeplineasca atributiile ce le revin din functia publica sau contractuald pe care o detfin, precum si a
atributiilor ce le sunt delegate;

- si se conformeze dispozitiilor primite de la superiorii ierarhici. Salariatul are dreptul sa refuze in scris motivat
indeplinirea dispozitiilor primite, daca le considera ilegale. Daca cel care a emis dispozitia o formuleaza in scris, salariatul
este obligat si o execute, cu excepfia cazului cand aceasta este vadit ilegald Aceste situatii se aduc la cunostinta
conducatorului institutiei.

- sa pastreze secretul de stat, secretul de serviciu precum si confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile
sau documentele de care ia cunostinta in exercitarea functiei, cu exceptia informatiilor de interes public.

- si respecte regimul juridic al conflictelor de interese si al incompatibilitailor stabilite prin legi.

- s4 nu solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentru ei sau pentru altii, in considerarea functiei lor, daruri
sau alte avantaje; :

- la numirea, precum si la eliberarea din functie functionarii publici sunt obligati sa prezinte, in conditiile legii,
conducitorului institutiei, declaratia de avere;

- sa rezolve lucririle repartizate de conducatorul compartimentului in care functioneaza;

- si isi perfectioneze pregitirea profesionala prin : cursuri organizate de INA cu o durata minima de 7 zile,
formare individualizata, stagii de practica si specializare in tara sau straindtate,

- ¢4 foloseasca materialele, inventarul sau rechizitele cat mai eficient;

- sa respecte normele de securitate, protectie si igiena muncii, precum si cele de prevenire a incendiilor si a
oricaror alte situatii care ar putea pune in primejdie cladirile, instalatiile ori viata, integritatea fizica si psihica a
persoanelor;

- s instiinteze seful ierarhic superior, sa ia sau sa propunid masuri dupa caz, de indata ce a luat cunostinta de
existenta unor nereguli, abateri, accidente de munca, incendii, sustrageri, degradari etc. si in orice situafii asemanatoare;

- si foloseasca aparatura de tehnica de calcul din dotare in interesul institutiei, luAnd masurile corespunzatoare
pentru asigurarea informatiilor prelucrate;

- 54 aibi o comportare demna si corecta in cadrul relatiilor de serviciu si in relatiile cu petentii;

- si aibd in permanentd o tinutd ingrijita si decentd, si mentind ordinea si evidenta in lucrari i sa pdstreze
curatenia la locul de munca;

- s reprezinte corespunzator institutia in relatiile cu cetatenii, cu agentii economici, cu firme din straindtate sau
cu ocazia deplasarilor in interesul serviciului;
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- sd apere proprietatea publicd, sd ia masuri de cheltuire rationald a fondurilor banesti, s conserve si sa pastreze
fondurile fixe si cele de inventar;

- sa se sprijine reciproc pentru aducerea la indeplinire a obligatiilor de serviciu si sa se suplineasca in serviciu, in
cadrul specialitatii lor.

In exercitarea functiei publice, salariatilor le este interzis:

- sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice,

- sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica,

- sa colaboreze, In afara relatiilor de serviciu cu persoane fizice sau juridice care fac donatii sau sponsorizari
partidelor politice, sa afiseze in cadrul institutiei, insemne sau obiecte inscriptionate cu sigla sau denumirea partidelor
politice ori a candidatilor acestora.

Salariati au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii persoanelor cu care intra in legatura
in exercitarea atribugiilor de serviciu prin:

- intrebuintarea unor expresii jignitoare,

- dezvaluirea unor aspecte ale vietii private,

- formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.,

Salariatii trebuie sd adopte o atitudine impartiala si justificata pentru rezolvarea clara si eficienta a problemelor
cetdtenilor si sa respecte principiul egalitatii acestora in fata legii si a institutiei prin:

- promovarea unor solutii similare si identice raportate la aceeasi categorie si conditii defapt,

- eliminarea oricarei forme de discriminare bazate pe aspecte privind, nationalitatea, convingerile religioase si
politice,stare materiald, sanatate, varsta, sex, etc.

Salariatii sunt obligati sd asigure ocrotirea proprietatii publice si private a statului, a institutiei, sa evite
producerea oricarui prejudiciu, actionand in orice situatie ca un bun gospodar.

PITOL V. 11 TUTIEI

ART. 10

Angajatorul are in principal urmatoarele drepturi:

- sa stabileasca organizarea si functionarea institutiei,

- sa stabileasca atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat, regulamentul de ordine interioara, ROF.,

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

- 5a exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu,

- sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sd aplice sanctiunile corespunzatoare, potrivit legii si
prezentului regulament,

T V TURIL RIATILOR

ART. 11

Salariatul are in principal, urmatoarele drepturi:

- dreptul la salarizare pentru munca depusa,

- dreptul la repaus zilnic si saptamanal,

- dreptul la concediu de odihna, studii, etc.

- dreptul la egalitate de sansa si tratament,

- dreptul la demnitate in munca,

- dreptul la securitatea si sanatatea in munca,

- dreptul la acces la formarea profesionald,

- dreptul la protectie in caz de concediere colectiva,

- dreptul de a se constitui sau a adera la un sindicat,
ART. 12

Enumerarea drepturilor si obligatiilor angajatorului si a salariagilor nu sunt limitative, ele completdndu-se de
drept cu cele cuprinse in actele normative.

CAPITOLUL VL. TIMPUL DE LUCRU, CONCEDII $1 ZILE LIBERE

Art.13
Dreptul la concediu de odihni anual plitit este garant salariatilor, acesta nu poate forma obiectul vreunei
cesiuni, renuntari sau limitari.

ART.14

Programul de lucru al salariatilor din aparatul de specialitate al Primarului comunei este de 40 ore pe
saptdmana, astfel: de la 8,00 la 16,00 de luni pana vineri .

Program cu publicul: in zilele de luni, marti si joi, intre orele 9 - 15,30.

Acest program poate fi adaptat in functie de necesitati, sub aspectul relatiilor cu publicul.

Repausul pentru servirea mesei este de 30 minute si se include in programul de lucru intre orele 12 - 15,00 .
ART. 15

Timpul de repaus siptamanal este sambata si duminica.
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ART. 16
Intrarea in institutie se efectueaza pe baza de legitimatie de serviciu.

ART.17

Programarea concediilor de odihna se face prin grija secretarului cu atributii pe linia resurselor umane din
cadrul Primariei comunei Blejesti pe baza propunerilor primite de la compartimente, astfel incat si se asigure atat bunul
mers al activititii ct si satisfacerea intereselor salariatilor. Concediile de odihna se acorda pe baza de cerere aprobata de
conducerea institutiei. Primarul comunei Blejesti poate rechema din concediu ori de cate ori trebuinfele serviciului o
impun.

Conducerea institugiei poate acorda persoanelor incadrate concedii fara plat la cererea acestora, a caror durata
va fi stabilitd in raport cu interesele bunei desfasurari a activitafii si in conformitate cu reglementdrile in vigoare sub
aspectul duratei.

Evidenta concediilor de odihna, medicale, fara plata, maternale, paternale, pentru cresterea copilului pina la doi
ani etc. va fi tinutd de Compartimentul contabilitate impozite si taxe .

Durata concediului de odihna este de 21 - 25 zile lucratoare, in functie de vechimea salariatului in munca.

Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an. In cazurile in care din motive temeinic justificate, acesta nu a
putut fi efectuat, concediul de odihna cu acordul persoanei in cauzd este acordat obligatoriu de catre conducerea
institutiei in cursul anului viitor.

Indemnizatia de concediu de odihna se plateste cu 5 zile inaintea plecdrii in concediu. La determinarea acesteia
se va lua in calcul, pe 1anga salariul de baza si sporurile de care beneficaza salariatul.

Compensarea in bani a concediului de odihna neefecfuat este permisa numai la incetarea raporului de muncd, de
serviciu al salariatului. ]

ART. 18

Evidenta prezentei la program se tine pe bazd de pontaj intocmite de citre seful compartimentului utilitati
publice .

in cazuri exceptionale, cand interesele institutiei impun, se pot efectua ore suplimentare, conform legii, iar
evidenta acestora se fine intr-un registru, care va cuprinde numele salariatului, data, orele efectuate, scopul, orele
compensate cu timp liber, orele platite precum si aprobarea sefului ierarhic superior. Orele prestate suplimentar peste
progamul de munca pot fi compensate cu timp liber corespunzitor sau platite conform legislatiei in vigoare. Numarul
orelor platite nu poate depasi 360 intr-un an.

Evidenta deplasirilor pe teren a salariatilor se va tine intr-un registru care si cuprinda numele, data, ora
plecirii, ora intoarcerii, locul unde se face deplasarea si scopul acesteia. Acest registru se afld la intrarea in institutie.

Munca peste durata normald a timpului de lucru poate fi prestata si compensatd conform alin.(2) numai daca a
fost dispusa in scris de seful compartimentului si avizata de conducatorul institutiei. Notificarea de intentie se efectueaza
la inceputul lunii si se depune la secretarul comunei. .

Pontajul de prezenta lunar si a orelor suplimentare se depune la compartimentul contabilitate pana la data de 30
a fiecdrei luni, insotit de certificatiul medical daca este cazul..

ART.19

in cazul in care angajatul se afla in concediu medical, acesta are obligatia sa anunte Secretarul comunei Blejesti si
compartimentul contabilitate in timp de 24 de ore de la data ivirii situatiei.
ART. 20

Sunt zile nelucritoare zilele de sarbatori legale si religioase, dupa cum urmeaza:
- 1si 2 lanuarie;

- 24 ianuarie !
- prima si a doua zi de Paste;

-1 Mai;

- prima si a doua zi de Rusalii;

- 15 august;

- 30 noiembrie;

- 1 decembrie;

- 25 si 26 Decembrie.

ART. 21

Salariatii au dreptul la zile libere platite pentru evenimente deosebite in familie sau pentru alte situatii, dupa

cum urmeaza:

a) casatoria salariatului - cinci zile;

b) casatoria unui copil - trei zile;

¢) nasterea unui copil - trei zile la care se adauga inca 10 zile daca tatil copilului nou-nascut a obginut atestatul de
absolvire a cursului de puericultura; .

d) decesul sotului, sau al unei rude de ori afin pina la gradul 111 inclusiv - trei zile;

e) donatori de sange - doua zile.

ART. 22

Este interzis fumatul in incinta Primariei comunei Blejesti cu exceptia locurilor special amenajate. Conducatorul
institufiei este obligat a amenaja locuri speciale pe fiecare palier.
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VIIL. STIM A

ART. 23

Salariatii din aparatul de specialitate al Primarului comunei Blejesti care isi indeplinesc la timp si in bune
conditii sarcinile ce le revin si au o conduita ireprogabild pot primi, potrivit dispozitiilor legale, urmatoarele recompense:
- mulfumirea verbala sau in scris din partea conducerii;
- acordarea de premii individuale, conform legislatiei in domeniu.
- avansarea in grade, functii superiore etc.

Art.24.

Incilcarea de catre salariat a indatoririlor de serviciu atrage rispunderea disciplinari, contraventionala, civila
sau penald, dupa caz.

Incalcarea cu vinovitie de citre salariat a indatoririlor corespunzitoare functiei pe care o define si a normelor
profesionale si civice prevazute de lege si prezentul Regulament constituie abatere disciplinara si atrage rispunderea
disciplinara a acestuia.

Art.25.

Constituie abatere disciplinara urmatoarele fapte:

- Intarzierea sistematica in efectuarea sarcinilor de serviciu,

- neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor,

- absente nemotivate de la serviciu,

- nerespectarea in mod repetat a programului de munca,

- interventie sau staruinte pentru rezolvarea unor cererei in afara cadrului legal,

- nerespectarea secretului profesional sau confidentialitatii lucrarilor cu acest caracter,

- manifestari care aduc atingere prestigiului institutiei,

- desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitati cu caracter politic,

- refuzul nejustificat de a indeplini atributiile de serviciu sau alte sarcini incredintate de conducatorul
compartimenului sau a institutiei,

- incdlcarea prevederilor legale referitoare la indatoriri, incompatibilitati, conflicte de interese si interdictii
ART. 26

Abaterile de la prezentul regulament savarsite de salariati atrag raspunderea corespunzatoare din partea
acestora. In cadrul Primariei comunei Blejesti functioneazi comisia de disciplin, care cerceteaza faptele sesizate ca
abateri disciplinare si propune sanctiunile disciplinare aplicabile salariatilor care le-au savarsit. Activitatea
comisiilor de disciplina are la baza urmatoarele principii:

a) prezumtia de nevinovitie, conform caruia se prezuma ca salariatul este nevinovat atita timp cat vinovatia sa nu a fost
dovedita;

b) garantarea dreptului la aparare, conform caruia se recunoaste dreptul salariatului de a fi audiat, de a prezenta dovezi
in apararea sa si de a fi asistat de un aparator;

c) celeritatea procedurii, care presupune obligatia comisiei de disciplind de a proceda fara intarziere la solutionarea
cauzei, cu respectarea drepturilor persoanelor implicate si a regulilor prevazute de lege;

d) contradictorialitatea, care presupune asigurarea posibilitd{ii persoanelor aflate pe pozitii divergente de a se exprima
cu privire la orice act sau fapt care are legitura cu abaterea disciplinara pentru care a fost sesizata comisia de disciplina;
e) proportionalitatea, conform céruia trebuie respectat un raport corect intre gravitatea abaterii disciplinare,
circumstantele savarsirii acesteia si sanctiunea disciplinara propusa sa fie aplicata;

f) legalitatea sanctiunii, conform caruia comisia de disciplind nu poate propune decat sanctiunile disciplinare prevazute
de lege;

g) unicitatea sanctiunii, conform céruia pentru o abatere disciplinara nu se poate aplica decét o singura sanctiune
disciplinara.

Art.27

Comisia de disciplina are urmatoarele atributi principale:

- cerceteaza abaterile disciplinare pentru care a fost sesizata,

- propune sancfiunile disciplinare daca este cazul,

- propune modificarea, mentinerea sau anularea sanctiunii disciplinare,

- intocmeste rapoarte cu privire la fiecare cauza pentru care a fost sesizatd conducatorului institutiei si
Compartimentului resurse umane pentru a putea fi aduse la cunostinta Agentiei Nationale a functionarilor Publici,
Art.28

Comisia de disciplina poate fi sesizata de :

- conducatorul institutiei,

- seful compartimentului in cadrul caruia isi desfasoara activitatea salariatul a carui fapta este sesizata,

- orice alta persoana care se considera vatamata de fapta unui alt salariat.

Art.29
Sesizarea se face in scris in cel mult 2 luni de la data savarsirii faptei si trebuie sa cuprinda:
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numele, prenumele, domiciliul, functia detinuta de persoana care formuleaza sesizarea, descrierea faptei care constituie
obiectul sesizirii, aratarea dovezilor, inscrisurilor in sustinerea sesizarii, a persoanelor care pot da relatii, data,
semnatura.
Art.30

Sesizarea se depune la secretarul comisiei, care o prezintd presedintelui comisiei in termen de maxim 2 zile de la
data inregistraii, partile implicate sunt citate in scris cu cel putin 3 zile inaintea datei programate, precizandu-se locul,
data, ora .Sedintele pot fi publice si sunt consemnate intr-un proces verbal de sedinta.
Art.31

Salariatul a cirui fapta este cercetata poate fi insotit de un avocat.
Art.32

La primul termen comisia verifica legalitatea procedurala a sesizarii si daca conditiile nu sunt indeplinite
sesizarea se claseaza.
Art.33

Actul administrativ al sanctiunii este emis de conducatorul institutiei in termen de cel mult 5 zile lucratoare de la
data primirii raportului de la Comisia de disciplina.

ART. 34

A) Incilcarea cu vinovatie de catre un salariat / functionar public /, indiferent de functia pe care o ocupa, a
indatoririlor de serviciu, inclusiv a normelor de comportare constituie abatere disciplinara, si se sanctioneaza dupa caz
cu:

a- mustrare scrisa

b- diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioada de pina la 3 luni,

c- suspendarea dreptului de avansare in grade de salarizare, sau dupa caz de promovare in functia publica pe ~
perioada de 1 - 3 ani,

d- trecerea intr-o functie publici inferioara cu diminuarea corespunzatoare a salarului,
destituirea din functia publica.

B ) Incalcarea cu vinovatie de citre un salariat / contractual/, indiferent de functia pe care o ocupa, a
indatoririlor de serviciu, inclusiv a normelor de comportare’ constituie abatere disciplinard, si se sanctioneaza dupa caz
cu:

a- avertisment scris

b- suspendarea contractului individual de munca pe o perioada maxima de 10 zile lucratoare,

c- retrogradarea in functie, cu acordarea salariului coresp., pe o perioada de max.60 zile,

d- reducerea salarului de bazi pe o duratd de 1 - 3 luni cu 5 - 10% desfacerea disciplinara a contractului
individual de munca.

ART. 35

(1) Prezentarea cu intarziere la program, plecarea nejustificata de la serviciu in timpul programului sau inainte
de expirarea acestuia, absenta nemotivati de la serviciu, comportarea necorespunzatoare in relatiile cu salariatii din
institutie si petitionarii precum si orice alta manifestare prin care se aduce atingere folosirii complete a timpului de lucru,
atrage sancfionarea persoanei incadrate vinovate cu una din sanctiunile prevazute la art.34
ART. 36

La individualizarea sanctiunii se va tine seama de cauzele si gravitatea abaterii disciplinare, imprejurarile in care
aceasta a fost savarsita, gradul de vinovatie si consecingele abaterii, comportarea generala in serviciu a salariatului,
precum si de existenta in antecedentele acestuia a altor sanctiuni disciplinare care nu au fost radiate.

Sanctiunea disciplinara nu poate fi aplicatd decat dupa cercetarea prealabila a faptei imputate si dupa audierea
salariatului. Audierea salariatului trebuie consemnatd in scris, sub sanctiunea nulitatii. Refuzul salariatului de a se
prezenta la audiere sau de a semna o declaratie privitoare la abaterile imputate se consemneaza intr-un proces-verbal. In
astfel de cazuri sanctiunea poate fi aplicata.

Sanctiunile disciplinare previzute la art. 34 lit. A alin. b - e se aplica de conducatorul institutiei la propunerea
comisiei de disciplind iar cea de la lit A alin a se aplica de conducdtorul institutiei la propunerea directa a sefului de
compartiment.. Sanctiunile disciplinare de la art. 34 lit B se aplica de conducatorul institutiei la propunerea comisiei de
disciplina. *

Actul administrativ de sanctionare conform prevederilor art. 34 lit. A se emite in termen de cel mult 5 zile
lucratoare de la data primirii raportului comisiei de disciplind §i se comunica salariatului ( functionarului public)
sanctionat, in termen de 15 zile lucritoare de la data emiterii lui. Functionarul public nemultumit de sanctiunea aplicata
se poate adresa A.N.F.P. sau instantei de contencios administrativ, solicitind anularea sau modificarea sanfiunii
disciplinare. Referitor la sanctiunile aplicate salariatului la art 34 lit B, decizia de sanctionare se comunica salariatului in
cel mult 5 zile calendaristice de la data emiterii si produce efecte de la data comunicarii. Comunicarea in toate cazurile se
face cu semnatura de primire a salariatului sanctionat, sau prin scrisoare recomandata la domiciliul acestuia. Dispozitia
de sanctionare aplicata la art. 34 lit B poate fi contestata in termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii la
instantele judecatoresti.

ART. 37

Sanctiunile disciplinare aplicate salariatilor ( functionari publici ) se radiaza, de drept, dupa cum urmeaza:
a) in termen de 6 luni de la aplicare — mustrare scrisa,

b) in termen de 1 an de la expirarea termenului pentru care a fost aplicati, sanctiunile de la art. 34 lit. A,b - d
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c) in termen de 7 ani de la aplicare, sancsiunea diciplinara “ destituirea din functia publica “

Radierea santiunilor disciplinare de la art 34 A lit a si b se constata prin actul administrativ al conducatorului
institutiei.
ART. 38

(1) Raspunderea contraventionala a salariatilor se angajeaza in cazul in care acestia au savarsit o contraventie in
timpul si in legdtura cu sarcinile de serviciu.

(2) Impotriva procesului-verbal de constatare a contraventiei si de aplicare a sanctiunii salariatilor se pot adresa
cu plangere la judecatoria in a carei circumscriptie isi are sediul institutia publica in care este numit salariatul sanctionat.
ART. 39

Raspunderea civila a salariatului se angajeaza:

a) pentru pagubele produse cu vinovatie patrimoniului institutiei publice in care functioneaza;

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

c) pentru daunele platite de institutia publica, in calitate de comitent, unor terte persoane, in temeiul unei hotirari
judecatoresti definitive si irevocabile.

ART. 40

Repararea pagubelor aduse institugiei publice in situatiile prevazute la art. 39 lit. a) si b) se dispune prin
emiterea de catre conducatorul institutiei publice a unei dispozitii de imputare, in termen de 30 de zile de la constatarea
pagubei, sau, dupa caz, prin asumarea unui angajament de platd, iar in situatia prevazuta la lit. ¢) a aceluiasi articol, pe
baza hotararii judecatoresti definitive si irevocabile.

Impotriva dispozifiei de imputare salariatul in cauza se poate adresa instantei de contencios administrativ.

Dreptul conducatorului institutiei publice de a emite dispozitia de imputare se prescrie in termen de 3 ani de la
data producerii pagubei.

Suma stabilita prin dispozitia de imputare se retine in rate lunare din drepturile salariale care se cuvin
salariatului.

Ratele nu pot fi mai mari de o treime din salariul lunar net, fara a putea depasi impreuna cu celelalte retineri pe
care le-ar avea cel in cauzi, jumatate din salariul respectiv.

In cazul in care contractul de munci, raportul de munci inceteazi suma se recupereaza de la noul angajator al
salariatului, pe baza titlului executoriu transmis de citre angajatorul pagubit.

Daca persoana in cauza nu s-a reincadrat in munca sau prejudiciul nu a fost recuperat in termen de 3 ani de la
prima rata de retinere, recuperarea sumei datorate se face conform prevederilor Codului de procedura civila.

ART. 41

Rdspunderea salariatului pentru infractiunile savarsite in timpul serviciului sau in legatura cu atributiile functiei
publice pe care o ocupa se angajeaza potrivit legii penale.

In cazul in care in urma sesizarii parchetului sau a organului de cercetare penala s-a dispus inceperea urmaririi
penale, conducatorul institutiei publice va lua masura de suspendare a salariatului din functia publica pe care o define.

Suspendarea din functie opereaza si in cazul in care s-a dispus Inceperea urmaririi penale impotriva salariatului
care a savarsit o infractiune de natura sa il faca incompatibil cu functia publica pe care o ocupa.

Daca parchetul dispune scoaterea de sub urmarire penala ori incetarea urmaririi penale in cazurile prevazute la
alin. (2) si (3), precum si in cazul in care instanta judecatoreasca dispune achitarea sau incetarea procesului penal,
suspendarea din functie inceteaza iar salariatul va fi reincadrat in functia detinuta si ii vor fi achitate drepturile salariale
aferente perioadei de suspendare.

APIT NCE A RT R DE SERVICI

ART. 42

(1) Salariatii pot fi delegati sau detasati de conducatorul institutiei publice in care functioneaza sa indeplineasca
anumite activitati in afara institutiei publice, in aceeasi localitate sau in alta localitate.

(2) Delegarea se dispune in interesul institutiei publice in care este incadrat salariatul, pe o perioada de cel mult
60 de zile calendaristice, si cu acordul functionarului public maxim 90 zile calendaristice intr-un an..in cazul personalului
contractual delegarea se poate dispune pe o perioada de 60 zile si poate fi prelungita cu inca 60 de zile cu acordul
salariatului.

(3) Pe timpul delegarii salariatului isi pastreaza functia si salariul, institutia publica ce il deleaga este obligata sa
suporte costul legal al transportului, cazarii si al indemnizatiei de delegare. Indemnizatia de delegare este cea stabilita de
legislatia in vigoare.

( 4) Salariatul poate refuza delegarea daca se aflia in una din situatiile :

- graviditate,

- isi creste singur copilul minor,

- starea sanatatii dovedita prin certificat medical, face contraindicata delegarea.
ART. 43

(1) Detasarea se dispune in interesul institutiei publice in care urmeaza sa isi desfasoare activitatea, functionarul
public pentru o perioada de cel mult 6 luni. In cursul unui an calendaristic un salariat poate fi detasat mai mult de 6 luni,
numai cu acordul sau scris.

(2) Pe perioada detasarii salariatul isi pastreaza functia si drepturile salariale. Daca salariul corespunzator
functiei publice pe care este detasat este mai mare, el are dreptul la acest salariu. Pe timpul detagarii in alta localitate
institutia publica beneficiara este obligata sa li suporte costul legal al transportului, dus si intors, cel putin o data pe luna,
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al cazarii i al indemnizatiei de detasare.
ART. 44
Salariatul poate refuza detagarea in urmatoarele cazuri:
1. graviditate
2.1si creste singur copilul
3. starea sanatatii, devedita prin certificat medical face contraindicata detasarea
4, detasarea se efectueazi intr-o localitate in care nu I se asigura conditii corespunuzatoare de cazare,
5. este singurul intretindtor de familie.
6. Motive familiale temeinice justifica refuzul de a da curs detasarii.
ART. 45

a) Transferul ca modalitate de modificare a raporturilor de serviciu in cazul functioanrilor publici poate avea loc
- in interesul serviciului sau la cererea functionarului public.

b) transferul se poate efectua intr-o functie publica pentru care sunt indeplinite conditiile specifice prevazute in
fisa postului.

c) Transferul in interesul serviciului se face intr-o functie publici echivalenta cu functia publica definuta de
functionarul public si numai cu acordul scris al acestuia. In cazul transferului in alta localitate, functioanrul public are
dreptul la o indemnizatie egala cu salarul net calculat la nivelul salariului din luna anterioara celei in care se transfera si
la un concediu platit de 5 zile. Plata acestor drepturi se suporta de unitatea la care se transfera, in termen de 15 zile
de la data aprobarii transferului.

ART. 46

a) Mutarea in cadrul altui compartiemnt poate fi temporara sau definitiva in cazul functionarilor publici.

b) Mutarea definitiva in cadrul altui compartiment se aproba cu acordul scris al functionarului public.

¢) Mutarea temporari in cadrul altui compartiment se dispune motivat, pe o perioada de maxim 6 luni intr-un
an, cu respectarea pregatirii profesionale si a salariului pe care il are functionarul public.

ART.47 }

Exercitarea cu caracter temporar a unei functii publice de conducere vacante se realizeaza prin promovarea
temporard, maxim 6 luni, a unui functionar public care indeplineste conditiile specifice de ocupare a functiei publice
respective, dupd obfinerea avizului Agentiei Nationale a Functionarilor Publici.

Daca salariul corespunzitor functiei publice pe care este delegat sa o exercite este mai mare, functionarul public
are dreptul la acest salariu.

ART.48

Suspendarea raporturilor de serviciu in cazul functionarilor publici.

Raportul de serviciu se suspenda de drept atunci cind functionarul public se afld in una din situatiile:

A) de drept.

a) este numit sau ales intr-o functie de demnitate publica, pentru perioada respectiva,

b) este incadrat la cabinetul unui demnitar,

¢) este desmenat de ciitre autoritate sa desfagoare activitate in cadrul unor misiuni diplomatice, etc,
d) desfisoari activitate sindicald pentru care este previzuta suspendarea in conditiile legii,
e) efectueaza stagiul militar, serviciul militar alternativ, concentrat sau mobilizat,

f) este arestat preventiv,

g) efectueaza tratament medical din strainatate

h) se afld in concediu pentru incapacitate temporara de munca,

i) carantina,

j) concediu de maternitate,

k) este disparut, iar disparitia a fost constata prin sentinta judecatoreascd,

1) forta majora,

m) alte cazuri expres prevazute de lege.

In termen de 5 zile calendaristice de la data incetirii riotivului suspendarii, functionarul este obligat sa
informeze in scris institutia si conducatorul acestuia dispune in termen de 5 zile, reluarea activitdsii de catre salariat.

B) din initiativa functionarului.

Raportul de serviciu se suspenda din initiativa functionarului public in urmatoarele situatii:

a) concediu pentru cresterea copilului pana la vartsta de 2 ani sau in cazul copilului handicapat pana la implinirea varstei
de 3 ani.

b) concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta de pana la 7 ani sau in cazul copilului handicapat pana la
implinirea varstei de 18 ani.

¢) pentru participarea la campanii electorale,

d) pentru partciparea la greve.

1.Cererea de suspendare a raportului de serviciu se face in scris cu 15 zile calendaristice inainte de data cu care
se solicita suspendarea . Incetarea si reluarea activitatii se face prin actul administrativ emis de conducatorul institutiei.

2.Pe perioada suspendarii raporturilor de serviciu, institutia are obligatia sa rezerve postul aferent functiei
publice. Ocuparea acestuia se face pe perioada determinata de catre un functionar public din corpul de rezetvi a
functionarilor publici sau de o persoani in regim contractual cu avizul Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, egala

cu perioada suspendarii titularului.
3. Actul administrativ prin care se aproba suspendarea sau reluarea activititii se comunica AN.F.P in termen de
10 zile lucratoare de la data emiterii.
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SUSPENDAREA CONTRACTULUI INDIVIDUAL DE MUNCA.

Art.49
Contractul individual de munca se suspenda de drept in urmatoarele conditii:
a) concediu de maternitate,
b) concediu pentru incapacitate temporara de munca,
c) carantina,
d) efectuarea serviciului militar,
e) exercitarea unor functii in cadrul unei autoritdti executive, legislative, judecatoresti,
f) indeplinirea unei functii de conducere salaritare in sindicat,
g) forta major3,
h) arestat preventiv
i) alte situatii prevazute expres de lege.
Art.50
Contractul individual de munca poate fi suspendat din initiativa salariatului in urmatoarele situatii:
a) concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta de 2 ani sau in cazul copilului handicapat pana la implinirea
varstei de 3 ani.
b.Concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta de pand la 7 ani sau in cazul copilului handicapat pana la
implinirea varstei de 18 ani.
c. concediu paternal,
d.concediu pentru formare profesional|,
e.participarea la greve,
f. absente nemotivate
g.exercitarea unor functii elective.
Art.51
Contractul de munca poate fi suspendat din initiativa angajatorului in urmatoarele situatii:
a. pe durata cercetarii disciplinare prealabile,
b. ca sanctiune disciplinara,
c.in cazul in care angajatorul formuleaza plingere penala impotriva salariatului,
d. in cazul intreruperii temporare a activitatii, fara incetarea raportului de munca, pentru motive economice, structurale,
erc,
e. pe durata detasarii.
Art.52
Contractul de munca poate fi suspendat si prin acordul partilor, in cazul concediilor fara plata pentru studii sau
interese personale.

INCETAREA RAPORTULUI DE SERVICIU

ART. 53
(1) Incetarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici are loc in urmatoarele situatii:
a) de drept,
b) prin acordul partilor, consemnat in scris,
c) eliberarea din functie;
d)destituirea din functie
e). demisie.
A) Raportul de serviciu inceteaza de drept in urmatoarele situatii:
1. la data decesului functionarului,
2.la data ramanerii irevocabile a hotararii judecitoresti de declarare a mortii functionarului public,
3. daca functionarul public numai indeplineste urmatoarele cerinte: nu are cetatenie romana si domiciliul in Romania, nu
are capacitate deplinad de exercitiu, nu indeplineste conditiile de studii cerute de functia publica,
4.la data comunicarii deciziei de pensionare pentru limita de varsta ori invaliditate,
5. ca urmare a constatarii nulitatii absolute a actului administrativ de numire in functia publica, prin sentinta
judecatoreasca definitiva.
6. a fost condamnat printr-o sentinta judecatoreasca sau prin care s-a dispun privarea de libertate,
7.la data expirdrii termenului .

Constatarea cazurilor de incetare de drept a raporturilor de serviciu se face prin actul emis de conducatorul
institutiei, in termen de 5 zile lucratoare del a data ivirii situatiei, si se comunica in termen de 10 zile Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici.

B) Raportul de serviciu inceteaza si prin acordul partilor consemnat in scris.

C) Eliberarea din functie pentru motive neimputabile fuctionarului are loc in urmatoarele situatii:

1. institutia isi inceteaza activitatea ori a fost mutata intr-o alta localitate, si functionarul public nu este de acord sa o
urmeze,

2. institutia isi reduce personalul ca urmare a reorganizarii activitatii,

3. ca urmare a reintegrarii in functia publica a unui functionar eliberat sau destituit nelegal, pe baza unei sentinte
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judecatoresti,
4. pentru incompetenta profesionala in cazul obtinerii calificativului nesatisfacator “ la evaluarea performantelor
profesionale,
5. nu indeplineste conditiile specifice de ocupare a postului,
6. starea sanatatii, constatatd prin expertiza medicald nu ii mai permite sa indeplineasca atributiile corespunzatoare
functiei publice.

D) Destituirea din functia publica se dispune prin act administrativ al conducatorului institutiei, care se
comunica functionarului in termen de 5 zile lucratoare de la data emiterii, pentru motive imputabile acestuia:
1. ca sanctiune disciplinara, :
7. daca s-a ivit un motiv legal de incompatibilitate i functionarul public nu actioneaza in termen de 10 zile calendaristice
in vederea rezolvarii incompatibilitatii.

E) Funtionarul public poate s comunice incetarea raporturilor de serviciu prin demisie, notificata in scris
conducatorului institutiei. Demisia nu trebuie motivata si produce efecte dupa 30 de zile calendaristice de la inregistrare.

La incetarea raporturilor de serviciu, functionarul public trebuie sa predea lucrarile si bunurile care iau fost
incredintate in vederea exercitarii atributiilor.

La incetarea raporturilor de serviciu functionarul public isi pastreaza drepturile dobandite in cadrul carierei, cu
execeptia cazului cand incetarea raporturilor a avut loc din motive imputabile lui.

In cazul in care raportul de serviciu a incetat din motive pe care functionarul le considera netemeinice sau
nelegale, acesta se poate adresa instantei de contencios administrativ

INCETAREA CONTRACTULUI INDIVIDUAL DE MUNCA
Art. 54
Contractul individual de munci al personalului contractual , inceteazi in urmatoarele situatii:
a) de drept, conform prevederilor art. 56 Codul Muncii
b) ca urmare a acordului partilor, consemnat in scris.
¢) Ca urmare a vointei unilaterale a uneia dintre parti

Art.55

Concedierea
(1).Concedierea reprezinta incetarea contractului individual de munca din inifiativa angajatorului, si poate fi dispusa
pentru motive care tin sau nu de persoana salariatului.
(2). Este interzisa concedierea salariatilor pe urmatoarele criterii: sex, orientare sexuald, caracteristici genetice, varsta,
apartenentd nationala, rasd, culoarem etnie, religie, optiune politd, handicap, apartenenta, activitate sindicald,exercitarea
in conditiile legii a dreptului la grevi sau a drepturilor sindicale, etc.
(3).Conducatorul poate dispune concedierea pentru motive care tin de persoana salariatului in urmatoarele cazuri:
_in cazul in care a savarsut o abatere grava sau abateri repatate de 1a regulile de disciplina a muncii,
-in cazul in care salariatul este arestat preventiv pe 0 perioadamai mare de 60 zile,
- in cazul in care prin organele medicale se constata inaptitudinea fizica sau psihicaa salariatului pentru indeplinirea
atributiilor de serviciu,
- in cazul in care salariatul nu corespunde profesional postului.
(4).Cazurile in care este interzisa concedierea sunt cele prevazute de art. 60 Codul Muncii.
(5). Concedierea pentru savarsirea de abateri grave sau a unor abateri repetate de la regulile de disciplina a muncii poate
fi dispusa numai dupa indeplinirea de catre angajattor a cercetarii prealabile i in termenele previzute de lege, cercetar
care se efectueazi si in cazul an care se dispune concedierea pe motive profesionale.
(6).Salariatii concediati beneficiaza de un preaviz ce nu poate fi mai mic de 15 zile lucritoare cu exceptia celor aflagi in
perioada de proba.
( 7) Dispozitia de concediere se cominica salariatului in scris si trebuie sa contina in mod obligatoriu:
- motivele care determina concedierea
- durata preavizului,
- criteriile de stabilire a ordinii de prioritate
_lista tuturor locurilor de munci disponibile in unitate si termenele in care salariatii pot opta pentru un alt post vacant,
(8) Decizia de concediere produce efecte dela data comunicarii ei salariatului.

Art.56

Demisia este actul unilateral de vointa al salariatului, care printr-o notificare scrisa, comunica angajatorului
incetarea contractului individual de munca.
(1) Salariatul are dreptul de a nu motiva demisia. Termenul de preaviz nu poate fi mai mare de 15 zile calendaristice
pentru functiile de executie si 30 zile calendaristice pentru salariatii cu functii de conducere..Angajatorul poate renunta
de perioada de preaviz.
(2) Pe durata preavizului contractul individual de munca continua sa-ti produca toate efectele.
(3) Salariatul poate demisiona fara preaviz daca angajtorul nu-si indeplineste obligatiile asumate prin contractul
individual de munca.
(4 ) Salariatul poate cere incetarea raporturilor de serviciu prin demisie.
(5) Demisia produce efecte dupi 15 zile de la inregistrare, daca solicitantul si conducitorul institutiei publice nu au
convenit ca acestea sa se produca mai repede. in cazul functiilor de conducere termenul este de 30 de zile.
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sIENA SI

ART.57 :

Protectia muncii, constituie un anasamblu de activitati institutionalizate avand ca scop asigurarea celor mai bune
conditii de desfasurare a procesului de muncd, apararea vietii, integritatii corporale si sdnatatii salariatilor institutiei
ART.58

In vederea asigurarii conditiilor de protectie a muncii §i pentru prevenirea accidentelor de munca si a bolilor
profesionale, conducerea are urmatroarele obligatii principale:

1. sa solicite inspectoratului teritorial de munca autorizarea functionirii institutiei din punct de vedere al protectiei
muncii, sa mentina conditiile de munca pentru care a fost autorizata si si ceara revizuirea acesteia in cazul modifacrii
conditiilor de munca,

2. sa stabileasca masuri tehnice, sanitare, organizatorice de protectie a muncii

3. sa stabileasca pentru salariati reguli proprii pentru aplicarea normelor de protectie a muncii,

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

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

6.sa asigure informarea fiecarei persoane, anterior angajarii in munca, asupra riscurilor la care este expus la locul de
munca,

7.sa asigure, pe cheltuiala institutiei, instruirea, testarea si perfectionarea profesionala a persoanelor cu atributii in
aceste domeniu

8. sa angajeze numai persoane care, in urma controlului medical corespund sarcinilor de munca pe care urmeaza sa o
execute.

9. 54 tina evidenta locurilor de munca cu conditii deosebite, vatamatoare, grele precum si a accidentelor de munca,
bolilor profesionale, accidentelor tehnice.

10. Sa asigure functionarea permanenta si corectd a sistemelor si dispozitivelor de protectie

11. Sa asigure realizarea masurilor impuse de inspectorii de munca cu prilejul controalelor,

12.5a desemneze la solicitarea inspectorului de munci, salariatii care sa participe la efectuarea controlului sau la
cercetarea accidentelor de munca,.

ART. 59

Atributiile persoanei pe linie de protectia a muncii, sunt in principal urmaitoarele:

1. sa intocmeasca regulamentul intern de protectie a muncii i prelucrarea lui cu toti salariatii, asigurand informarea
acestora prin editarea de carti, brosuri, pliante, afise etc,

2.sa ia masuri pentru prevenirea accidentelor la locul de munca,

3.sd aduca la cunostinta conducatorului institutiei, locurile de munca cu pericol ridicat de accidente sau imbolnaviri
profesionale.

4. Sa opreasca activitatea la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa informeze conducatorul
institutiei,

5.5a oblige salariatii la utilizarea in permanenta si in mod corect a echipamentului de lucru,

6. 5a dea relatii la organele de control si de cercetare in domeniul protectiei muncii.

7. Persoana desemnata cu protecfia muncii conlucreaza cu Comisia paritard din cadrul institutiei.

ACCIDENT DE BOALA, BOALA PROFESIONALA

ART. 60

Prin accident de munca se intelege vatamarea violenta a organismului, precum si intoxicatia acuta profesionala,
care are loc in timpul procesului de munci, indiferent de natura juridica a contractului, raportului de munca si care
provoaca incapacitate temporara de munca de cel putin 3 zile, invaliditate sau deces.
ART. 61

Este de asemenea accident de munca:
- accidentul suferit de practicanti, studenti, elevi pe timpul practicii in cadrul institutiei,
- accidentul suferit de orice persoana ca urmare a actiunii intreprinse din propria initiativa pentru prevenirea sau
inlaturarea unui pericol care ameninta avutul public sau pentru salvarea de vieti omenesti,
- accidentul cauzat de activitati care nu au legatura cu procesul muncii, daca are loc la sediul angajatorului, ori in alt loc
de munca organizat de acestea in timpul programului de munca si nu se datoreaza culpei exclusive a accidentatului.
ART.62

Accidentul de munca in raport de urmarile produse se clasifica in:
- accident care produce incapacitate temporarid de munca de cel putin 3 zile,
- accident care produce invaliditate,
- accident mortal
- accident colectiv. Cand sunt accidentate cel putin 3 salariati si din aceeasi cauza.
ART. 63

Accidentele vor fi raportate conducatorului institutiei in vederea cercetarii cauzelor si stabilirii persoanelor
vinovate. Rezultatul cercetarii se consemneaza intr-un proces verbal care va stabili::
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- cauzele si imprejurarile in care a avut loc accidentul
- prevederile din normele de protectie a muncii care nu au fost respectate,
- persoanele raspunzatoare,
- sanctiunile aplicabile,
- masuri ce se impun a fi luate pe viitor pentru preintampinarea lor.
ART. 64
Nerespectarea de catre salariat, a conducatorul institutiei, practicantilor a normelor de protectie a muncii atrage
raspunderea disciplinara, administrativa, materiald, civila sau penald dupa caz potrivit legii..

APIT L XI. COMISIA P

ART. 65 :
(1) In cadrul Primiriei comunei Blejesti functioneazd comisia paritard care participa la stabilirea masurilor
privind conditiile de muncé, sanitatea si securitatea muncii salariatilor institutiei in timpul exercitarii atributiilor lor. In
acest sens formuleaza propuneri care privesc:
a) organizarea eficienta a timpului de munca al salariatilor institutiei;
b) formarea profesionala a salariatilor institutiei;
¢) masuri de protectie a muncii.

(2) Comisia paritara participd la stabilirea masurilor care privesc buna functionare a institutiei in care s-a
organizat. In acest sens propune masuri concrete de eficientizare a activitatii institutiel.

CAPITOLUL XIL DISPOZITII FINALE

ART. 66

Prezentul Regulament de ordine interioara intra in vigoare la data aprobarii prin dispozifia Primarului comunei
lejesti.
ART. 67

(1) Regulamentul de ordine interioari va fi comunicat sefilor de compartimente din aparatul de specialitate al
Primarului comunei Blejesti cirora le revine sarcina de a-I aduce la cunostinta salariatilor din subordine.

(2) Pentru cei incadrati in munci dupa intrarea in vigoare a prezentului Regulament de ordine interioara,
aducerea la cunostinti se va face de citre Secretarul comunei Blejesti.

(3) Prevederile prezentului Regulament se intregesc cu alte dispozifii cuprinse in legislatia muncii.
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Proces-verbal
incherat astazi §oapritie 2019 in vaderea insusirii Regulamentului de organizare si functionare. de
catre personalul din cadrul aparatuiui de specialitate al primarului comunei Blejesti

Incheiat astazi 1aprilie 2014, ¢u ocazia aprobarii Regulamentului de organizare si functionare al
aparatului de specialitate al primarulut comunet Blejesti. prin Hotararea Consiliului Local nr. 15/ 29 martie
2019. :

Regulumentul de organizare ¢i functionare. este pus la dispozitia tuturor functionarilor publici si
personaluiui contiuctual din cadrui aparawlvi de specialitate al primarului comunei Blejesti. de catre
nectarii prevederiior acestuia.

S

secretarul comunei . in vederea insusivii sires
i

Drept pentru care am incheiu By

a
el . ) Us 1
eSS vernan.,
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S}erbana Marian -Viceprimai
Burcea Adriana -sacrelar
Pecila Andu Mircea -Inspector superto
Pietreanu Florina- Inspector princina 7
Ciocirlan lonela Ramona-Inspector debutatt
Bobe loneia Alina — inspector debutant &
lonita Mariana Aurelia- inspec b 'f’
Foamete Luminitg Badita- inspectar <
inliotecar 9l

Cenusa Nicoleia- b
Chirita Cristina Veronica-sef. Comyr U
Mihaila lulica-supreveghetor
Surugiu fencl-supra cuheior
QOana Siiviu-supraveghelor

Ciobatu (ieorge-supraveshetor

(Crahin S







