ROMANIA
JUDETUL IASI
CONSILIUL LOCAL MIRONEASA

HOTARAREA NR.36
din data de 29.08. 2016
privind aprobarea Regulament de Ordine Interioari a/ aparatului
de specialitate af Primarului Comunei Mironeasa, Judetul lasi

Consiliul Local al Comunei Mironeasa, judetul lasi intrunit in sedintd ordinarg Ia
data de 29 august 2016;

Avand n vedere prevederile -Legii nr.215/2001 privind administratia publics localg,
republicatd, cu modificirile ulterioare si completdrile ulterioare;

Avand in vedere prevederile Legii nr.53/2003- Codul Muncii, cu modificirile si
completarile ulterioare;

Avand in vedere prevederile Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor
publici, cu modificirile si completdrile ulterioare;

Avand in vedere prevederile Legii nr.7/2004 privind Codul de conduiti a
functionarilor publici;

Avand n vedere prevederile Legii nr 477/2004 privind Codul de conduiti a
personalului contractual din autoritatile si institutiile publice ;

Avand n vedere prevederile Legii nr.161/2003 privind unele masuri pentru
asigurarea transparentei in exercitarea demnitatilor publice, a functiilor publice si in
mediul de afaceri, prevenirea $i sanctionarea coruptiei , cu modificirile si completdrile
ulterioare;

Avand in vedere prevederile Hot3rarij Guvernului nr.1334/2007 privind normele de
organizare si functionare a comisiilor de discipling, cu modificarile ulterioare;

Avand in vedere prevederile Hot&rarij Guvernului nr.833/2007 privind normele de
organizare si functionare a comisiilor paritare si incheierea acordurilor colective;

Avand in vedere Hotdrdrea Guvernuluyi Romaniei nr.250/1992 privind concediul de
odihnd si alte concedii ale salariatilor din administratia publics, din regiile autonome cu
specific deosebit si din unitatile bugetare, cy modificarile si completdrile ulterioare;

Avand in vedere proiectul de hotirare initiat de primarului comunei,d-na Curcudel
Elena, prin care Propune spre aprobare 3 Regulamentului de Ordine al Aparatului de
Specialitate al Primarului Comunei Mironeasa sl expunerea de motive :

Avand in vedere raportul de specialitate §i avizele favorabile al Comisilor de
Specialitate din cadruyl Consiliului local al comunei Mironeasa, judetul lasi,



Avand n vedere prevederile art, 36, alin.(3)
45 din Legea 215/2001 privind ad
ulterioare;

, lit.b ,, si in temeiyl dispozitiilor art.
ministratia publics local3, republicats, cu modificarile

HOTARASTE:

k anexei , parte integrantd din
prezenta hotarare.
Art.2- Cu data prezentei hotdrari inceteazs aplicabilitatea H.C.L. nr 13/2012
Art-3-Cu urmdrirea si ducerea I3

la cunostints publics prezenta hotdrdre sio va
comunica:

Primaruluyi comunei Mironeasa

Contrasemneazé,
/Secretar,

/ 4 .
CQn[e%ac Maricela
i f 1




ROMANIA
JUDETUL 1ASI
CONSILIUL LOCAL MIRONEASA

Anexa la
Hotarirea nr.36/29.08.2016

REGULAMENT DE ORDINE INTERIOARA
AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNE| MIRONEASA, JUDETUL IASI

CAPITOLUL |
DISPOZITII GENERALE

......

angajatilor. Astfel, atat pentru angajator cat §i pentru salariati, relatiile si mediul de muncj vor
putea deveni atat maij sigure, mai sdndtoase, cit si reciproc avantajoase; ;

Prezentul regulament s-a intocmit in temeiy| Legii nr. 53/2003 — Codul muncii, a Legii
nr. 215/2001 privind administratia publics locala, cu modificarile si completdrile ulterioare, a

coruptiei si se completeazs de drept cu dispozitiile legale in vigoare la data aplicirii acestuia, a
Legii nr.188/1999 privind statutul functionarilor publici, cu modificirile si completarile
ulterioare etc,

CAPITOLUL ||
REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULU] NEDISCRIMINARII 51
A TNLATURARII ORICAREI FORME DE INCALCARE A DEMNITATII



presteazd o muncy le sunt recunoscute dreptul la plata egald pentru munca egald precum sj
dreptul Ia protectia datelor cu caracter personal.

CAPITOLUL Il
OBLIGATIILE CONDUCERI/ EXECUTIVE A PRIMARIEI

Conducerii executive 3 Primdriei comunei Mironeasa ii revin urmitoarele obligatii:

Art.4. Asigurarea dotsrilor necesare desfasurarii activitatii salariatilor (spatiu in birouri,
mobilier, tehnici de calcul, rechizite, diverse materiale), asigurarea conditiilor normale de
munca si igiend, de naturs sd le ocroteascs sdndtatea sj integritatea fizic3 si psihicd si
urmdrirea utilizirii eficiente a timpului de munca.

Art.5. Acordarea drepturilor ce decurg din actele normative in vigoare tuturor
salariatilor, in raport cu functia detinuts $i munca efectiv prestats.

Art.6. Asigurarea de $anse egale si tratament egal intre salariati, femei si barbati, in
cadrul relatiilor de muncs de orice fel.

CAPITOLUL IV
OBLIGATIILE PERSONALULUI DE CONDUCERE DIN CADRUL
APARATULUI DE SPECIALITA TE AL PRIMARULUI

Art.7. Conducerea Compartimentelor sj a birourilor, constituite in structura functionali a
aparatului de specialitate, are obligatia de a organiza si coordona activitatea functionarilor
publici si salariatilor din subordine, de a intiri ordinea si disciplina. In acest sens primarul,
viceprimarul si secretaruyl comunei au urmatoarele sarcini:

oferite cetdtenilor;



3. Crearea cadrului necesar pentru cunoasterea de catre toti salariatii a legislatiei in
vigoare, cu deosebire a celei care vizeaz direct activitatile specifice institutiei;

4. Asigurarea pastrdrii secretului de serviciu la primirea, intocmirea, multiplicarea,
difuzarea si pastrarea documentelor clasificate.

5. Urmarirea respect3rii circuitului normal al informatiilor si perfectiondrii sistemulyi
informational  al institutiei ;

aport deosebit la bunul mers al activitatii ce o desfasoars;

9. Sanctionarea potrivit prevederilor legale a persoanelor care incalcd cu vinovdtie
obligatiile de serviciy ce le revin, sau normele de comportare in institutie;

10. In exercitarea atributiilor specifice functiilor publice de conducere, s3 asigure
egalitatea de sanse §i tratament cu privire la dezvoltarea carierei in functia public3 pentru
functionarii publici din subordine.

CAPITOLUL v
INTERDICTII APLICABILE FUNCTIONARILOR pUBLICI DE CONDUCERE

publici,
a) suprematia Constitutiei si a legii;
b) prioritatea interesului public;
c) asigurarea egalitdtii de tratament 3 cetdtenilor in fata autoritatilor si institutiilor publice;
d) profesionalismul,
e) impartialitatea $i independenta;
f) integritatea morald;
8) libertatea gandirii $i a exprimarii;
h) cinstea si corectitudinea;
i} deschiderea si transparenta.
Art.9. Pentru aducerea I3 indeplinire a acestor obligatii secretarul comunei va fi sprijinit de
conducerea executivd, respectiv de primar si viceprimar.



CAPITOLUL VI
OBLIGATIILE SALARIATIL OR
A. OBLIGATII GENERALE

prejudicii  Consiliului Local, persoanelor fizice sau juridice, ori prestigiului  corpuluj
functionarilor publici;

b) Sa nu desfisoare in incinta institutiei activitati cu caracter politic, in sprijinul
partidelor politice, organizatiilor sau asociatiilor de acest fel, in timpul programului;

¢) Functionarii publici au obligatia s3 prezinte, in conditiile legii, conducitorului autoritatii
declaratia de avere |3 numirea intr-o functie publics sau [a incetarea raportului de serviciu si
sd respecte intocmai, regimul juridic al conflictulyi de interese si al incompatibilitétilor,
stabilite potrivit legii;

d) S3 respecte legislatia n vigoare, hotirjrile Consiliului Local $i dispozitiile primarului si
sa aducd la indeplinire sarcinile primite din partea conducerii primariei;

e) Sa-si perfectioneze continuy nivelul de pregstire profesionald, atst prin studiul

f) S3 pastreze secretul de serviciy in activitdatile de primire, intocmire multiplicare,
difuzare si pistrare 3 documentelor cy Caracter secret;
g) Sa respecte programul de muncj stabilit in institutie, urmarind folosirea cu eficient
maximd a timpului de muncs pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu;

manifeste solicitudine $i respect in relatiile cu persoanele din afara institutiei: s3 poarte

i) S& se inscrie in condicile de prezenta constituite, ori de cate ori intervin deplaséri in
interesul serviciului in localitate sau in alte localitati, pentru interese personale, iesirea din
institutie se va face numai cu aprobarea conducerii, dup3 caz.

k) Sa-si insuseascd si s3 respecte normele legale de prevenire si stingere a incendiilor,
normele de protectia muncii si cele igienico-sanitare;

1) S3 pastreze in conditii corespunzitoare toate bunurile mobile §i imobile din dotarea
institutiei si s3 foloseascd in mod judicios rechizitele;



m) Conform prevederilor Regulamentului de organizare si functionare a Consiliului Local, s§
puna la dispozitia consilierilor locali documentele sau informatiile solicitate, cu acordul
secretarului.

0) S& asigure corecta utilizarea a bunurilor din dotare: aparatura de calcul, telefon, fax,
mobilier, etc.

p) Sd deconecteze I3 sfarsitul Programului de lucru aparatura electric3, electronics sau alte
instalatii electrice din dotare.

q) Pentru pistrarea in siguranti a documentelor, acestea vor fi inchise I3 sfarsitul
programului de lucru in fisete;

r) sd rispunda direct de documentele intocmite si/sau semnate.

B. OBLIGATII CE REVIN FUNCTIONARILOR PUBLIC] PREVAZUTE
DE NORMELE DE CONDUITA PROFESIONALA

Art.11. Functionarii publici, in conformitate Cu normele de conduitd, au urmitoarele
obligatii:

a) De a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetdtenilor, prin participarea
activa la luarea deciziilor $i la transpunerea lor in practicd, in scopul realiziri competentelor
Consiliului Local.

b) Tn exercitarea functiei publice, de a avea un comportament profesionist, precum si de
a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativs, pentru a castiga si a mentine
increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si institutiilor
publice;

c) Prin actele sj faptele lor, s3 respecte Constitutia, legile tarii si s3 actioneze pentru
Punerea in  aplicare a3 dispozitiilor legale, in conformitate Cu atributiile care le revin, cu
respectarea eticii profesionale;

d) S se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea exercitiului unor drepturi,
datorat3 naturii functiilor publice detinute;

e) De a apdra in mod loial prestigiul autoritatii in care fsi desfisoars activitatea, precum si
de a se abtine de I3 orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor

obligatia legalj a
functionarilor publici de a furniza informatii de interes public celor interesati, in conditiile
legii;

g) in indeplinirea atributiilor de serviciu, de a respecta demnitatea functiei publice



detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor autorititii sau institutiei
publice in care fsi desfisoars activitatea;

h) Tn activitatea lor, de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lisa influentati de
considerente personale sau de popularitate. Tn exprimarea opiniilor, functionarii publici
trebuie s3 aiba o atitudine conciliants si s§ evite generarea conflictelor datorate schimbului de

credinta, corectitudine si amabilitate;

j) De a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii persoanelor din cadrul
autoritatii in care fsi desfasoars activitatea, precum $i persoanelor cu care intrs in legaturd in
exercitarea functiei publice, prin:

“intrebuintarea unor expresii jignitoare;
- dezviluirea unor aspecte ale vietii private;
- formularea unor sesiziri sau plangeri calomnioase,

k) Sd adopte o atitudine impartiald si justificats pentru rezolvarea clarj si eficienty 3
problemelor cetitenilor. Functionarii publici au obligatia s3 respecte principiul egalitatii
cetatenilor in fata legii si a autoritatilor publice, prin:

" Promovarea unor solutii similare say identice raportate Ia aceeasi categorie de situatii de
fapt;

Caracter international;
m) Tn deplasirile externe, sd aibd o conduit3 corespunzatoare regulilor de protocol si le
este interzisa incilcarea legilor si obiceiurilor tarii gazds;

n) Tn procesul de luare a deciziilor, s3 actioneze conform prevederilor legale si s3 isi
exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial;

0) Sa asigure ocrotirea proprietatii publice si private a statului si a unitatilor administrativ-
teritoriale, si evite producerea oricirui prejudiciu, actionand in orice situatie ca un bun
proprietar;

p) Sa foloseascs timpul de lucru, precum $i bunurile apartinand autoritatii numai pentry
desfisurarea activitatilor aferente functiei publice detinute;
r) Sa propuni $i sd asigure, potrivit atributiilor care e revin, folosirea util3 si eficienta a
banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.

C.OBLIGATII CE REVIN PERSONALULUI CONTRACTUAL PREVAZUTE
DE NORMELE DE CONDUITA PROFESIONALA

Art. 12 Personalyl contractual, in conformitate cy normele de conduits, are urmdtoarele
obligatii:



1) De a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor, prin participarea
activd la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica, n scopul realizirii competentelor
autoritdtii publice locale, in limitele atributiilor stabilite prin fisa postului.

(2) De a avea un comportament profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii,
transparenta administrativd, pentru a castiga si a mentine increderea publicului in
integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoritatii publice locale.

(3) Prin actele si faptele lor, s3 respecte Constitutia, legile tarii si s3 actioneze pentru
punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care le revin, cu
respectarea eticii profesionale.

(4) Trebuie s& se conformeze dispozitiilor legale privind restrdngerea exercitiului unor
drepturi, datorats naturii functiilor detinute.

(5) Personalul contractual are obligatia de a apira cu loialitate prestigiul institutiei publice
in care isi desfisoars activitatea, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate
produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

6) In indeplinirea atributiilor de serviciu angajatii contractuali au obligatia de a respecta
demnitatea functiei detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor
vitatea si de a respecta libertatea opiniilor si de a
nu se lasa influentati de considerente personale,

(7) In exprimarea opiniilor, personalul contractual trebuie s3 aiba o atitudine conciliant3 si sa
evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri.

institutiei publice in care isi desfdsoars acti

(8) Angajatii contractuali desemnati s3 participe Ia activitati sau dezbateri publice, in calitate
oficiald, trebuie s3 respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de Primarul
comunei Mironeasa, conducitorul institutiei publice in care fsi desfasoars activitatea

(9) In cazul in care nu sunt desemnati in acest Sens, angajatii contractuali pot participa la
activitati sau dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul c3 opinia exprimats
nu reprezintd punctul de vedere oficial al autoritatii ori institutiei publice in cadrul cireia Tsi
desfdsoar3 activitatea.

(10) In considerarea functiei pe care o detine, personalul contractual are obligatia de a nu
permite utilizarea numelui sau a imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea unei
activitati comerciale, precum si in scopuri electorale.

(11) In relatiile cu personalul contractual si functionarii publici din cadrul autoritatii
administratiei publice locale in care isi desfasoars activitatea, precum si cu persoanele fizice
sau juridice, angajatii contractuali sunt obligati s3 aib3 un comportament bazat pe respect,
bund-credint3, corectitudine si amabilitate.

(12) Personalul contractual are obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si
demnitatii persoanelor din cadrul autoritdtii administratiei publice locale in care isi desfasoara
activitatea, precum si ale persoanelor cu care intra in legétura in exercitarea functiei, prin:

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;

b) dezviluirea aspectelor vietii private;

c) formularea unor sesiziri sau pléngeri calomnioase.



(13) Personalul contractual trebuie s3 adopte o atitudine impartiald si justificatd pentru
rezolvarea clard si eficients a problemelor cetatenilorsi  s3 respecte principiul egalitatii
cetdtenilor in fata legii $i a autoritatii publice, prin:

a) promovarea unor solutii coerente, conform principiului tratamentului nediferentiat,
raportate la aceeasi categorie de situatii de fapt;

b) eliminarea oricirei forme de discriminare bazate Ppe aspecte privind nationalitatea,
convingerile religioase si politice, starea materiald, sanatatea, varsta, sexul sau alte aspecte,
(14) Angajatii contractuali au obligatia de a nu promite luarea unei decizii de citre autoritatea
administratiei publice locale, de citre alti functionari publici, precum si indeplinirea atributiilor
in mod privilegiat si de a nu folosi atributiile functiei detinute in alte scopuri decit cele
prevazute de lege.

(15) Personalul contractual este obligat sa asigure ocrotirea proprietatii publice si private a
statului si a unitatiii administrativ-teritoriale a comunei Mironeasa, sa evite producerea
oricarui prejudiciu, actionand in orice situatie ca un bun proprietar.

(16) Personalul contractual are obligatia si foloseascs timpul de lucru, precum s$i bunurile
apartinand autoritatii publice locale numai pentru desfisurarea activitatilor aferente functiei
detinute fiindu- i interzis s3 foloseascs timpul de lucru ori logistica institutiei publice pentru
realizarea activitati publicistice in interes personal sau activitati didactice

(17) Personalul contractual trebuie sd propuns si s3 asigure, potrivit atributiilor care fi revin,
folosirea util3 si eficients a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.

CAPITOLUL viII
A- INTERDICTII APLICABILE FUNCTIONARILOR PUBLICI

Art. 13. Functionarilor publici le este interzis:

a)Sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legdturs cu activitatea
autoritatii in care s desfdsoars activitatea, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele
de acte cu caracter normativ sau individual;

b) Sa faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in
care autoritatea sau institutia public3 in care isi desfdsoars activitatea are calitatea de parte;

c) S3 dezviluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decit cele
prevdzute de lege;

d) Sa dezviluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, dac aceasta
dezvidluire este de naturs s3 atragd avantaje necuvenite ori s3 prejudicieze imaginea sau
drepturile institutiei ori ale unor functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau
juridice;

e) S3 acorde asistentd si consultants persoanelor fizice sau juridice in vederea
Promovarii de actiuni juridice ori de altd naturd impotriva statului sau autoritatii ori institutiei
publice tn care fsi desfdsoard activitatea .

f) Tn exercitarea functiei publice:

- sd participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;
-sa furnizeze sprijin logistic candidatilor Ia functii de demnitate publica;
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- sd colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac donatii
ori sponsorizari partidelor politice;

- sa afiseze, in cadrul autoritatii, insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau denumirea
partidelor politice ori a candidatilor acestora.

g) In considerarea functiei publice detinute, s3 permit3 utilizarea numelui sau imaginii
proprii Tn actiuni publicitare pentru promovarea unei activitati comerciale, precum si n
scopuri electorale.

h) Tn relatiile cu reprezentantii altor state, s3 exprime opinii personale privind aspecte
nationale sau dispute internationale;

i) Sa solicite ori s3 accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice alt avantaj, care
le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut
relatii de afaceri sau de natura politic3, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea
functiilor publice detinute ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste functii;

j) Sa promit3 luarea unei decizii de citre autoritatea sau institutia public3, de citre alti
functionari publici, precum si indeplinirea atributiilor in mod privilegiat;

k) Folosirea de citre functionarii publici, in alte scopuri decat cele previzute de lege, a
prerogativelor functiei publice detinute;

) Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de elaborare a3 proiectelor de acte
normative, de evaluare sau de participare la anchete ori actiuni de control, functionarilor
publici le este interzis urmarirea obtinerii de foloase sauy avantaje in interes personal ori
producerea de prejudicii materiale sau morale altor persoane;

m) Sa foloseascs pozitia oficiald pe care o detin sau relatiile pe care le-au stabilit in
exercitarea functiei publice, pentru a influenta anchetele interne orj externe sau pentru a
determina luarea unej anumite masuri;

n) Sa impun4 altor functionari publici s3 se inscrie in organizatii sau asociatii, indiferent
de natura acestora, ori s le sugereze acest lucru, promitandu-le acordarea unor avantaje
materiale sau profesionale;

0) Sa foloseascs timpul de lucru ori logistica autoritatii pentru realizarea de activitati
publicistice in interes personal sau activitati didactice;

p) Furnizarea informatiilor referitoare Ia bunurile proprietate publicd sau privati a
statului ori a unitatilor administrativ-teritoriale, Supuse operatiunilor de vanzare,
concesionare sau inchiriere, inalte conditii decdt cele previzute de lege.

B -ANGAJATILOR CONTRACTUALI LE ESTE INTERZIS:

Art. 14. Personalului contractual, le este interzis:

a) sa exprime in public aprecieri neconforme cy realitatea in legdtury cu activitatea
institutiei publice in care isi desfdsoars activitatea, cu politicile si strategiile acesteia ori cu
proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;

b) sa faca aprecieri in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care institutia
publicd in care fsi desfésoars activitatea are calitates de parte, daci nu sunt abilitati in acest
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d) s3 dezviluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei, dacs aceasts dezvaluire
este de naturi s atragd avantaje necuvenite ori s prejudicieze imaginea sau drepturile
institutiei ori ale unor functionari publici sau angajati contractuali, precum si ale persoanelor
fizice sau juridice;

e) sd acorde asistenta si consultanta persoanelor fizice sau juridice, 1n vederea promovarii
de actiuni juridice ori de altd naturd impotriva statului sau autoritatii ori institutiei publice in
care i desfasoar activitatea.

(f) Prevederile lit. a)-d) se aplics $i dupa Tncetarea raportului de muncd, pentru o perioads
de 2 ani, dacj dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene.

g)personalului contractual 1i este interzis s5 participe:

- la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

- sa furnizeze sprijin logistic candidatilor I3 functii de demnitate publics;

- sd colaboreze, atjt in cadrul relatiilor de serviciu, cat si in afara acestora, cu persoanele
fizice sau juridice care fac donatii ori sponsorizari partidelor politice;

- sa afiseze in cadrul autoritatilor sau institutiilor publice Tnsemne ori obiecte

(k) In relatiile cu reprezentantii altor state, angajatii contractuali au obligatia de a nu
exprima opinii personale privind aspecte nationale sau dispute internationale.

(I) In deplasgrile in afara tarii, personalul contractual este obligat s aibj o conduitd
corespunzatoare regulilor de protocol si sa respecte legile si obiceiurile tarii gazda.

(m) Interdictia privind acceptarea cadourilor, serviciilor si avantajelor -Angajatii contractuali
nu trebuie sa solicite ori s accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau
orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori

raport cu aceste functii.
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CAPITOLUL vINI
COMUNICARE Si LIMITE DE COMPETENTA -

Art. 15, Relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigurd de cétre functionarii
publici desemnati in acest sens de conducitorul autoritatii, in conditiile legii.

Art. 16. Functionarii publici desemnati s§ participe la activitati sau dezbateri publice, in
calitate oficial3, trebuie s respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de
conducatorul autoritatii.

Art. 17. Tn cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, functionarii publici pot
participa la activititi sau dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul ca opinia
exprimatd nu reprezintj punctul de vedere oficial al autoritatii ori institutiei publice in cadrul
careia fsi desfasoars activitatea.

CAPITOLUL iIx
UTILIZAREA SISTEMULU| INFORMATIC

Art. 18. Accesul la INTERNET se face numai in interes de serviciu, fiind interzise
activitati de comert electronic in interes privat, vizitarea site-urilor cu caracter obscen sau de
propaganda, instigatoare Ia violenta sau acte de terorism, de muzica, filme, jocuri, chat-ul etc.
Se permit download-uri (descarcari de pe Internet) exclusiv in cazul in care fisierele descircate
sunt necesare activitatii din cadrul instituiei. Se interzice abonarea (subscrierea) utilizatorilor
la diverse site-urj de pe Internet, abonare ce implica primirea permanents a unui volum mare
de scrisori prin Posta electronici. Rispunderea pentru aceasta revine utilizatorului, istoricul
paginilor vizitate, timpul de acces, informatia descircats si adresa de IP fiind monitorizate;

Art. 19. Publicarea pe INTERNET a datelor, imaginilor si informatiilor referitoare Ia
activitatea Consiliului Local se va face numai cu aprobarea scrisa a celor in drept;

a) Rdspunderea pentru corectitudinea si actualitatea datelor publicate pe site-ul
Propriu sau prin participarile Ia licitatiile electronice revine proprietarului informatiei si nu
operatorului sau realizatorului;

b) Fiecare angajat din cadrul aparatului de specialitate sau institutie din subordinea
Consiliului local, care publicd date pe INTERNET este obligat s3 intocmeascsd un dosar,
organizat cronologic,cu paginile web realizate, listate dupa publicare

c) Sunt interzise publicitatea si sondajele in scopuri electorale sau economice pe
portalul Primariei Comunei Mironeasa, cu exceptia prezentarii oportunitatilor, aspectelor
culturale sau economice locale.,

Art.20. Este interzis accesul neautorizat in spatiile digitale, altele decét cele locale sau
cele publice din retea, folosirea altor conturi decat cele care au fost stabilite, furtul sau
folosirea fisierelor neautorizat din retea.

Art.21. Este obligatorie respectarea masurilor de securitate privitoare la contul de
acces, parola, drepturi partajate in sistem de acces la resurse $i la INTERNET. Modificarea
acestora se face cu aprobarea primarului.

Art.22. Este interzis difuzarea, divulgarea sau transmiterea parolelor de acces, precum
si a altor date cu caracter intern privind organizarea, accesul si protocoalele de functionare a
retelei de calculatoare say a postei electronice.
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Art.23. Comunicarea prin adresa electronica, oficial, tip not3 internd, se face cu
acordul scris al persoanelor cu functii de conducere, ca $i in cazul suportului de hartie, urma
pastrandu-se la emitent.

Art.24. Este interzisi interventia utilizatorului asupra tehnicii de calcul, prin
demontarea acesteia, asupra fisierelor sistem sau asupra modulelor din aplicatiile informatice,
fiind interzisd modificarea fisierelor surs3, stergerea lor, interventia asupra bazelor de date
altfel decat prin programele implementate. Pentru orice incident informatic se va nstiinta
primarul care analizeaz si adopta masuri de remediere prin, interventie furnizor in intervalul
de garantie sau service externalizat.

Art.25. Fiecare utilizator rispunde pentru modul in care fsi foloseste calculatorul din
dotare dar si pentru modul in care foloseste reteaua internd ,precum si Internetul si posta
electronic3 (unde este cazul).

Art.26. Achizitiile tn domeniul IT (tehnica de calcul, echipamente de comunicatii i soft)
se fac numai cu acordul primarului. Aprobarea achizitiei se face in urma analizei
compartimentului de specialitate si conducerea institutiei. .

. Art.27. Avand in vedere necesitatea asigurdrii datelor/documentelor dvs. impotriva
pierderii lor accidentale ele vor fi salvate pe diferiti suporti.

Pentru a se asigura datele/documentele impotriva unor pierderi accidentale salvati-va
periodic aceste date/documente pe diskete sau pe CD.
sedintele de consiliu vor fi salvate dupd fiecare sedinta pe server si CD.

Art.28. Sistemele de calcul se vor folosi numai pentru si in interesul serviciului, atat in
timpul orelor de program cat si in afara acestuia. Este cu desavdrsire interzis3 instalarea sau
copierea altor programe decit cele care au fost instalate initial pe sistemele de calcul din
patrimoniu. Programele instalate trebuie sa fie cu licent3, iar acolo unde nu se pot asigura se
vor folosi variantele Linux si Open Office - care nu necesita licentd

Art.29. Detectarea de virusii informatici sau programe cu caracter distructiv precum si
sustragerea si folosirea datelor in interes personal atrag rdspunderea material3, pecuniara sau
penald, dupd caz, a persoanelor gasite vinovate pentry neglijentd sau rea-intentie, conform
Legii 161/2003.

Art.30. Este obligatorie respectarea normelor de protectia muncii la folosirea tehnicii
sub tensiune, folosirea cablurilor izolate, a mufelor originale, far3 improvizatii.

CAPITOLUL X
ORGANIZAREA TIMPULUI DE MUNCA

Organizarea timpului de muncs se stabileste in raport cu specificul activitatii astfel:
Art.31. Durata s3ptdmanii de munca este de 5 zile lucratoare, iar a zilei de muncs la
locurile de munci obisnuite este de 8 ore.
Programul de munci in incinta Primadriei Comuneij Mironeasa, se stabileste astfel:
- luni - joi- de la ora 8.00 Ia ora 17,00,
- iarvineri de |a 8,00-14,00.
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- In intervalul 12,30-13,00 (luni-joi) salariatii institutiei beneficiaza de pauza de
masa.
CU un reparu sdptimanal de 2zile, respectiv sambits $i duminica.
Art.32.- 1) Tn cazul in care se propune decalarea programului, conducerea Primiria
Comunei Mironeasa poate aproba desfisurarea programului de lucru sub un alt orar,
(2) In functie de necesitatile institutiei se poate opta pentru o stabilire flexibil3 a
programului de lucru, in conditiile legii.
(3) Prevederile alineatului precedent se aplicd acelor structuri din cadrul Primdria
Comunei Mironeasa care ay fost previzute potrivit regulamentului de organizare si
functionare atributii care presupun stabilirea unui program de lucru cu publicul.

zile nelucritoare, functionarii publici de executie au dreptul la recuperare sau la plata
majorata cu un spor de 100% din salariul de bazd, in conformitate cu prevederile legale in
vigoare. Numdrul orelor

respectarea prevederilor Codului Muncii. Durata maximai legals a timpului de munci nu poate
depdsi 48 de ore Pe sdptdmdani inclusiv orele suplimentare. Munca suplimentara se

prevazute de lege, in luna urmdtoare munca suplimentara va fi platit3 prin addugarea unui
spor la salariu corespunzator duratei acesteia ce nu poate fi mai mic de 75% din salariul de
baza.

pontajelor distinct intocmite, semnate de directorul executiv si aprobate de persoana din
conducerea institutiei care coordoneazi directia respectiva.

Art.34. Evidenta zilnica a prezentei la lucru a salariatilor se realizeazs de catre
secretarul comunei prin condica de prezenta. Semnarea condicii de prezenta de cdtre salariati
se face personal Ia inceperea si terminarea programului de lucru.

Art.35. Durata zilnicj a prezentei la lucru a salariatilor conform condicii de prezenta se

sarcinilor specifice si se aprobd de catre primar.

Art.37. Evidenta concediilor de odihnd, de boals, a invoirilor si a concediilor fir3 plats
si de studii se tine de ciitre persoana desemnata de primar, dra lonescu Ana-Maria.

Art.38. Pentru interese personale, bine justificate, salariatii pot solicita, conform
reglementarilor legale, concedii firs plata, prin cerere scris3 care se aproba de primar, cu
avizul prealabil al secretarului, in masura in care activitatea primariei nu este afectatd prin
lipsa acestuia de la locul de munca.
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CAPITOLUL X1
ACCESUL IN INSTITUTIE
Art.39. Accesul in sediul institutiei, pentru tot personalul aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Mironeasa si a unitatilor subordonate, se face zilnic in zilele lucrtoare
pe durata programului de lucry.
Art.40. Accesul persoanelor strdine n incinta primiriei se face numai pe intrarea
laterals.
Art.41 Relatii privind problemele ce intr§ in competenta de rezolvare a Consiliului
Local, se dau zilnic, de luni pand joi, intre orele 9,00-14,00 .

CAPITOLUL X1
PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR
SAU RECLAMATIILOR INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

Art.42. Salariatii au dreptul si obligatia s3 sesizeze nemultumirile sau comportamentul
neprincipial al altor salariati.

Art.43. Sesizarea se va face in scris.

Art.44. Competenta de solutionare a sesizirilor este a primarului, acesta putand delega
aceasta persoanelor de specialitate.,

Art.45.Termenul de solutionare a acestor sesiziri este de 10 zile.

Art.46. Daci din motive bine intemeiate solutionarea nu se poate face in termenul

CAPITOLUL Xl
RECOMPENSE
Art.47. Salariatii care au realizat sau auy participat direct la obtinerea unor rezultate
deosebite in activitatea institutiei, pot fi stimulati prin:
*promovarea in clase, grade si trepte profesionale, conform prevederilor legale;
acordarea salariului de merit;
*premii individuale acordate n cursul anului, in conformitate cu prevederile legale.
Art.48. (1)Recompensa se acordd cu avizul secretarului si aprobatd de primarul
comunei.
(2) Contestatiile vizand acordarea recompenselor se vor adresa primarului.

CAPITOLUL XIvV
SANCTIUNI DISCIPLINARE
Art.49. Incilcarea cu vinovatie a obligatiilor prevazute n actualul regulament, inclusiv a
normelor de comportare stabilite, constituie abatere disciplinar si se sanctioneaza ca atare,
indiferent de functia detinutj de salariatii care au sdvarsit-o.
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Art.50. Sanctiunile care se aplica salariatilor in cazuri de abateri disciplinare sunt cele
prevazute de legislatia in vigoare privind raporturile de munca (Legea 53/2003-Codul Muncii si
Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata) si anume:

Pentru functionarii publici, sanctiunile disciplinare sunt:

a) mustrare scrisa;

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

c) suspendarea dreptului de avansare in gradele de salarizare sau dupa caz de
promovare in functia publica pe o perioada de la 1 la 3 ani;

d) retrogradarea in treptele de salarizare sau retrogradarea in functia publici pe o
perioadd de pani la 1 an;

e) destituirea din functia publics;

Art. 51. Sanctiunile disciplinare nu pot fi aplicate decat dup3 cercetarea prealabild a
faptei savarsite si dupd audierea functionarului public; audierea functionarului public trebuje
consemnata in scris, sub sanctiunea nulitatii.

Art.52.(1) Prima sanctiune - mustrare scrisa - se poate aplica direct de citre
conducdtorul  autorititii  sau institutiei  publice |a propunerea  conducitorului
compartimentului in care activeazi cel in cauzs.

(2) Sanctiunile disciplinare prevazute la pct.3 literele b)-e) se aplicd de conducitorul
institutiei publice, la propunerea comisiei de disciplina constituiti in cadrul institutiei in
conformitate cu legea, in termen de cel mult 6 luni de la data savarsirii abaterilor, acestea
urmand a se radia de drept, in conditiile si la termenele prevazute de lege.

Art.53. (1) Pentru salariatii cu contract individual de munc# sanctiunile prevdzute de
Codul Muncii sunt:

a) avertismentul scris;

b) suspendarea contractului individual de munca pe o perioad3 ce nu poate depdsi 10 zile
lucrdtoare;

c) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a dispus
retrogradarea pentru o durati ce nu poate depdsi 60 de zile;

d) reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%;

e) reducerea salariului de baza si/sau, dupi caz, a indemnizatiei de conducere pe o perioada
de 1-3 luni cu 5-10%.

f) desfacerea disciplinara a contractulyi individual de munci.

(2) Nici 0 masurs, cu exceptia celei prevazute la litera a), nu poate fi dispus3 mai inainte
de efectuarea unei cercetiri disciplinare prealabile, prin comunicarea in scris cu precizarea
obiectului, datei, orei si locului intrevederii.

(3) Neprezentarea salariatului Ia convocarea facuta, fara un motiv obiectiv, da dreptul
angajatorului sa dispun3 sanctionarea far3 efectuarea cercetirii disciplinare prealabile.

(4) Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare in scris, in termen de 30 de zile
calendaristice de la data lugrii |a cunostinta despre sdvarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai
tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

Art.54. Decizia de sanctionare poate fi contestatd de salariat la instantele judecdtoresti
competente in termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicirii.
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Art.55. Rdspunderea contraventionali sau civils a functionarului public se angajeazi in
conformitate cu prevederile art.83 si 84 din Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor
publici, iar repararea pagubelor aduse autoritatii sau institutiei publice se dispune in
conformitate cu prevederile art.85 din legea amintita.

Art.56. Pentru salariatii cu contract individual de munca rdspunderea patrimonial este
reglementata de Codul Muncii prin prevederile art.269-275.

CAPITOLUL XV
REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA SI SECURITA TEA IN MUNCA IN CADRUL INSTITUTIEI

Art.57. Salariatii vor desfisura activitatea in asa fel incat sa nu expung pericolelor de
accidentare sau imbolnivire profesionalad persoana proprie sau alti angajati, in conformitate
Cu pregatirea si instruirea in domeniul protectiei muncii.

Art.58. Salariatii si reprezentantii lor in domeniu au dreptul sa ceard conducitorului
autoritatii sa ia masurile cele mai potrivite si au dreptul s3 prezinte acestuia propunerile de
masuri pentru eliminarea riscului de accidente si imbolnavire profesionali.

Art.59. Salariatul care in caz de pericol iminent, pariseste locul de munca, nu va fi
supus la nici un prejudiciu cu exceptia cazului unor actiuni nejustificate sau ale unor neglijente
grave.

Art.60. in caz de pericol iminent salariatul va lua m3surile care se impun pentru
protejarea propriei persoane, a altor salariati si a bunurilor institutiei.

Art.61. Conducitorul autoritatii are obligatia de a lua toate masurile pentru protejarea
vietii si sanatatii salariatilor.

Art.62. Conducatorul autoritatii va implementa masurile de asigurare a securitatii si
sanatatii salariatilor tindnd seama de principiile generale de prevenire.

Art.63. Salariatii nu vor fi implicati in nici o situatie in costurile financiare ale masurilor
de prevenire referitoare la securitatea si sdndtatea in munca.

CAPITOLUL xVvI
PROTECTIA FUNCTIONARILOR PUBLICI,
A PERSONALULUI CONTRACTUAL SI A ALTOR CATEGORII

Art.64. In fata comisiei de disciplind sau a altor organe similare, avertizorii beneficiaza
de protectie dupd cum urmeaz:

a) avertizorii in interes public beneficiazi de prezumtia de bund-credints, in conditiile

art. 4 lit. h), pani la proba contrarg;

b) la cererea avertizorului cercetat disciplinar ca urmare a unui act de avertizare,
comisiile de disciplina sau alte organisme similare din cadrul autoritatilor publice, institutiilor
publice sau al altor unitati prevazute la art. 2 au obligatia de a invita presa §$i un reprezentant
al sindicatului sau al asociatiei profesionale. Anuntul se face prin comunicat pe pagina de
Internet a autoritatii publice, institutiei publice sau a unitatii bugetare, cu cel putin 3 zile
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lucratoare inaintea sedintei, sub sanctiunea nulitatii raportului si a sanctiunii disciplinare
aplicate.

Art. 65. in situatia in care cel reclamat prin avertizarea in interes public este sef
ierarhic, direct sau indirect, ori are atributii de control, inspectie si evaluare a avertizorului,
comisia de disciplini sau alt organism similar va asigura protectia avertizorului, ascunzandu-i
identitatea,

Art.66. in cazul avertizarilor in interes public, prevazute la art. 5 lit. a) si b), se vor aplica
din oficiu prevederile art. 12 alin. (2) lit. a) din Legea nr. 682/2002 privind protectia martorilor.

CAPITOLUL XviI
MASURI PRIVIND PROTECTIA MA TERNITA']'H LA LOCURILE DE MUNCA
Art. 67 Salariatele gravide, cele care au niscut precum si salariatele care aldpteazs
beneficiazd de misurile de protectie sociald reglementate de QUG nr.96/2003 privind
protectia maternitdtii la locurile de muncd, precum si de drepturile stabilite de actele
normative in vigoare.

a) Salariatele mentionate mai Sus au obligatia de a se prezenta Ia medicul de familie
pentru eliberarea unui document medical care s3 le ateste starea.

b) Tn cazul in care salariatele nu indeplinesc aceasts obligatie si nu informeaza in scris
angajatorul despre starea lor, acesta este exonerat de obligatiile sale previzute in ordonanta
de urgent3 nr.96/2003,cu exceptia celor previzute la art, 5, 6, 18, 23 i 25, din actul normativ.

¢) Angajatorii au obligatia s& adopte misurile necesare, astfel incit si previna
éXpunerea salariatelor gravide, celor care ay nascut precum si celor care aldpteazs la riscuri ce
le pot afecta sinitatea si securitatea. Mai mult decit atat acestea nu vor fi constrianse s3
efectueze o muncs diunitoare sanatatii sau stirii lor de graviditate ori copilului nou-ndscut,
dupi caz.

d) Pentru toate activitatile susceptibile s3 prezinte un risc specific de expunere la
agenti, procedee si conditii de muncd, a cdror list3 este prevazuta in lista nr. 1 |a prezenta
anexa, angajatorul este obligat s3 evalueze anual, precum si la orice modificare a conditiilor de
muncd, natura, gradul $i durata expunerii salariatelor mentionate mai sus, in scopul
determindrii oricirui risc pentru securitatea sau sinaitatea lor §i oricdrei repercusiuni asupra
sarcinii ori al3ptarii.

e) Evaludrile se efectueazs de cdtre angajator, cu participarea obligatorie a medicului
de medicina muncii, iar rezultatele lor se consemneaza in rapoarte de evaluare, care se vor
inmana (in copie), in termen de 5 zile lucrdtoare de la data intocmirii, reprezentantilor
salariatilor.

f) Tn termen de 15 zile de la data incheierii raportului de evaluare angajatorul
informeaza in scris salariatele asupra rezultatelor evaludrii privind riscurile la care pot fi
supuse la locurile lor de muncs.

g) Tn termen de 10 zile lucrdtoare de la data la care angajatorul a fost anuntat in scris
de catre o salariat c3 se afl3 in una dintre situatiile previzute I3 alin. 1, acesta are obligatia s3
instiinteze medicul de medicina muncii, precum si inspectoratul teritorial de muncs pe a carui
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raza fsi desfisoara activitatea, care vor verifica conditiile de munca ale salariatei la termenele
§i in conditiile stabilite prin normele legale .

h) Th cazul in care o salariats se afld in una dintre situatiile previzute la lit. a, si
desfdsoara la locul de muncs o activitate care prezintd riscuri pentru sdnatatea sau securitatea
$a ori cu repercusiuni asupra sarcinii $i aldptarii, angajatorul este obligat s3 1i modifice in mod
corespunzator conditiile si/sau orarul de munca ori, dacd nu este posibil, s3 o repartizeze la alt
loc de muncd fird riscuri pentru sandtatea sau securitatea sa, conform recomandarii
medicului de medicina muncii sau a medicului de familie, cu mentinerea veniturilor salariale.

i) Tn cazul in care angajatorul, din motive justificate in mod obiectiv, nu poate s3
indeplineasca obligatia previzuti la alin, precedent, salariatele au dreptul, in baza unui
certificate medical eliberat de medicul de familie sau medicul specialist la concediu de risc
maternal ce nu poate depdsii 120 de zile. Pe durata concediului de risc maternal salariata are
dreptul la indemnizatie de risc maternal egal cu 75% din media veniturilor lunare realizate in
ultimele 10 luni anterioare datei din certificatul medical si care se suporta din bugetul
asigurarilor sociale de stat.

j) Pentru salariatele gravide precum si pentru cele care au niscut recent gi care fsi
desfdsoard activitatea numai in pozitia ortostaticd sau in pozitia asezat, angajatorii iau masuri
privind modificarea locului de munci respectiv, astfel incdt s3 li se asigure, la intervale
regulate de timp, stabilite de medicul de medicina muncii, pauze si amenajari pentru repaus in
pozitie sezdndd sau, respectiv, pentru migcare.Dacd amenajarea conditiilor de muncs si/sau a
programului de lucru nu este din punct de vedere tehnic si/sau obiectiv posibil3 sau nu poate
fi cerutd din motive bine intemeiate, angajatorul va lua masurile necesare pentru a schimba
locul de munc3 al salariatei respective.

k) in baza recomandarii medicului de familie, salariata gravida care nu poate indeplini
durata normald de munci din motive de sandtate, a sa sau a fitului s3u, are dreptul la
reducerea cu o pitrime a duratei normale de muncd, cu mentinerea veniturilor salariale,
suportate integral din fondul de salarii al angajatorului, potrivit reglementirilor legale privind
sistemul public de pensii si alte drepturi de asigurari sociale.

1) Salariatele gravide precum si cele care aldpteaza nu pot fi obligate de citre angajator
sa realizeze activitdti pentru care evaluarea a evidentiat riscul de expunere Ia agenti sau
conditii de munc previzute la lit. A si B din lista nr. 2 la prezenta anexa.

m) Salariatele gravide beneficiazi de dispensa pentru consultatii prenatale in limita a
maximum 16 ore pe lun, in conditiile previzute de normele legale, in cazul in care
investigatiile se pot efectua numaiin timpul programului de lucru, fird diminuarea drepturilor
salariale.

n) Pentru protectia sandtdtii lor si a copilului lor, dupa nastere, salariatele au obligatia
de a efectua minimum 42 de zile de concediu postnatal, in cadrul concediului pentru sarcind si
lduzie cu durati total3 de 126 de zile.

o) Salariatele care aldpteaza, au dreptul in cursul programului de lucru, la doud pauze
pentru aldptare de cite o or3 fiecare, pand la implinirea varstei de un an a copilului, sau la
cerere, pauzele pentru aldptare vor fi inlocuite cu reducerea duratei normale 3 timpului siu
de munca cu dous ore zilnic. Tn misura in care este posibil ca angajatorul s3 asigure in cadrul
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unitatii Tncdperi speciale pentru aldptat, acestea vor indeplini conditiile de igiend
corespunzatoare normelor sanitare in vigoare.

p) Salariatele gravide , cele care au niscut recent precum si salariatele care alapteaza
nu pot fi obligate sa desfdsoare munci de noapte §i nici nu pot desfagsura munc3 in conditii cu
character insalubru sau greu de suportat. La cerere salariatele pot fi transferate la un loc de
muncd de zi . Tn cazul in care, din motive justificate in mod obiectiv, transferul nu este posibil,
salariata va beneficia de concediul si indemnizatia de risc maternal in conditiile stabilite de
normele legale.

r) Angajatorului i este interzis s3 dispund incetarea raporturilor de munci sau de
serviciu n cazul:

a) salariatei gravide, care a niscut recent sau care aldpteaza, din motive care au legitur
directa cu starea sa;

b) salariatei care se afl3 in concediu de risc maternal;

c) salariatei care se afld in concediu de maternitate;

d) salariatei care se afl4 in concediu pentru cresterea copilului in varsta de pand la 2 ani
sau, in cazul copilului cu handicap, in varsts de pan la 3 ani;

e) salariatei care se afl3 in concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta de pan3 la
7 ani sau, in cazul copilului cu handicap, in varst3 de pan3 la 18 ani.
Dispozitiile mentionate mai sus nu se aplici in cazul concedierii pentru motive ce intervin ca
urmare a reorganizarii judiciare sau a falimentului angajatorului, in conditiile legii.
Salariatele mentionate mai sus ale ciror raporturi de muncd sau raporturi de serviciu au
incetat din motive pe care le considers ca fiind legate de starea lor, au dreptul si conteste
decizia angajatorului
la instanta judecitoreascid competents, in termen de 30 de zile de la data comunicarii
acesteia, conform legii, sarcina probei revenind angajatorului, el fiind obligat s3 depun3
dovezile in apararea sa pani la prima zi de infatisare.

CAPITOLUL XViII
REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII
$I AL INLATURARII ORICAREI FORME DE INCALCARE A DEMNITA T

Art. 68- 1. La angajare si la stabilirea drepturilor individuale, angajatorul va asigura
egalitatea de sanse si tratament pentru toti salariatii, fara discrimindri directe sau indirecte, pe
bazd de rasa, nationalitate, etnie, limb3, religie, categorie social3, convingeri, sex, orientare
sexuald sau orice alt criteriu care are ca scop sau efect restrdngerea sau finliturarea
recunoasterii, folosintei sau exercitarii drepturilor decurgind din contractul colectiv de
munca.

2. Angajatorul are obligatia, la anuntarea ocupirii unui post prin material publicitar
sifsau mesaj publicitar, oricare ar fi mijlocul de comunicare ce face posibil transferul
informatiei, potrivit principiului egalititii intre cetdteni, al excluderii privilegiilor si
discrimindrii, de a asigura liberul acces la toate etapele procesului de angajare tuturor
persoanelor, fard nici o deosebire, excludere, restrictie sau preferinti, pe bazi de ras3,
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nationalitate, etnie, limb3, religie, categorie sociald sau apartenenta la o categorie
defavorizatd, varst3, sex sau orientare sexuald, respectiv de convingerile candidatilor, cu
exceptia situatiilor expres previzute de lege.

3. Angajatorul are obligatia de a nu difuza materiale publicitare si/sau mesaje
publicitare ce contin anunturi privind Ocuparea unui post, oricare ar fi mijlocul de comunicare
ce face posibil transferul informatiei, daci acestea restrdng participarea persoanelor
interesate, in baza criteriilor previzute la alin. precedent.

4. Angajatorul nu poate conditiona unei persoane alegerea sau exercitarea liberd a unei
profesii de apartenenta acesteia la o rasd, nationalitate, etnie, religie, categorie social3,
respectiv de convingerile, sexul sau orientarea sexuald, de varsta sau de apartenenta acesteia
la o categorie defavorizat3.

5. Angajatorul are obligatia de a nu discrimina vreo persoana pe motiv ca apartine unei
rase, nationalitdti, etnii, religii, categorii sociale sau unei categorii defavorizate, respectiv
datoritd convingerilor, varstei, sexului sau orientirii sexuale a acesteia, intr-un raport de
munca si protectie sociald, manifestats in urmitoarele domenii:

a) incheierea, suspendarea, modificarea sau incetarea raportului de munci;

b) stabilirea si modificarea atributiilor de serviciu, locului de munci sau a salariului;
c) acordarea drepturilor sociale, altele decat cele ce reprezinta salariul;

d) formarea, perfectionarea, reconversia §i promovarea profesional3;

e) aplicarea masurilor disciplinare;

f) dreptul de aderare la sindicat $i accesul la facilitatile acordate de acesta;

g) orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare.

6. Angajatorul are obligatia de a nu refuza angajarea in muncd a vreunei persoane pe
motiv cd aceasta apartine unei rase, nationalitati, etnii, religii, categorii sociale sau categorii
defavorizate ori datoritd convingerilor, varstei, sexului sau orientérii sexuale a acesteia.

7. Conditionarea ocupdrii unui post, prin anunt sau concurs lansat de angajator , de
apartenenta la o rasd, nationalitate, etnie, religie, categorie sociald sau categorie defavorizats,
de varsta, de sexul sau orientarea sexuald, respectiv de convingerile candidatilor, este
interzisa.

8. Angajatorul va asigura confidentialitatea datelor privitoare la rasa, nationalitatea,
etnia, religia, sexul, orientarea sexuali sau a altor date Cu caracter privat care privesc
persoanele aflate in cdutarea unui loc de muncs.

9. Discriminarea angajatilor de citre angajator in raport cu prestatiile sociale pe care le
acorda acestora, din cauza apartenentei angajatilor la o anumita rasd, nationalitate, origine
etnica, religie, categorie social3 sau la o categorie defavorizatd ori pe baza varstei, sexului,
orientdrii sexuale sau convingerilor promovate de ei, este interzis3.

10. Prevederile anterioare nu pot fi interpretate in sensul restrangerii dreptului
angajatorului de a refuza angajarea unei persoane care nu corespunde cerintelor si
standardelor uzuale in domeniul respectiv, atata timp cat refuzul nu constituie un act de
discriminare n sensul previzut de legislatia in vigoare.
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CAPITOLUL XIX
ORGANIZAREA APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI COMUNEI MIRONEASA, JUDETUL |ASI
Art.69.Aparatul de specialitate al primarului este constituite din compartimente
functionale a ciror conducere este asiguratd de catre primar, viceprimar si secretar, potrivit
organigramei avizate de citre Agentia Nationald a Functionarilor Publici si aprobat de
Consiliul Local Mironeasa.

PRINCIPALALE ATRIBUTII ALE COMPARTIMENTELOR FUNCTIONALE DIN
STRUCTURA APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI MIRONEASA,
JUDETUL IASI

1-COMPARTIMENTUL SECRETARIAT, JURIDIC, STARE CIVILA, RELATII PUBLICE,
PERSONAL RESURSE UMANE

-intermediaza convocarea consiliul local Ia sedinte, cu cel putin 5 zile inaintea
sedintelor ordinare sau cu cel putin 3 zile inainte de sedintele extraordinare, si punerea la
dispozitia consilierilor locali materialele inscrise pe ordinea de zi ;

-semneaza procesul-verbal al sedintei consiliului local;

-isi asuma, prin semnatura, responsabilitatea veridicitatii celor consemnate in procesul-
verbal al sedintei consiliului local ;

-supune spre aprobarea consiliului, la inceputul fiecarei sedinte, procesul verbal al
sedintei anterioare ;

-procesul-verbal si documentele care au fost dezbatute in sedinta se depun intr-un
dosar special al sedintei respective, care va fi numerotat, semnat si sigilat de presedintele de
sedinta si de secretar, dupa aprobarea procesului-verbal ;

-afiseaza la sediul primariei si, dupa caz, pe pagina de internet a unitatii administrativ-
teritoriale o copie a procesului-verbal al sedintei in termen de 3 zile de la terminarea sedintei ;

-acorda asistenta de specialitate in vederea redactarii proiectelor de hotarare ;

-contrasemneaza, pentru legalitate hotararile consiliului local.;

-Nu va contrasemna hotararea in cazul in care considera ca aceasta este ilegala. In
acest caz, va depune in scris si va expune consiliului local opinia sa motivata, care va fi
consemnata in procesul-verbal al sedintei:

-comunica hotararile consiliului local primarului si prefectului de indata, dar nu mai
tarziu de 10 zile lucratoare de la data adoptarii ;

-inregistreaza, intr-un registru special, comunicarea hotararilor si eventualele obiectii
cu privire la legalitate ;

-intermediaza punerea la dispozitia consilierilor locali de catre primar, in termen de cel
mult 10 zile lucratoare, informatiile necesare in vederea indeplinirii mandatului;

-face public raportul anual de activitate al fiecarui consilier si a viceprimarului ;

-sesizeaza instanta de contencios administrativ cu privire la cazurile de dizolvare de
drept sau prin referendum local a consiliului local;

23



-rezolva problemele curente ale comunei, potrivit competentelor si atributiilor ce iji
revin, potrivit legii in absenta primarului, pana la constituirea noului consiliu local ;

-preia si afiseaza spre informare publica proiectele initiate de catre cetateni ;

-pune la dispozitia initiatorilor formulare de sustinatori pentru promovarea initiativei
cetatenesti ;

-verificarea documentatiile depuse in vederea initiativei cetatenesti ;

-efectueaza comunicarea actelor intre autoritatile administratiei publice locale si cu
prefectul judetului;

-aduce la cunostinta publica actele autoritatilor administratiei publice locale ;

- avizeaza, pentru legalitate, dispozitiile primarului si hotararile consiliului local ;

- participa la sedintele consiliului local &

- asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar, precum siintre acestia si prefect;

-organizeaza arhiva si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului;

-asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor administrative, in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare ;

-asigura procedurile de convocare 3 consiliului local si efectuarea lucrarilor de
secretariat, comunica ordinea de Zi, intocmeste procesul-verbal al sedintelor consiliului local si
redacteaza hotararile consiliului local ;

-pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale
acestuia

-coordoneaza compartimentele si activitatile cu caracter juridic, de stare civila,
autoritate tutelara si asistenta sociala din cadrul aparatului de specialitate al primarului;

-urmareste rezolvarea corespondentej in termenul legal;

-elibereaza extrase say copii de pe orice act din arhiva consiliului local, in afara celor cu
caracter secret, stabilit potrivit legii;

-confirma autenticitatea copiilor cu actele originale, in conditiile legii;

-intocmeste fisa de evaluare a performantelor profesionale individuale si face
propuneri privind acordarea de premii sau alte stimulente personalului din compartimentele
ce le coordoneaza;

-este secretarul comisiei locale de aplicare a legilor fondului funciar si indeplineste
atributiile prevazute de legea nr. 18/1991,Legea nr.1/2000,Legea nr.247/2005 , privind fondul
funciar;

-asigura informarea permanenta a primarului in legatura cu problemele specifice;

-aduce la cunostinta publica rapoartele de activitate ale consilierilor si viceprimarului;
coordoneaza, verifica si raspunde de modul de completare si tinere Ia zi a registrului agricol;

-sprijina primarul in organizarea alegerilor locale si generale, potrivit legii;

- trimestrial si ori de cite ori este necesar, face analiza activitatii compartimentelor ce
le coordoneaza si dispune luarea masurilor ce se impun;
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- intocmeste rapoarte, informari, referate de specialitate si le prezinta primarului sau
consiliului local, dupa caz;

- intocmeste si propune spre aprobare statute, regulamente, studii privind organizarea
si functionarea autoritatilor si serviciilor publice de interes local;

-exercita controlul asupra legalitatii actelor intocmite de celelalte compartimente din
cadrul primariei;

-acorda asistenta juridica celorlalte compartimente;

-primeste si rezolva corespondenta care i se repartizeaza;

-asigura constatarea si respectarea stricta a legalitatii de catre celelalte compartimente
ale primariei si prelucrarea permanenta a actelor normative specifice nou aparute;

-participa la actiunile organizate privind consultarea cetatenilor prin referendum si
alegeri si finalizeaza rezultatele acestora in colaborare cu celelalte compartimente din cadru
primariei;

- Propune masuri pentru asigurarea linistii si ordinii publice;

-participa la desfasurarea activitatilor privind recensamantul populatiei;asigura
inregistrarea intr-un registru special a contractelor de arenda;

-avizeaza copiile contractelor de arendare;

-urmareste inregistrarea in registrul agricol a suprafetelor de teren prevazute in
contractile de arendare;

-asigura eliberarea in conditiile legii a certificatelor, dovezilor,adeverintelor,la
solicitarea persoanelor indreptatite si le semneaza alaturi de primar;

-in lipsa primarului semneaza “pentru” adeverintele si certificatele pentru somaj,
spital, scoala, dovada de spatiu pentru eliberarea cartii de identitate si a solicitarilor privind
alimentarea cu energie electrica

-eliberarea oricarui document din arhiva primariei sau a Consiliului Local se asigura de
catre secretar sub semnatura acestuia,a primarului si a persoanei imputernicite cu pastrarea
arhivei;

-avizeaza pentru legalitate certificatele de urbanism si autorizatiile de constructie
conform Legii nr.50/1991 cu modificarile si completarile ulterioare;

-coordoneaza activitatea de stare civila,autoritate tutelara , protectia copilului si relatii
cu publicul;

-asigura relatiile de comunicare si fluidizare a informatiilor intre compartimente;

-prelucreaza angajatiilor drepturile, obligatiile si interdictiile acestora, inclusiv
interdictia de a redacta cereri, petitii, sau orice inscrisuri in numele oricaror acte
administrative, precum si divulgarea secretului de serviciu;

-actualizeaza si face modificari in listele electorale permanente

-pastreaza un exemplar oficial din listele electorale permanente transmise de
B.J.A.B.D.E.P. si multiplica aceste liste in vederea inaintarii acestora in doua exemplare
birourilor electorale ale sectiilor de votare in termen de 24 ore de la constituirea acestora.

-indeplineste atributiile prevazute de :

-Legea nr.10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate abuziv in perioada 6
martie 1945-22 decembrie 1989;
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-Legea 98/privind achizitiile publice _

- H.G. nr.395/2016 pentru aprobarea Normelormetodologice  de aplicare a
prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publica/acordului —cadru din
Legea 98/2016 privind achizitiile publice

- Participa la manifestari stintifice si profesionale in vederea desfasurarii pregatirii
profesionale

- Isi perfectioneaza pregatirea profesionala teoretica prin studierea legislatiei in vigoare
si isi insuseste deprinderile practice necesare executarii unei functii publice;

-in timpul exercitarii atributiilor de serviciu, este obligat sa respecte normele specifice
de protectia muncii si PS:

- Raspunde pentr,rapiditatea,corectitudinea si raspunsul in termen si legal a situatiilor
specifice fisei postului si isi asuma responsabilitatea, corectitudinea si legalitatea intocmirii
acestora;

-Prezentele atributii nu sunt limitative, ele putand fi completate si cu alte dispozitii
emise de conducatorul autoritatii publice locale;

-sd pdstreze secretul de stat, secretul de serviciu si confidentialitatea datelor in legatura
cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunosttinta in exercitarea functiei;

- Asigura primirea si inregistrarea §i repartizarea corespondentei pe bazi de semnaiturs
catre compartimentele de specialitate in vederea solutionarii in termenele legale, tindnd
astfel evidenta intrarilor si lesirilor de la nivelul institutiei

-Asigura legatura permanenta cu publicul;
-Asigura informarea publica directa a cetatenilor conform Legii 544/2001;

-Asigura primirea si inregistrarea sesizarilor cetatenilor, a solicitarilor, a reclamatiilor
adresate Primariei si Consiliului Local; distribuirea acesteia in vederea solutionarii in
termenele legale, tinand astfel evidenta intrarilor si iesirilor de corespondenta la nivelul
institutiei;

-Urmareste circuitul corespondentej si prezinta periodic informari cu privire la stadiul
rezolvarii acestora ;

-Asigura informarea cetatenilor cu privire la actele necesare eliberarii documentelor
solicitate, precum si cu privire la programul de audiente si de lucru cu publicul

-Informeaza si indruma publicul, referitor la atributiile si competenta salariatilor
primariei, dand informatii primare pentru diverse solicitari ;

-Contribuie la promovarea imaginii institutiei in relatia cu cetatenii;

- Afisarea diferitelor comunicari la afisierul Primariei;

- Executarea serviciului de expediere a corespondentei create la nivelul Primariei
comunei Mironeasa;

- Arhivarea si inventarierea pe termene de pastrare, conform Nomenclatorului arhivistic
adocumentelor create la nivelul biroului 2

- Expedieaza raspunsurile la petitiile adresate Primarului sau Consiliului Local *

- Asigura informarea publicului asupra metodologiei de lucru a Primariei cu privire la
intocmirea dosarelor de obtinere a certificatelor de urbanism, autorizatiilor de constructii
diverse si a locuintelor, probleme de fond funciar, audiente,ajutoare sociale,etc.
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