Anexa

i Flodaedren ne.68/30.07.2025

REGULAMENT

de organizare si functionare al apartului de specialitate

CAPITOLUL

Dispozitii penerale

Art. I Obiectul prezentului Regulament
Definitie (1) - Regulamentul de Organizare si Functionare (R.0O.F.) al aparatului de specialitate al
primarului comunei Branistea a fost elaborat in baza prevederilor :

- Ordonantei de Urgenta nr.57/2019 din 3 iulie 2019 —privind Codul Administrativ, cu modificarile s
completarile ulterioare;

- Legii nr. 53/2003, Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;

(2) Regulamentul de Organizare si funclionare, cuprinde politica de disciplind si organizare.
sandtale §i securitate a muncii. stabileste regulile de functionare, politicile si procedurile autoritatii
publice, normele de conduita, atributiile, statutul, autoritatea si responsabilitatea personalului angajat,
obligagiile si drepturile angajatorului i ale salariatilor Comunei BRANISTEA.

Prezentul Regulament a fost elaborat pe baza prevederilor urmitoarele acte normative:

o Legea nr. 190/2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al
Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice
in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor
date i de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind proteciia datelor);

* Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare:

* OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completérile ulterioare:

« Legea nr. 161/2003 privind unele masuri pentru asipurarea transparenjel in exercitarea
demmitatilor publice. a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si combaterea
corupliei, cu modificirile §i completarile ulterioare:

* Legea nr. 361/2022 privind proteciia avertizorilor in interes public, cu modificirile si
completirile ulterioare;

e Legeanr. 319/2006 a securitiifii si sanatitii in munca, cu modificirile si completarile ulterioare:

* Legea nr. 346/2002 privind asigurarea pentru accidente de muncd §i boli profesionale, cu
modificdrile si completarile ulterioare:

* Legea nr. 360/2023 privind sistemul public de pensii. cu modificarile si completarile ulterioare;



o Legea o 20272002 privind cpalitatea de ganse ntre femer 51 barbagi. republicatd.  ¢u
modilicanle g1 completirle ulternoare: I

e  OUG nr. 962003 privind protectia maternitifin la locurile de munca, cu modificanle €
completanle vherioare:

e Lepea nr 54472001 privind liberul acces la imformatiile de interes public. republicatd, cu
modificarile si completarile ulterioare;

e G nr 25071992 privind concediul de odihng $ alte concedin ale salariatilor din administratia
publica, din regiile autonome cu specific deosebit i din unitaple bugetare ~ republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

e legeanr. 16/1996 privind Arhivele Nationale, republicati;

e  Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 al Secretariatului General al Guvernului, privind aprobarea
Codului controlului intern managerial al entititilor publice;

e QG 1372000 privind prevenirea $1 sanclionarea tuturor formelor de discriminare. republicati,
cu modificarile §i completirile ulterioare;
e alte acte normative specifice aplicabile functionarilor publici §i personalului contractual.
Art. 2 Prevederile acestui regulament nu exclud drepturi sau obligatii, ale conducerii sau ale salariatilor,

care sunt previizute in alte acte normative, care privesc raporturile de munci si de disciplind a muncii,
aplicabile in administratia publici locala,

Art. 3 Aplicabilitatea

(1) Prevedenle prezentului Repulament se aplicd tuturor functionarilor publici si angajatilor cu
contract individual de munca din cadrul structurii functionale definite prin lege gi denumite Primaria
comunei BRANISTEA precum i din cadrul serviciilor fard personalitate juridica coordonate si
conduse de primarul comunei, indiferent de durata raporturilor de serviciu sau a contractului de munci
sau de modalitafile in care este prestatda munca, avind caracter obligatoriu, necunoasterea prevederilor
regulamentului nefiind opozabila in raporturile de munca sau de serviciu.

(2) Prevederile prezentului Regulament se aplica inclusiv functionarilor publici debutangi si salariatilor
aflafi in perioada de proba,

Art. 4 Aplicabilitatea in cazul delegarilor si detasarilor

(1) Obligativitatea respectirii prevederilor Regulamentului revine functionarilor publici sau salariatilor
detagafi de la alyi angajatori, pentru a presta muncd in cadrul Primiriei Comunei BRANISTEA pe
perioada detagarii. .

(2) Persoanelor delegate care presteazii munca in cadrul Primiriei Comunei BRANISTEA le revine
obligatia de a respecta, pe linga normele de disciplind stabilite de ciitre angajatorul acestora si normele
prezentului Regulament de organizare si functionare .

Art. 5 Intrarea in vigoare

Prezentul Regulament de Organizare si Functionare, dupd aprobarea acestuia prin Hotarare de Consiliu
Local, produce efecte juridice de la data comuniciirii catre persoancle cirora li se adreseazi.

Art.6 Administraia publica din comuna Branistea se¢ organizeazi si funclioneazi in temeiul
principiului autonomiel locale, descentralizarii | eligibilitatii autoritatilor administratiel publice locale,
cooperdri , consultani cetatenilor in solutionarea problemelor locale de interes deosebit, responsabilitatii
51 constriangerii bugetare,



Art.7 Comung Branistea are un Primas 51 un Vieeprimar, alest in conditiile Tegit pe o perioadi derd an

* 3

Primaria comunei  Branistea este o strueturd funclionald fara personahitate juridica s1 fard, Gapacitale +
procesuald, cu activitale permanentd. care duce la indeplinire hotardrile awtoritifi deliberative: lsi|
dispozitiile autontafin executive, solutionand problemele curente ale colectivitatii locale, constituita diny |
primar, viceprimar , administrator public si aparatul de specialitate al primarului; e

Art.8 Autoritatile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locala in comuna Branistea sunf:
Consiliul Loeal, ca autoritate deliberativi si Primarul, ca autoritate executivi,

Art.9 Comuna Branistea este persoand juridica de drept public. Arc patrimoniu propriu §i capacitale juridica
deplina.

Art.10 Sediul primariei Comunei  Branigtea este in sat Branistea, comuna Branistea, strada Stefan
Cel Mare, numdr 58, judetul Galati,

Capitolul 11.

Structura organizatoricii a primiriei comunei Branistea

Art.11 Structura organizatorica ( organigrama si numarul de posturi ale aparatului de specialitate al
primarului) este elaborata si aprobatd prin hotarire a Consiliului Local al comunei Branistea, avind
avizul prealabil si obligatoriu al ANFP. in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

Art.12 Structura organizatorici a personalului primariei, se grapeaza in categorii de functionari publici,
personal contractual §i demnitari, alcatuind urmétoarea structurfi organizatorica:

a) primar

b) viceprimar

¢) administrator public

d) secretar general al comunel

¢) aparatul de specialitatate al primarului este organizat astfel:

1. Compartimente independente subordonate direct Primarului:
- Compartiment Finaneiar-contabilitate,Impozite, Taxe §i Arhivii;
- Compartiment Achizi{ii publice;
- Compartiment Urbanism, Amenajarea Teritoriului gi Cadastru;
- Compartiment Culturé:
- Compaitiment Politie locala — 4 posturi potrivit punct 3,lit.a) din Anexa nr.1 la OUG nr.63/2010;

- Serviciul Voluntar pentru Situafii de urgenti.

2. Compartimente independente subordonate direct Viceprimarului:
- Compartimentul Administrativ-Gospodarire;

3. Compartimente independente subordinate direct Secretarului general al comunei:
- Compartimentul Registrul Agricol §i Activitate funciard:
- Compartimentul Asistenta Sociald;
- Compartimentul Stare Civila;
- Compartiment Informare, Relatii publice §i Resurse umane.




Art.13 Actiunile de coordonare |, indrumare st control a setivitdtii unitatidor aflate stb™alnori: Aten
consiliul local comunal se realizeazd de eatre conducerca executivulul, de specilice in acest, sens, mt
legatura cu Institutia Prefectulu Judetulu, Consilial judetean sau apenti veonomici, | mshumn al
Oreanizatil, prin primar, ViCeprimar, secretar sau alli functionan nominalizati de primar. %% |/ | f2
Art.14 Munca prestata de personalul aparatului de specialitate al Primarulur, presupune cu nucesitate
un grad de orpanizare si disciplind. Aceasti orpanizare §i stabilire a regulilor de discipling’sunt in
competenta primarului si se coneretizeaza prin Regulamentul intern . precum si alte regulamente, dupa
caz.

Art.15 Primarul. viceprimarul, sccretarul si personalul din aparatul de specialitate al primarulun
raspund, dupd caz, disciplinar, material, civil, administrativ sau penal, pentru faptele savarsite in
exercitarea atributiilor ce le revin, in conditiile legii.

Art.16 Primarul. viceprimarul, administratorul public si personalul aparatului de specialitate al
Primarului vor da dovada de loialitate faa de institutia publica si Consiliul local .

Art.17 Incalcarea de cel incadrat in munca — indiferent de functia sau postul pe care-l ocupd a
obligatiilor sale, inclusiv a normelor de comportament se sanctioneazi dupi caz, potrivit legii.

Art.18 Apirarea bunurilor mobile si imobile care apartin domeniului public de interes local.domeniului
privat al acestuia, reprezinta o indatorire fundamentald a intregului personal din aparatul de specialitate
al primarului.

Art.19 Aparatul de specialitate al primarului cuprinde doua categorii de personal dupd cum urmeaza:

1. functionari publici carora le sunt aplicabile dispozifiile Legii nr.188/1999 privind Statutul
functionarilor publici. republicati, completate cu prevederile legislatici muneii;

2. personal angajat cu contract individual de munca, care nu are calitatea de functionar public si
cdruia ii sunt aplicabile exclusiv prevederile legislatiei muneii.
Ambelor categorii de personal din aparatul de specialitate al primarului, 1i se vor aplica in mod
corespunzitor, dispozifiile prezentului  regulament; dispozitiille care reglementeazd  Statutul
functionarilor publici. precum si dispozitiile legislatiei muncii in vigoare,
Art.20 Primarul, viceprimarul, secretarul comunei impreuna cu serviciile si compartimentele din cadrul
Primariei vor urmiri si vor duce la indeplinire hotirdrile Consiliului local precum si prevederile
prezentului regulament.

Art.21 Atributiile principale ale conducerii, serviciilor, si compartimentelor din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului sunt urmatoarele:

IL.1. PRIMAR

Atributiile prineipale :

& Conduce Primaria in baza Hotardrilor Consiliului Local gi in temeiul Ordonantei de urgenja nr.
57/2019 privind Codul administrativ. cu modificarile si completarile ulterioare. indeplinesie o
functie puhlica este seful administratiei publice locale §i riaspunde de buna organizare a
acesteia, prin compartimentele din aparatul de specialitate, avind urmitoarele atribufii:

¢ Primarul asigurd respectarca drepturilor si libertagilor fundamentale ale cetafenilor. a
prevederilor Constitugiei, precum gi punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui
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Rominicr. a ordonantelor si hotardrilor Guvernului. a hotdcdirilor consiliuln kgal. anmnl
dispune masurile necesare sioacordd sprijin pentru aplicarca ordinelor i mstryegiuniloy, kq".
character normativ ale ministrilor, ale celorlalli conducitori ai autoritéitor- Administr 11". ‘_I
publice centrale, ale prefectulun, a dispozifiilor presedintelur consiliului |L:L1L1LJ.|1 ]'ﬂLLLll]'Il Hl 1
hotararilor consiliului judetean. in conditiile legii.

Pentru punerca in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin actele nor mative prilmn'ul
arc in subordine un aparat de specialitate.

Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente funciionale incadrate cu
functionari publici si personal contractual,

Primarul conduce institutiile publice de interes local, precum gi serviciile publice de interes

local.

Primarul participa la sedintele consiliului local §i are dreptul s isi exprime punctul de vedere
asupra tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum si de a formula amendamente de
fond sau de forma asupra oricéror proiecte de hotaréri, inclusiv ale altor inifiatori. Punctul de
vedere al primarului se consemneaza, in mod obligatoriu, in procesul-verbal al gedinjei.
Primarul, in calitatea sa de autoritate publicd executivd a administrajiei publice locale,
reprezinta unitatea administrativ-teritoriala in relatiile cu alte autoritdfi publice, cu persoancle
fizice sau juridice roméne gi striiine, precum si in justifie.

o Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:
atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
atributii referitoare la relatia cu consiliul local;
atributii referitoare la bugetul local;
atributii privind serviciile publice asigurate cetaenilor,
alte atribupii stabilite prin lege.

Primarul indeplineste atribufii privind organizarea si desfagurarea alegerilor. referendumulun §i
a recensamantului;

Prezinta consiliului local. in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea
economica, sociald si de mediu a unitafii administrativ ~teritoriale, care se publica pe pagina de
internet a unitatii administrativ-teritoriale in condiiile legii;

Participd la sedinjele consiliului local §i dispune masurile necesare pentru pregitirea §i
desfasurarea in bune condifii a acestora;

Prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte $1 informadri.

Intoecmeste  proiectul bugetului unitafii administrativ-teritoriale §i contul de incheiere a
exercitiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile gi la termenele
prevazuie de lege:

Prezinta consiliului local informiri periodice privind execufia bugetara, in conditiile legii:
Exercita functia de ordonator principal de credite.

Verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a contribuabililor la
organul fiscal teritorial, atdt a sediului social principal, ¢t §i a sediului secundar,

Coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice g1 de utilitate
publici de interes local;

la masuri pentru prevenirea i, dupi caz, pestionarea situafiilor de urgenta;

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

Asiguri elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege. le supune aprobirii consiliului local
'i.l actioneazi pentru respectarea prevederilor acestora;

Indeplineste functia de ofiter de stare civili:
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Fmite avizele. acordurile gi autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative.
ulterior venificarii §i certificani de catre compartimentele de specialitate din punctul de x-'rL_It;fu JE
al repularitiiin, legalitafii si de indeplinire a ceringelor wehnice; A
Numegte, sanciioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarca raporturilor dé servicid
sau, dupd caz. a raporturilor de munca, in condifiile legii. pentru personalul din cadtul
aparatulun de specialitate;

la masurt pentru asigurarea inventarierii, evidenei statistice, inspectici si controlului furnizasii
serviciilor publice de interes local, precum si a bunurilor din patrimoniul public 51 privat al
unitatii administrativ-teritonale;

Primarul indeplineste si alte atribufii prevazute de lege sau incredintate de catre Consiliul local,

IT.2. VICEPRIMAR

Atributii principale :

Viceprimarul este ales de catre consiliul local si are misiunea de a-l ajuta pe primar in
conducerea institutiei . Este subordonat primarului §i inlocuitorul de drept al acestuia, caruia i
poate delega atributiile sale .

Viceprimarul coordoneaza, compartimentele i serviciile aflate in subordinea sa. putand solicita
contribuia tuturor functionarilor pentru pregatirea si executarea problemelor administratiei
publice locale.

Vieeprimarul, coordoneaza activitatea compartimentelor functionale delegate de primar prin
dispozitie in conditiile Ordonantei de urgenfd nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile §i completiirile ulterioare. Prin acest act viceprimarului annual se pot delepa si alte
atributin decit cele strict legate de domeniile pe care le coordoneaza.

Asigurd, potrivit competentelor sale si in conditiile legii, cadrul necesar pentru furnizarea
serviciilor publice de interes local privind: educatia, sanatatea, serviciile culturale, protectia si
refacerea mediulul, activitatile privind asistenfa sociald, punerea in valoare, in interesul
comunitifii locale, a resurselor natural de pe raza comunei:

Este numit responsabil cu protectia mediului la nivelul comunei Branistea, judetul Galati:

Este desemnat in vederea implementérii colectarii selective a deseurilor in cadrul institutiei;

Ia mésuri pentru controlul depozitarii deseurilor menajere, industrial sau de orice fel pentru
asigurarea igienizarii malurilor cursurilor de apa din raza comunei, precum si decolmatarea
viiilor locale 51 podetelor pentru asigurarea scurgerii apelor;

Este imputernicit ca agent constatator pentru constatarea contraventiilor in autorizarea si
executarea lucririlor de constructie:

Exercita controlul privind disciplina in autorizarca si executarea lucririlor de constructii si
urmareste modul de conformare privind masurile dispuse de Inspectoratul de Stat in Construetii,
potrivit dispozitiilor Legii nr.50/1991, privind autorizarea executarii lucririlor de constructii,
republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare:

Asigurd intrefinerea §i reabilitarea drumurilor publice, proprietate a comunei, instalarea
semnelor de circulatie, desfagurarea normala a traficului rutier si pietonal, in conditiile legii:

la masuri pentru buna functionare si intrelinere a parcurilor, intretinerea locurilor verzi si
intretinerea locurilor de joaca pentru copii;

Este desemnat gestionar al bunurilor aflate in patrimonial Comunei Branistea, judetul Galati (
bunuri immobile aflate in domeniul public si privat al comunei, utilaje, materialelor
achizitionate pentru reparatii si intrefinere. piese auto, consumabile auto, prieuri, combustibili
lichizi i solizi, utilaje);
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< Raspunde de inventaricren si administrarea bunurilor care apartin domeniului publié si pri\«;_ﬁ'fli
comuner; e |y
< Urmareste si confirmd prestares activitatilor in folosul comunitatii de cel care intrd i-ui’h
incidenta Ordonantel Guvernului ar.55/2002, privind regimul juridic al sanciiupilor préstatii
unei activitati in folosul comunitifii $i inchisorii contraventionale. aprobdta piin  Leped
nr.641/2002, cu modificarile si completarile ulterioare;
< Coordoneaza si raspunde de activitatca de realizare a obligatiei de a efectua actiuni sau lucran
de interes local de ciitre persoanele aple de munca, potrivit prevederilor Legii nr.4 16/2001,
privind venitul minim garantat, cu modificarile si completarile ulterioare;
% Asigurd aducerea la indeplinire a holararilor Consiliul Local cu care a fost incredintal si
analizeazi periodic stadiul indeplinirii acestora;
+  Pregitirea, in colaborare cu celelalte compartimente din cadrul primériei a planurilor de
implementare a strategiilor locale privind accelerarca dezvoltarii serviciilor comunitare de
utilitatn publice 51 prezentarea acestora autoritajilor administraiei publice locale, sau judetene,
spre aprobare;
Pentru asigurarea continuitafii activitifii specifice autoritatii executive a administratiei publice
* locale, in conditii de operativitate, pe perioada concediilor sau a oriciror alte situatii in care
primarul comunel nu poate si-si exercite atributiile, viceprimarul poate indeplini atributiile
primarului comunei, in limita si in conditiile stabilite de acesta;
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< Inlipsa primarului comunei de la sediul Primariei, viceprimarul coordoneaza operativ intreaga
<+ activitate a aparatului de specilitate al autoritatilor administratiei publice locale.

IL3. ADMINISTRATOR PUBLIC

Persoanele care pot ocupa funclia de administrator public, de regula, trebuie si fi absolvit studii
superioare economice, administrative, tehnice sau juridice.

Numirea in funcjie a administratorului public se face prin dispozitia primarului, care are ca anexa
un contract de management.

Contractul de management se incheie intre prima si administratorul public pe durata determinata.
Durata contractului de management al administratorului public nu poate depasi durata mandatului
primarului, in timpul caruia a fost numit.

Scopul principal al postului @ organizarea, coordonarca si gestionarea activitafii aparatului de
specialitate al primarului comunei BRANISTEA si serviciilor publice de interes local ale comunei
BRANISTEA, pe baza obiectivelor gi indicatorilor de performantd stabiliti de parti de comun acord,
in scopul furnizirii de servicii publice pe baza principiilor privind necesitatea, eficacitatea, calitatea
si eficienta.

Atributiile principale :

% Raspunde de intocmirea documentatiei in vederea depunerii cererilor de finantare pentru

realizarea de investifii pe raza comunei Branistea ;

% Realizeazd g1 indeplineste regulile privind securitatea muncii conform legislatiei in vigoare
pentru demnitari, salariatii si functionarii publici din cadrul aparatului de specialitate al
primarulul comunei  Branistea judeful Galali, asistentii personali ai persoanelor cu handicap,
salanatii din cadrul serviciilor publice comunitare de utilitate publicd, beneficiarilor de ajutor
soclal 51 persoanelor care presteazd activititi in folosul comunitatii conform O.U.G. 55/2002 cu
madificirile si completarile ulterioare :
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Este numit pregedinte. reprezentantul angajatorului in comitetul de securitate st sTatn i
muncia. organism paritar constitunt la mivelul angajatorulu comuna Branistea. i ‘-.uJLH,oL "
participarn gt consultarii periodice in domeniul securitani si sandtitn in muneca a pub-:uhtiulul "','
I:ste numil conducdtor al locului de munea in vederea electudrii instructajelor pe {limicde
sccuritate si sanatate in munci pentru demnitari functionar publici si asistent pLH::ndh
Atragerea de fonduri extrabugetare in vederea atngerii obicctivelor propuse in strate i e
dezvoltare a comuner;

Flaborarea de politici §i strategii noi in domeniul dezvoliarii serviciilor publice comunitare de
interes local sau a unor servicii din aparatul de specialitate al primarului:

Coordonarea aparatului de specialitate a primarului in lipsa primarului si a viceprimarului:
Dezvoltarea de parteneriate cu unititi administrativ-teritoriale din alte state:

Asiguré consilierea primarului pe probleme specifice;

Reprezinta institufia primarului in relajia cu cetajenii, cu administratia centrala si locala si cu
alte institu{il §i organizatii in baza mandatului conferit de primar;

Pregategte materiale §i informari necesare emiterii unor acte administrative ale primarului;
Coordoneazi elaborarea rapoartelor anuale de activitate ale primarului;

Asigurd §i raspunde de intocmirea documentagiilor in vederea atribuirii contractelor de
concesiune, de achizitii publice, vinzare-cumpdrare, comodat, inchiriere, de prestari, dare in
administrare, parteneriate publice-private, prin efectuarea lucririlor specifice;

Intocmeste regulamente proprii ale instituiei in ceea ce priveste concesionarea, inchirierea si
finanfarea nerambursabila;

Asigurd interfafa intre administrafia publici locald si sectorul privat;

Participa la promovarea satelor apartinind comunei Branistea:

Faciliteazd comunicarea intre administrajia publica locald, ong si firme in vederea realizarii de
parteneriate;

Elaborareaza planul de dezvoltare locali;

Susfine inifiativele de dezvoltare locala;

[iste responsabil de erearea unor noi posibilitati de investitii;

Participd in grupul de lucru pentru elaborarea, implementarea si dezvoltarea sistemului de
control managerial din cadrul primariei:

Programarea, pregiitirea, decontarea gi recepfia lucrarilor de investitii, aferente lucririlor
tehnico-edilitare,

Intocmeste documentaia si raportul de specialitate 1a proiectele de hotdrari ale consiliului local
al comunei Branigtea, privind aprobarea indicatorilor tchnico — economici in vederea realizirii
de lueriri de utilitate publica, concesiuni, inchirieri, dare in administrare, comodat, asocicre:
Raspunde de intocmirea formelor necesare, potrivit prevederilor legale pentru comandarea
elaboririi documentatiilor tehnico-economice pentru obiectivele de investitii:

Asigura direct sau prin intermediul proiectaniilor obfinerea avizelor si acordurilor si a altor
documente necesare elaboririi documentatiei tehnico-economice, de la furnizorii de utilitii:
Asigurd verilicarea proiectelor prin specialigti verificatori de proiecte atestati;

Verifich modul de intocmire §i decontare a situatiilor de lucrdri conform prevederilor din
documentatie, acte normative tehnico-economice, contracte si a conditiilor de finanfare cu
incadrare in plafoanele de decontare si respectarea termenelor contractuale:

Propune oprirea plitilor, sau dupa caz, aplicarea de penaliziri, in cazul ¢ind se constata abateri
neconforme cu realitatea pentru bunurile aferente obiectivului de investitii:

Verifici facturile de decontare a situatiilor de lucrari lunare realizate;

Verificd §i avizeazd documentele pentru eliberarea parfiald sau totald a garantiilor de buna
executie alte refineri pentru lucrdri de proasta calitate, penalitati de intirziere, daune, etc.;
Verifica lucrarile din punct de vedere al incadrarii in prefurile din oferta, in vederea decontirii;
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Propune masuri de imhunitigire a activitdii de urmarire, evidenta decomarn. |'1:.';.J,lL"|'|aL:III;Lii'L'._
Imancrard gt conlucrare cu celelalte compartimenie ale directier; R
Colaboreaza cu compartimntul financiar- contahil. resurse umane la solutionaren ]"Illh|u'|:]l.h'l|ll
legate de decontarea lucrarilor si transmiterea pe baza proceselor verbale de rec rm,JL a valoni
definitive a obicctivelor receptionate:

Intocmeste lista de propuneri, in condifitle legii. cu componenta si programul de I'um::immr'e al
comisiilor de recepii:

Intoemeste programe pentru receplia finala a obiectivelor la expirarea perioadei de garantie, cu
respectarea prevederilor lepale in vigoare si convoacd comisiile de receptie in acest sens,
verificd modul de comportare al obiectivului in cursul perioadei de garantie si constata daca au
fost remediate de catre constructor deficientele semnalate la recepfia preliminard sau cele
apérute in perioada de garanjie:

Difuzeazi in termen, procesele — verbale de receptic la tofi factorii care au concurat la realizarea
obiectivului receplionat:

Pnmegte gi rezolva in termen, reclamatiile i sesizarile — primite din partea cetafenilor si a
beneficiarilor de dotatie privind deficieniele aparute la obiectivele receptionate preliminar in
termenul de paraniie, cu respectarea prevederilor legale;

Arhiveaza, pastreaza §i predd arhiva cu documentatiile tehnico-economice:

Lxercita g1 alte atribugii in domeniul siu de activitate sau altele care decurg din actele normative
in vigoare sau ca urmare a dlspwmm conducerii;

Indeplineste orice alte sarcini legale primite pe linie ierarhica.

Pistreaza §i arhiveazd, in bune conditii documentele din cadrul compartimentului

Raspunde pentru continutul, forma i legalitatea actelor 5i a materialelor pe care le intocmeste;
Se preocupd in permanentd de pregafirea sa profesionald, intocmind o lista care sa cuprinda
actele normative care reglementeaza activitatea din sfera atributiilor sale, inclusiv pe cele prin
care se modifici/completcazi/aprobi acestea.

IL4. SECRETAR GENERAL AL COMUNEI

Este funcfionar public cu functie publica de conducere, cu studii superioare juridice,
administrative sau gtiinte politice, ce asigurd respectarea principiului legalitatii in activitatea de
emitere i adoptare a actelor administrative, stabilitatea funcfiondrii aparatului de specialitate al
primarului §i realizarea legaturilor funcfionale intre compartimentele din cadrul acestora,
Secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale nu poate fi sof, sotie sau ruda
pand la gradul al Tl-lea cu primarul sau cu viceprimarul, respectiv cu presedintele sau
vicepresedintele consiliului judefean, sub sanciiunea eliberarii din functie. Nu poate fi membru
al unui partid politic, sub sancfiunea destituirii din functie. Recrutarea, numirea, suspendarea,
maodificarea, incetarea raporturilor de serviciu §i regimul disciplinar ale secretarului unitatii
administrativ-teritoriale se fac in conformitate cu prevederile legislatiei privind functia publica
si functionarii publici,

Asigura coordonarea compartimentelor si activitatilor cu caracter juridie, de stare civila si
resurse umane, autoritate tutelard si asistenid sociala, registre agricole si activitate funciara,
informare si relatii publice la nivelul administrafiei publice locale.

Atributiile seeretarului:
Avizeazii proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului;
Participa la gedintele consiliului local;
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Asigura pestionarca procedurtlor admimistrative privind relapia dintre consiliul |Ulvli &1 m”}] ||
precum $1ntre acestia §iprefect: | fi
Coordoneaza orgamzarca arhiver si evidenta statisticd a hotdrdrilor unn:ailiu'iui local da
dispozijilor primarului; _' -
Asigurd transparenfa i comunicarea citre aworitafile, instigiile  publice si persoanele
interesate a actelor adoptate de consiliul local si dispozitiilor emise de primar;

Asigura procedurile de convocare a consiliului local si electuarea luerarilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intoemirea procesului-verbal al sedinielor consiliului local i
redactarea hotardrilor consiliului local:

Asigurd pregitirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale
acestuia;

Poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonanter Guvernului nr. 26/2000 cu privire la
asociafn st fundatii, aprobata cu modificin i completari prin Legea nr. 246/2005, cu
modificarile si completanile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare
intercomunitard  din care lace parte unitatea administrativ-teritorialdi in cadrul careia
functioneazi;

Poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor
ordinare ale consiliului local;

Ffectueazii apelul nominal si {ine evidenla participarii la sedintele consiliului local a
consilierilor locali;

Numadra voturile §i consemneazi rezultatul votarii, pe care il prezintd presedintelui de sedinta
sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

Informeaza pregedintele de sedingi sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la
evorumul §i la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecirei hotardri a consiliului local;
Asigurd intocmirea dosarclor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stamipilarea acestora;

Urmaregte ca la deliberarea §i adoptarea unor hotardri ale consiliului local s& nu ia parte
consilierii locali care se incadreazi in dispozitiile art. 228 alin. (2); informeazi presedintele de
sedintd, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situafii i face
cunoscute sancfiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;

Certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale;

Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr, 273/2006 privind finantele publice
locale, cu modificirile gi completarile ulterioare, in situatiile previazute la art. 147 alin, (1) si (2)
sau, dupa caz, la art. 186 alin. (1) si (2), indeplineste funciia de ordonator principal de credite
pentru activitagile curente,

Secretarul general al comunei unde nu functioneazi birouri ale ncuhrilor publici indeplinesc, la
cererea partilor, urméatoarele acte notariale:

» legalizarea semnaturilor de pe inscrisurile prezentate de péri, in vederea acordarii de
cétre autoritifile administrajiei publice locale de la nivelul comunel a beneficiilor de
asistenta sociald si/sau serviciilor sociale:

» lepalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de pér{i, cu exceptia inscrisurilor sub
semnaturd privati.

Asigurd comunicarea citre prefect a actelor emise de consiliul local sau de primar, in termen de
cel mult 10 zile lucritoare de la data adoptirii, respectiv emiterii;

Asigurd aducerea la cunostintid publici a hotararilor si dispozitiilor cu caracter normativ in
termen de 5 zile de la data comuniearii oficiale citre prefect;

Asigura comunicarea hotararilor §i dispozitiilor cu caracter individual citre persoanele eirora li
se adreseaza in termen de cel mult 5 zile de la data comuncinii oficiale citre prefect;

10
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Asigurd aducerea la cunogtinld publica a rapoartelor de activitate ale viceptimarulng &
consilierilor locali: b g |
Tine evidenta si pastreaza in ordine cronologica dosarele sedintelor de consiliu local: '

['me evidenta registrulun cu prezenta la sedinta a consilierilor locali: '
Tine evidenta registrului cu fisa de urmarire a modului cum sunt aduse la indeplinire masurile
din hotararile adoptate si din dispositiile emise; '
line evidenta registrului special a comunicarilor actelor adoptate/emise calre prelect, in
vederea verificari acestora sub aspectul leealitatii:

Tme evidenta registrului cu propunerile facute in sedintele consiliului local:

Tine evidenta avizelor comisiilor de specialitate ale consiliului local:

Tine evidenta hotardrilor adoptate de consiliu local:

Tne evidenta registrului cu dispozitii primar;

Tine evidenta dosarului cu referate i dispozitii primar;

Coordoneaza compartimentele si activitatile de stare civila, autoritate tutelard si asistenfi
sociald, registre agricole si activitate funciard, informare, relatii publice si resurse umane din
cadrul aparatului de specialitate al primarului;

Coordoneaza. verifica i raspunde de modul de completare gi {inere la zi a registrului agricol §i
de transmitere a datelor citre Registrul agricol national (RAN);

Indeplineste atributii in Comisia locala pentru stabilirea dreptului de proprietate asupra
terenurilor a comunei;

Secretarul comunei raspunde in conditiile legii de realitatea si legalitatea operatiunilor de
verificare in vederea acordarii dreptului la venit minim de incluziune:

Indeplineste functia de ofiter de stare civili delegat;

indeplincglu atributii stabilite in activitatea Comitetul local pentru sttuatii de urgenta al
comunei;

Sprijind conducerea executivi a comunei in organizarea si desfasurarea alegerilor, a
recensamintelor si a altor actiuni sociale de impact local;

Semneaza certificatele de urbanism si autorizatiile de construire:

Tine evidenta arhivei fostului CAP si elibereazi adeverinte;

Este inspector de protectie civila;

Intocmeste si fine evidenta cu caracter secret a mobilizarii la locul de muncd, conform
prevederilor Legii nr.46/ 1996 privind pregatirea populatiei pentru apirare:

Este presedinte titular in Comisia de disciplind comuni pentru functionarii publici din cadrul
aparatului de specialitate al primarului comunei  Branistea, judetul Galati si al primarului
comunei Piscu, judetul Galati, pe o perivada de 3 ani:

Este pregedinte in Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a
dezvoltarii sistemului de control intern managerial al Unitatii Administrativ-Teritoriale —
COMUNA  BRANISTEA, judetul Galafi i va duce la indeplinire atributiile prevazute in
regulamentul de organizare si functionare al comisiei:

Raspunde pentru confinutul, forma si legalitatea actelor si a materialelor pe care le intocmeste:
Se preocupd in permanentd de pregitirea sa profesionald, intocmind o listd care si cuprinda
actele normative care reglementeazi activitatea din sfera atributiilor sale, inclusiv pe cele prin
care se modificd/completeaza/aprobi acestea;

Raspunde de predarea la arhiva a tuturor documentelor create conform procedurii de arhivare:
Participa la organizarea tuturor licitatiilor publice privind achizitiile publice efectuate de
autoritatea publica locala,

» Conform Legii nr.477/2003 privind pregatirea teritoriului pentru apirare:
Sprijind consiliul local in transmiterea la OMEPTA de propuneri privind asi gurarca
consumului i a proteciiei populatiei, precum si a nevoilor pentru buna functionare a agentilor

11
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ceanomict din profil teritorial, in situatia de mobilizare sau de rizhor pentru a i -inclus_g_; 11
planul de maobilizare; =l g
Sprijind consiliul Jocal in luarca masurilor si creerea conditilor de realizare prioriturd, 4
obiectivelor stabilite in planul de mobilizare, indrumand agentii economici PL'I'E[J'IIJ FI'ILit‘[ﬂi.J!I:ITIIL'EI
programelor economice prin utilizarea in regim de urpenia a capacitatilor existerite i staren de
mobilizare si de razboi:

Ajuta consihul local la inoemirea programele de aprovizionare a populapel localithni cu
principalele produse alimentare si industriale rationalizate, in caz de mobilizare sau de rizboi:
Sprijind consilivl local la asigurarca prin agentii cconomici si populatia din localitate a
localurtlor. cazarmamentului, materialelor si mijloacelor de transport necesare formatiunilon
medico-sanitare previzute a se infiinfa in caz de mobilizare sau de rizhoi;

Sprijind consiliul local la efectuarea de propuneri pentru intocmirea planului de evacuare a
populatiei si a bunurilor din patrimoniului national, arhivistic, material si a altor valori de
mteres national §i la asigurarea mijloacelor de transport, a spatiilor de cazare si de depozitare
NECesare.

[L5. COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV GOSPODARIRE

Atributiile posturilor personalului contractual :

GUARD

Executda lucrart de intretinere §i curatenie atdt in interiorul cit si in exteriorul sediului
Primariei si al Cannnelor Culturale ale comunei:

Mentine in mod constant un mediu curat, sigur si igienic pentru personalul si vizitatorii
institufiei, prin aerisirea si curdfenia in toate birourile, asipurd intretinerea spatiilor verzi,
vopsirea gardului la fafada, varuirea bordurilor, aleelor si a trotuarelor;

Transmite corespondenta unitatii la Oficiul pogtal si la unitatile din teritoriu in plicuri inchise:
Ajuta la arhivarea documentelor create de institufie;

Sa asigure protectia datelor cu caracter personal privind prelucrarea acestora ludnd in
considerare datele persoanei in raport cu functia pe care o indeplineste in societate si echilibrat
cu alte drepturi fundamentale, in conformitate cu principiul proportionalitatiiz

Sd se asigure ca prelucrarea datelor cu caracter personal in alte scopuri decit scopurile pentru
care datele cu caracter personal au fost inifial colectate ar trebui sa fie permisa doar atunci cind
prelucrarea este compatibila cu scopurile respective pentru care datele eu caracter personal au
fost initial colectate;

Pastreazii secretul sau confidentialitatea in ceea ce priveste indeplinirea sarcinilor sale. in
conformitate cu dreptul Uniunii sau Dreptul intern:

54 foloseasca un limbaj adecvat §i corect din punct de vedere gramatical:

Sa nu dezvéluie informaiile la care au acces in exercitarea functiei, daca aceasta dezviluire este
de naturd sa atragd avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau drepturile institugici ori
ale unor funcfionari publici sau angajati contractuali, precum si ale persoanelor fizice sau
Junidice;

Sa nu exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea autoritiyii
sau institutiel publice in care isi desfagoard activitatea, cu politicile i strategiile acesteia ori cu
proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;

i indrume cetateanul citre serviciul de specialitate in vederea obtinerii de informatii detaliate:
Sa-gi insugeasca §i sa respecte normele si instructiunile de protectie a muncii si masurile de
aplicare a acestora;

12
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MUNCITOR CALIFICAT | LN,

Verilica i supravegheaza functionarea cazanclor si o instalatiilor anexe:

Pregateste cazanul pentru reviziile tchnice periodice:

Analizeaza defectiunile aparute si adopta masun de urgentd pentru remedicrea acestora:

seoate cazanul din funefiune respectind conditiile de maxima securitate pentru personalul de
exploatare;

Asipurd racirea cazanului prin ventilajie naturala, in timp optim, conform procedurii de lucru;
Executa golirea cazanului, in funcic de tlemperatura optima, conform procedurii de lucru;
Efectucaza lucrari de intrefinere (inlocuieste garnituri. robinete, vane) pentru a asigura buna
functionare a cazanului;

Se va ocupa de buna funciionare a utilajelor ce sunt in inventarul privat al comunei (tractor,
magind de tuns, drujba, motocositoare ete);

Se va ocupa de buna functionare a bazei sportive si de intrefinerea ei cu beneficiarii venitului
minim garantat:

Se va ocupa de intrefinerea spatiilor verzi din domeniul public al comunei cu beneficiarii
venitului minim garantat;

se va ocupa de efectuarea reparafiilor curente la cladirile ce aparfin domeniului public al
comumei!

Reglarea periodica a iluminatului public, identificarea stilpilor cu corpurile de iluminat defecte:
Supravegherea activitafilor desfagurate la Baza Sportivi;

asigurd activitatea de gospodarire comunala si infrumusetare a localitifii, de pastrarea ordinii si
curateniei in comuni;

executd lucrdrni de igienizare si intretinere a drumurilor comunale:

utilizeaz corect maginile, utilajele, uneltele, substangele periculoase §i a echipamentelor de
transport,

are in primire sculele cu care lucreaza, este raspunzitor de buna lor intrefinere $i justa lor
utilizare in cadrul activittilor de gospodarire comunali;

furnizarea de servicii diverse pe stradi: colectarea gunoaielor; curdtarea strazilor si altor locuri
publice;

intretinere spafii verzi din localitate;

colectarea de deseuri nepericuloase;

executa diferite activitati de peisagistica si servicii pentru cladiri:

informeaza conducerea primariei cu privire la incalearea prevederilor legale cu privire la
protectia mediului (depozitarea gunoaiclor in locuri neamenajate, taierea abuzivi a copacilor,
ete);

Sa asigure protectia datelor cu caracter personal privind prelucrarea acestora ludnd in
considerare datele persoanei in raport cu funtfia pe care o indeplineste in societate si echilibrat
cu alte drepturi fundamentale, in conformitate cu principiul proportionalititii;

PAZNIC

Sa respecte programul de lucrn, conform planului lunar de pazi intoemit de viceprimarul
comunei;

Are obligatia de a cunoaste si respecta atribufiile pentru paza si integritatea obiectivelor,
bunurilor i valorilor care sunt nominalizate conform Planului de paza;

Realizarea de activititi privind serviciul administrativ si de gospodarie comunala:

Aduce la cunostinta conducerii unitatii (primar, viceprimar) si a sefului Postului de Politie
despre producerea oricarui eveniment in timpul exercitarii serviciului si despre miasurile luate;

13



*
'I‘.'I‘

L - &
l“. 1-‘4 q‘.

*

-
-

-

-
Ll
..

-
L g

I:.

In cav de incendin, avarii sau alte evenimente deosebite si adued de india la -J.‘i;li"ln':nﬁ.im.r
primarulul, veceprimarului, a scfului Postului de Politic despre producerea Hk'_j.if'ﬂHj’il..‘.{;i‘.x?:i'rl-; \
participe Ta diminuarca electelor pana la sosirea organelor abilitate; I?
Sa sesizeze polita in legaturd cu orice fapta care ar prejudicia obicctivele aflate it pza salt cli.
tulburarea linistel si ordinii publice: '

Sa nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice s1onIck 59 Ny consumie badturd
alcoolice pe timpul serviciului:

Sa nu absenteze la serviciu fara motive temeinice si fard sa anunle conducerea primdriei si
argancle de politie;

Sa raspunda la solicitarea primarului, viceprimaruluj si organelor de politie in situatii deosebite;

SA asigure protectia datelor eu caracter personal privind prelucrarea acestora luand in
considerare datele persoanei in raport cu functia pe care o indeplineste in societate si echilibrat
cu alte drepturi fundamentale, in conformitate cu principiul proportionalitatii:

Pastreaza secretul sau confidentialitalea in ceea ce priveste indeplinirea sarcinilor sale. in
conformitate cu dreptul Uniunii sau Dreptul intern;

Sa opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident §i sd inlormeze
de indatd conducitorul locului de munca.

IL. 6. COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE

Atributiile postului:

Propune spre aprobare constituirea comisiei de evaluare a ofertelor;

Stabileste modul de lucru al comisiei de evaluare a ofertelor;

Elaboreaza raportul privind procedura de atribuire a contractului de achizitie publici;

Inaintcaza spre aprobare primarului comunei, raportul privind procedura de atribuire a
contractului de achizitie publica:

Este obligat sa notifice rezultatul privind atribuirea contractului de achizitie publica;

Intocmeste dosarele de achizific publica pentru fiecare contract de achizitie publicd, acord-
cadru incheiat, lansare a unui sistem de achizitie dinamic:

Cumularea referatelor de necesitate transmise de fiecare compartiment din cadrul primdriei in
vederea achizitionarii produselor/serviciilor/lucrurilor:

Elaboreazii programul anual al achizitiilor publice si il propune spre aprobare primarului, cu
avizul prealabil al compartimentului finaneiar-contabil:

Definitiveazi programul anual al achizitiilor publice numai dupé aprobarea bugetului propriu;

Raspunde de atribuirea contractelor de achizitie publica; ' '
Respecta principiile generale care stau la baza atribuirii contractelor de achizitie publici;
Stabilegte procedura de atribuire a contractului de achizitie publica;

Intocmeste §i elaboreaza documentatia de atribuire care permite descrierea obiectulu
contractului de achizitie publica si pe baza ciireia operatorul economic isi va elabora oferta;
Raspunde de efectuarea achizitiilor publice - cumpariri direete prin SICAP:

Intocmeste contracte de achizitii publice conform legilor in vigoare;

Alte atributii:

Intoemirea gi comunicarea instiingarilor de plati pentru debitele restante pentru contribuabili
persoane fizice i juridice la contractele de amenzi;
Intocmirea §i comunicarea somatiilor si titlurilor executorii pentru contribuabili persoane

14



*
e

R T .
U ) el

*

*
0%

.
-
.'9

- s:t.- p:-h

L

-
-

-
.‘I -

o

fizice si juridice o amenzi: : :
Aphed (Procedura privind exceutarea siliti o creantelor liscale restante la Bugetul focil7aly
comunei Branigtea judetul Galati. aprobata prin 1HCL nr.38/30.05.2019, pentru persoane juridicd |
si lizice: i f j
Raspunde de intocmirea borderourilor de debite si scader pentru persoanele fizice vefernoarela |
amenzi; : 4
Exploateaza aplicatiile specifice pentru incasarca impozitelor si taxelor locale, a
majorarilor i a penalitatilor de intarziere si oriciror altor venituri proprii ale bugetulu
local;

Propune scoaterea din eviden|d sau trecerea in evidenti separati a persoanclor fizice si
juridice, preserise sau aflate in stare de insolvabilitate. insolventa pentru amenzi;

Intocmirea dosarelor de transformare a amenzii contravenfionale in muncd in folosul
comumtilii pentru contribuabilii persoanc fizice. fara bunurile supuse executarii silite si
predarea acestora la Compartimentul de Asistenta juridica;

Transmiterea dosarelor de executare siliti a  amenzilor contravenfionale pentru
contribuabilii care si-au schimbat domiciliul:

Intocmeste borderourile de debite/scaderi pentru amenzi;

Inregistreaza si urmaresgte contravaloarea proceselor verbale de contraventie:

Intocmeste orice situatie solicitati de contabilul primariei necesara pentru inregistrarea in
contabilitate;

Raspunde, in termenul legal, la corespondenta care ii este repartizatii;

Respecta procedurile de lucru al institutie:

Efectueaza copii xerox, la cererea contribuabililor;

Arhiveazd corespondenta din sectorul sau:

Este desemnata presedinte al Comisiei Paritare pentru funetionarii publici din cadrul Unitatii
Administrativ-Teritoriale - COMUNA BRANISTEA, judetul Galati;

Tine lunar evidenta gestiunii degeurilor colectate pe raza comunei Branistea;

Completeaza chestionarul statistic privind degeurile — anual, la solicitarea A.P.M.Galati;

Tine evidenfa gestiunii deseurilor reciclabile colectate selectiv de la populatie si a modului de
gestionare a acestora;

Raportarea anuald a ambalajelor §i deseurilor de ambalaje colectate conform Ordinului M.M.P.
nr.794/2012 privind procedura de raportare a datelor referitoare la ambalaje $1 deseuri de
ambalaje, pand la data de 25 februarie la A.P.M. Galati:

Alte date la solicitarea A P.M. Galali — ori de cite ori este cazul;

Intocmeste facturile pentru deseurile reciclabile colectate pe raza comunei;

Intocmeste avizele si formularele de incircare-descircare pentru deseurile menajere si pentru
deseurile reciclabile

Rispunde pentru continutul, forma si legalitatea actelor si a materialelor pe care le
intocmeste;

Tine locul salariailor cu atributii de inspector din compartiment care lipsese din diverse
cauze, atunci cand este desemnata pentru aceasta;

Verificd veniturile persoanelor fizice si juridice pentru procedura de executare silita prin
aplicatia informaticad PatrimVen:

Se preocupd in permanentd de pregitirea sa profesionald, intocmind o listd care si cuprinda
actele normative care reglementeaza activitatea din sfera atributiilor sale, inclusiv pe cele prin
care se modifici/completeazi/aproba acestea:

Sa asigure protectia datelor cu caracter personal privind prelucrarea acestora ludnd in
considerare datele persoanei in raport cu functia pe care o indeplineste in societate si echilibrat
cu alte drepturi fundamentale, in conformitate cu principiul proportionalitatii;

Sa se asigure ca a fost furnizati o declaratie de consimiamant formulate in prealabil de
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catre vperator, intr-o forma mteligibila 51 usor accesibila, utilizand un Hmbaj clar si sinwpla,
fard clavse abusive, pe care persoana a semnal-u §i operatorul poate demonstra adeastdd |
Sa se asigure ed transferul de date cu caracter personal este desfasural pentru un intenes
legitim; .

Si s asigure o prelucrarea datelor cu caracter personal in alte scopurt decdl scopurile
pentru care datele cu caracter personal au fost initial colectate ar trebui sa fie permisa doar
atunci ¢ind prelucrarca este compatibili cu scopurile respective pentru care datele cu
caracter personal au fost inipial colectate:

Pastreaza secretul sau confidentialitatea in ceea ce priveste mdeplinirea sarcinilor sale, in
conformitate cu dreptul Uniunii sau Dreptul intern:

Este implicat in mod corespunzitor si in timp util in 1oate aspectele legate de protectia datelor
¢u caracler personal;

[1.7. COMPARTIMENT FINANCIAR-CONTABILITATE,
IMPOZITE, TAXE ST ARHIVA

Atributiile posturilor functionarilor publici:

Intocmeste propuneri si rapoarte pentru fundamentarea bugetului consiliului local si a planurilor
anuale de venituri §i cheltuieli pentru autofinantare impreuna cu primarul comunei:

Intocmeste propuneri si rapoarte pentru repartizarea pe trimestre a veniturilor si cheltuielilor
aprobate in bugetul local, impreuna cu primarul comunei:

Intoemeste rapoarte de specialitate pentru rectificarile bugetului local si autofinantate;
Intocmeste rapoarte de specialitate privind inlesnirile la plata;

Intocmeste si alte rapoarte de specialitate ce tin de compartimentul financiar-contahil. pentru
sedintele consiliului local;

Intoemeste referatele de specialitate privind salariile, ori de céte ori sunt modificiri(la cererea
salariatului sau prin modificari de acte normative);

intocmeste si semneazi impreuna cu primarul actele de bancd pentru operatiunile conturilor
deschise;

Prezinta documentele de plati la Trezoreria Municipiului Galati si efectueazi plati din conturile
deschise catre unititile beneficiare;

Primeste §i verificd extrasele de cont si executia de casa de la Trezorerie, CEC., etc:

Raspunde de intocmirea $i alocarea numerelor pentru <CEC pentru ridicare numerar multiplu=,
cod 14.20.06/TS, intocmite prin intermediul aplicatiei informatice puse la dispozitia institufiilor
publice de Ministerul Finantelor Publice: : -

Urmaregte si verifica derularea financiard a angajamentelor legale pentru utilitati curente:
Urmareste executia bugetului local, asigurarea finantarii cheltuielilor curente in limita creditelor
bugetare §i destinatiei stabilite, incadrarea in echilibrul prevazut de lege;

Conduce evidenta cheltuielilor bugetare si a altor fonduri legal constituite:

Conduce evidenta materialelor, a obiectelor de inventor de mici valoare sau de scurtd durata sl
a mijloacelor fixe;

Tine evidenta analitica a mijloacelor fixe prin intoemirea Fisei mijlocului fix si a Registrului de
mijloace fixe;

Intoemeste statele de plati privind restituirea garantiei de participare la licitatie:

Tine evidenta garantiei de participare la licitatie:

Inregistreazi si tine evidenta garanticl virata in contul pestionarilor;

Semneazi $i primeste extrasele de cont pentru conturile deschise gestionarilor:
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“ Conduce evidenta operatiunilor prin conturile deschise 1o banca: :
* Pastreaza, clibercaza si conduce evidenta actelor de valoare S1oasigurd pastrarea tutyrae |
; I

"

documentelor privind incasanle. varsaminiele si plale: ,

< Controleaza periodic gestiunile de materiale. intoemeste bonurile de consum st face propuneri
pentru remedicrea lipsurilor;

“ lleclucaza executia bugetara a plailor, incadrarea in articole si alineate bugetare siin creditele
aprobate in bugetul de venituri si cheltuieli;

% [Lfectueaza plata cotizatiilor Primiriei citre diverse organisme nationale si internationale, in
conformitate cu dispozitiile legale;

% Propune emiterea deciziei pentru reorganizarca comisiei $1 subcomisiilor de inventariere.
intocmeste la timp §i in bune conditii, annual. precum si cu prilejul schimbarii gestionarilor,
histele de inventariere si situaliile comparative si, in functie de deficientele constatate. propune
Masuri;

% Prelucreazii §i urmireste aplicarea intoemai a instructiunilor din domeniul financiar contabil:
% Intocmegte corect §i la termen formele cu privire la primirea si eliberarea fondurilor banest,

valorilor materiale si controleazi respectarea plafonului stabilit pentru pastrarea numerarului in
casa, a normativelor privind stocurile de materiale si a normelor cu privire la efectuarea plitilor;

* Claseaza i péstreaza in ordine. conform nomenclatorului dosarele i in condilii de siguranta
documentele si actele justificative ale operatiunilor financiar-contabile, pind la predarea lor pe
baza de inventar;

% Urmireste indeplinirea formelor necesare abaterii din uz si de declasare a bunurilor materiale:

% Intocmeste documentele necesare predarii obiectivelor inchiriate impreund cu primarul si
viceprimarul comunei;

% Intocmeste fila de CEC pentru ridicarea numerarului din Trezoreria Municipiului pentru
conturile de cheltuieli inserise in bugetul local al comunei Branistea, $i semneazi impreuna cu
{Jrimal’u] comunei; _

% Intocmeste si inainteaza la termenele stabilite siuatiile statistice ce tin de compartimentul
financiar-—contabil;

- fntncmes;h: $1 Inainteazi la termenele stabilite situatiile lunare, trimestriale, semestriale si anuale
cerute in format electronic si in scris, de catre DGFP Galati;

o inmcnwatc si Inainteaza la termenele stabilite situatiile lunare, tnmestriale, semestriale si anuale

cerute de alte institufii privind modul de utilizare a fondurilor nerambursabile alocate pentru

finanfarea cheltuielilor curente si de capital:

Intoemeste ordonantarile de plata;

Primeste §i centralizeaza situatia financiard depusi de Scoala Gimnaziald Unirea Branistea;

Intocmeste si asigurd deschiderea creditelor bugetare pentru Primarie si Scoala Gimnaziala

Unirea Branistea si semneazi impreund cu primarul comunei:

+ Intoemeste lucriri de raportare periodicd (lund, trimestru, an) cu privire la executia bugetului

primariei;

Raspunde si urmareste derularea contractelor de investitii din punct de vedere financiar;

Intoemeste cererea de admitere la finantare, ordinul de plata si anexele la ordinul de plata pe

baza documentelor justificative, in conformitate cu dispozifiile legale;

< Constituie, urméreste si restituie garantia de buna executie in conditiile previzute in contractele
derulate;

% Efectueaza plati in limita creditelor bugetare repartizate cu aceasti destinatie la nivel de capitol
de chelwieli, a mijloacelor alocate din bugetul local si din alte fonduri:

<+ Tine evidenta si urmireste decontirile pe fiecare lucrare previizuta in buget pe subcapitole s
capitole bugetare si pe surse de finantare, avandu-se in vedere i sursele prevazute in liste
reprezinta limite maxime ce nu pot fi depasite;

£
-
.'I‘

L
Bl ;:;

- -
L3
i'd- - .

17



R T S
L % B B B

- -
e o

- * D
". 4;. “9

e

-
e .‘.

we ala

o

- - - - -
“‘ﬁ d-.l- “1 ‘.".

Lxd

Y

#
".

-
- ‘1

o

Presmid la Trezoveria Municipiului Galali programul de investitii pe erupe de imvestitin si shirse:
de hinantare; o ' .'
Asipurd  inregistrarea  cronologica  si sistematica.  preluerarea, publicarca, §1 pﬁ::-if_,ruj"i:'u
informatitlor cu privire la pozifia inanciara, performanta hinanciara $i Quxurile de trezoteric,
atat pentru cermtele interne ale acestora ¢it si in relatiile cu investitorii prezentl s pnit.mi:tli,'
mstitutiile publice si al{i utilizator:;

Asigura informafii cu privire la executia bugetelor de cheltuieli si a patrimoniulu aflat in
administrare:

Asigurd inregistrarea plafilor de casa si a cheltielilor efective pe subdiviziunile clasificanel
bugetare, potrivit bugetului aprobat;

Intocmeste si inregistreaza zilnic note comtabile de cheltuieli in evidenta contului analitic si
sintetic;

Intocmeste si analizeazi zilnic fige de cont pentru activitatea proprie;

Asigurd elaborarea balantelor analitice si sintetice:

Intocmeste balanta de verificare pentru Primdrie;

Intoemeste contul de executie pentru Primarie:

Intocmeste registrele contabile obligatorii;

Intocmeste darile de seama contabile, trimestria le, semestriale si anuale, inaintdndu-le organelor
in drept:

Asigura exercitarea controlului financiar preventiv in conformitate cu dispozitia primarului
asupra proiectelor de operatiuni care vizeazi in principal;

-deschiderea, repartizarea si modificarea creditelor bugetare:

-angajamente legale din care rezulta direct sau indirect obligatii de plata:

-ordonantarea cheltuielilor;

-alte operafiuni de concesionare, inchiriere, transfer, vinzare si schimbul bunurilor din
patrimoniul institutiei publice;

-contracte de achizitii publice;

-operatiuni privind incasirile si platile;

-alte operatiuni supuse CFP.

Acordd viza de control financiar preventiv propriu constind in verificarca sistematici a
proiectelor de operatiuni care fac obiectul acestuia, potrivit dispozitiei primarului din punet de
vedere al legalitatii, regularitatii si incadrarii in limitele si destinatia creditelor bugetare si de
angajament;

Asigurd inscrierca documentelor prezentate la viza de control financiar preventiv in Registrul
privind operatiunile prezentate la viza de control financiar preventiv:

Intocmeste refuzul de viza, in seris $i motivat, conform prevederilor legale;

Intoemeste operativ si alte situatii ce apartin de compartimentul financiar contabil;

Tinerea evidentei si obtinerea documentelor contabile aferente proiectelor nerambursabile:
Intoemirea balantelor de verificare 1 a situafiilor financiarc periodice aferente proiectelor
nerambursabile;

Completeaza cu informatii corecte datele documentelor contabile aferente proiectelor
nerambursabile;

Intocmeste documentele de platd aferente cheltuielilor antrenate in cadrul proicctelor;

Face propuneri si urmareste permanent fluxul financiar al proiectelor;

Tine evidenta taxei pe valoarea adiugata. respectiv, depunerea declaratiilor privind TVA,
conform Legii nr.227/20135 privind Codul fiscal:

Indeplineste calitatea de administrator de interoperabilitate pentru pestionarea drepturilor de
acces ale utilizatorilor din sistemul informatic PatrimVen.
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Este membru supleant in Comisia de discipling comund pentru functionarti publicidin cadyyl
aparatulut de specialitate al primarului comunci Branistea, judetul Galati st al primapulifi
comunet Piseu. judetul Galati, pe o perioada de 3 ani;

Este vicepresedinte in cadrul comisici de monitorizare a sistemului de control intern managerial
la nivelul Unitagi Administrativ-Teritoriale — COMUNA BRANIS Fl=AL judetul Galan;

Introduce lunar, trimestrial si anual in Sistemul national de raportare , FOREXERUG.. hugetul
individual, situatiile financiare §i alte rapoarte imoemite pe baza datelor din contabilitate;
Verifica zilnic g valideaza atat rapoartele transmise in L JFOREXEBUG,, cat $1 rapoartele
generate de Sistemul national de raportare;

Scoale zilnie extrasele de cont din LFOREXEBUG.

Intoemeste angajamentele lepale si bu getare in Sistemul national de raportare;

Arhiveaza notificirile g1 rapoartele generate de Sistemul national de raportare;

Réspunde pentru confinutul, forma si legalitatea actelor si a materialelor pe care le intocmeste:
Intocmeste statele de platé salariatilor Unitatii Administrativ-teritoriale:

Intocmeste ordinele de plata aferente statelor de plati;

intucmc;}‘tc lunar foaia colectiva de prezenta a salariatilor Unitatii Administrativ-teritorial:
Calculeazi indemnizatiile concediului de odihna, a concediilor medicale:

Intocmeste si transmite lunar citre banci situatia privind efectuarea platii salariilor pe card;
Intocmeste lunar situatiile privind salariile ( situatii recapitulative ete);

Intoemeste si transmite lunar declaratiile privind obligatiile de plati ale angajatilor si ale
angajatorului;

Tine evidenta ordinelor de deplasare $1 intocmeste statele de plata pentru acestea:

Intocmeste si elibereazi adeverinfe la cererea salariatilor;

Tine evidenta persoanelor aflate in intretinerea salariatilor:

Intoemeste, inregistreazi, verifica §1 opiseazi dosarele fiscale ale contribuabililor persoane
fizice g1 juridice pentru stabilirea impozitului pe cladiri si teren;

Intocmeste, inregistreazi, verifica §i opiseaza dosarele fiscale ale contribuabililor persoane
Juridice pentru stabilirea impozitului pentru mijloacele de transport;

Intocmeste, inregistreaza, verifica §i opiseaza dosarele fiscale ale contribuabililor persoane
Juridice pentru contractele de concesiune i inchiriere a cladirilor si terenurilor:

Stabileste §i calculeazi taxa pe cladiri §i teren pentru contractele de concesiune si inchiriere
incheiate cu persoanele juridice:

Intoemeste si comunica instiintirile de platd pentru debite restante si a majorarilor de intarziere
pentru contribuabili persoane juridice;

Intocmeste si comunici somatiile si titlurile executorii pentru debite restante si a majorarilor de
intdrziere pentru contribuabili persoane juridice;

Intocmeste si elibereaza la cererea contribuabililor persoane juridice certificate de atestare
fiscala; '

Inregistreaza in programul de impozite i tine evidenta cererilor privind scutirile de la plata
impozitelor;

Efectueaza inventarierea materiei impozabile conform prevederilor legale pentru contribuabili
arondati;

Verifica declaratiile de impunere privind materia impozabild, corectarea erorilor privind
caleulul impozitului §i stabilirea din oficiu a obligatiilor fiscale, conform documentelor
existente in dosarul fiscal al contribuabililor;

Intretine baza de date specifica in vederea mentinerii datelor la nivelul realititii prin efectuarea
de operatiuni de actualizare a datelor existente aferente unui contribuahil:

Exploateaza aplicatiile specifice pentru incasarea impozitelor si taxelor locale, a majoririlor si a
penalititilor de intarzicre si oricaror altor venituri proprii ale bugetului local:
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Aphed LProcedura privind excentarea silita o creanjelor Dscale restante la Hugetul iulc._h] will
comunel Branistea judetul Galati, aprobatd prin HCL nr 38/30.05, 2019, pentru ]‘:a;l"sq;m']‘lcj'qri#ipﬁl,
si fizice: | 115 |
FFurnizeaza DRPCIV/Serviciul public comunitar regim permise de conducere sismmatriculare o/
vehiculelor, informatii din Registrul de evidenta a mijloacelor de transport, in vederea electuari
mentiunilor privind instrainarea vehiculului in Registrul national de evidenta g vehiculelor

1 1

nmatriculate:

Intocmeste ordinele de platd pe conturi pentru sumele incasate prin POS;

Intocmeste rapoartele de specialitate privind impozitele §1 taxele locale;

Raspunde de conducerca evidentelor nominale (pe plititor) si centralizate (pe feluri de venituri)
a debitelor st incasarilor din impozite, taxe si alte venituri prin registrul matricol la cladiri. teren
st mijloace de transport pentru contribuabili persoane fizice si juridice;

Raspunde de conducerea evidenielor contabile prin inregistrarea debitelor si incasarilor
provenite din impozite i taxe de la contribuabili persoane fizice si juridice prin registrul de
partizi — venituri i registrul nominal unic;

Raspunde de intocmirea borderourilor de debite si scaderi pentru contribuabilii persoane fizice
si juridice:

Raspunde de gestionarea debitelor inregistrate in evidenta contabila intoemind lista de ramasila
prin stabilirea debitelor neincasate si a majorarilor de intirziere aferente pentru contribuahbili
persoane fizice si juridice;

Primeste, inregistreaza si verifica extrasele de cont §i executia de casa de la Trezorerie pentru
veniturile bugetului local;

Rispunde de restituirea de sume, scaderi de debite, de compensari de debite si opereaza in
registrele contabile numai pe bazi de documente, aprobate si vizate de controlul financiar -
preventiv;

Infiinfeazd si conduce registrul de evidenti a dosarelor fiscale;

Intocmirea registrului de evidenta a persoanelor care solicitd consultarea dosarului [iscal:
intocmeste toate ordinele de plata aferente statelor de plata, reprezentind salarii, asisten(i
sociald, deplasari, restituiri;

Intocmeste si transmite citre D.G.R.F.P, situatia privind plitile efectuate pentru: drepturile
asistentilor personali, indemnizatiile lunare pentru persoanele cu handicap, ajutoare de urgenti
§i ajutoarele pentru incilzirea locuiniei;

Intocmeste si transmite orice situaie solicitatd de organele in drept privind impozitele si taxele
locale;

Inregistreazi in programul de impozite §i taxe locale declaratiile de impunere privind taxa
speciala de salubrizare:

Preia declaratiile de impozite si taxe, persoane fizice si juridice, asigurand verificarea acestora
potrivit reglementérilor legale in vigoare; '

Constatd si stabileste amenzi pentru nedepunerea la termen a declaratiilor de impozite si taxe de
catre contribuabilii persoanc fizice si juridice;

Tine locul salariailor cu atributii de inspeetor din compartiment, care lipsesc din diverse cauze,
atunci cind este desemnatd pentru aceasta:

Comunica din oficiu persoanelor juridice suprasolvirile inregistrate pe roluri;

Intocmirea, dupd caz, a adeverinfelor, certificatelor de atestare fiscala precum si a altor
documente solicitate in baza legii de catre contribuabili;

Asigurd asistenta contribuabililor persoane fizice §i juridice, la solicitarea directd a acestora.
prin urmitoarele forme: relatii cu publicul, corespondenta scrisa, telefon, mijloace electronice
de comunicare;

Intocmeste orarul de functionare la solicitarea unitililor comerciale de alimentatie publica,
precum si a celor destinate reereerii i divertismentului, din comuna Branistea;
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Sohed adevennte pentru contribuabili si certificate liscale persoanclor liziee si rdice _rjcr: ha
ANAF, prin aphcatia informatica PatrimVen, \ "1 -
Lste desemnat membru supleant in Comisia Paritard pentru functionarii pulwllu din cadiul
Unitati Administrativ-Teritoriale - COMUNA BRANISTEA, Judetul Cialat:

Respecta procedunile de lueru o institutiet:

Descarca in program, conform tabelelor inaintate de societatile comerciale care au teren in
arendd pe raza comunei, contravaloarea impozitului pe-terenul extravilan;

Primirea declaratiilor de impunere la taxa de salubrizare, centralizarca si depunerea lor la

Compartimentul Financiar —Contabilitate:

Raspunde, in termenul legal, la corespondenta care 1i este repartizata;

Raspunde de intoemirea facturilor, alocarca si gestionarea numerelor aferente facturilor
intocmite prin utilizarea sistemelor informatice de prelucrare automati a datelor:

Incaseaza. urmareste s intocmeste lunar, lista de rimisila inregistratd in evidenta contabila la
serviciul public de alimentare cu api;

Intocmeste  pentru  fiecare contribuabil dosarul de executare  silita si 1l inainteazi
compartimentului juridie, referitor la contractele de concesiune, inchiriere, api;

Urmarirea si incasarea taxei de salubrizare la termenele prevazute in hotarire;

Raspunde de gestionarea debitelor inregistrate in evidenja contabila intoemind lista de ramasita
prin stabilirea debitelor neincasate i m'unrar:lc de intdrziere aferente taxei de salubrizare;
Intocmirea situatiilor lunare, trimestriale si anuale privind taxa de salubrizare incasari realizate
catre institutiile care le solicita;

Pastreaza, elibereazi si conduce evidenta carnetelor Lh]l.-.ml,lcrt.

Incaseaza Jmpumc §1 taxe locale precum si amenzi cu ajutorul cardului bancar prin folosirea
POS-ului si trimite borderourile cu incasarile citre banca:

Tne evidenta registrului de casa operand incasarile si platile la zi efectuate prin casierie;
Verifica, numara si impacheteaza numeralul incasat. intocmeste zilnic documentele de casa:
Intoemeste borderourile de incasiri pe conturi:

Conduce evidenta incasarilor si iesirilor de numerar, stabileste soldul de casi zilnic:

Confrunta soldul zilnic din jurnalul de casi cu cel faptic existent in caserie:

Depune sumele incasate la cel putin 3 zile;

Asigurd integritatea, securitatea numeralului existent in caserie in timpul zilei;

Urmiregte circuitul documentelor de incasari prin numerar in scopul asiguririi integrititii
dcestora;

Ridica numeralul de la Trezorerie pentru plata salariilor, ajutoarelor sociale si cheltuielilor de
materiale;

Efectueaza plata salariilor, ajutoarelor sociale, mdcnmu.am si alte drepturi;

lnlocmc:sie foile de varsiamant si depune la Trezorerie veniturile incasate;

lnmcn1e$te referatele privind cheltuielile efectuate in numerar;

Inregistreazi in registru de casii foile de CEC prin care se ridici numerarul, foaie de varsimant
si statele de platd;

Intocmirea altor situafii ce tin de serviciul de salubrizare al comunei;

]nregmredzﬁ in format electronic contractele de inchiriere si concesiune a terenurilor persoane
fizice;

inmcmirc:a. inregistrarea, verificarea i opisarea dosarelor fiscale ale contribuabililor persoane
fizice la contractele de concesiune si inchiriere a terenurilor si predarea acestora la serviciul
financiar;

Urmaregte 51 incascazi redevenia gi/sau chiria contractelor de concesiune si inchiriere incheiate
cu persoane fizice;
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Intoemirea si conunicares instimgdrilor de platd pentru debitele restante si o majorarilor-«Je
miidrziere: pentru contribuabili persoane fizice la contractele de concesiune il Im:hiric'?c-._
salubrizare. |
Intocmirea s1-comunicarca somatiilor st ttlurilor executorii pentru contribuabili persoane fizice

st juridice la salubrizare:

Aplica Procedura privind exceutarea silitn a creantelor lscale restante la Bugetul local al

comunei Branistea judejul Galati, aprobata prin HCL nr.38/30.05,2019, pentru persoane juridice

s1 lizice;

Raspunde de intoemirea borderourilor de debite si scaderi pentry persoanele Nzice referitoare la

concesiunt si inchirieri;

Intoemeste si elibereaza la cererca contribuabililor persoane fizice, certificate de atestare fiscali

pentru contractele de concesiuni si inchirieri:

Urmareste incasarea contravalorii rezullata din vAnzarea bunurilor proprietatea comuned,

persoanclor fizice si juridice, conform contracielor de vinzare si a contravalorii rapoartelor de

evaluare i tine evidenta acestora;

Exploateaza aplicatiile specifice pentru incasarea impozitelor si taxelor locale, a majorarilor si a

penalitatilor de intarzicre i oriciror altor venituri proprii ale bugetului local;

Urmaregte incasarea listei de ramasita din anii precedenti si anul curent:

Urmdreste si incaseazd taxa pe terenul inchiriat si concesionat;

Intoemeste borderourile de debite/scaderi pentru inchirieri s1 concesiuni;

Incaseaza impozitele si taxele locale:

Incaseaza impozitele i taxele autofinantate si alte taxe stabilite de consiliul local, sau prevazute
de legile in vigoare;

Incaseazi procesele verbale de contravenlie achitate in termen si pe cele restante;

descarcd in program conform tabelelor inaintate de societitile comerciale care au teren in
arenda pe raza comunei, contravaloarea impozitului pe terenul extravilan conform chitantelor
incasate;

Intocmeste si semneazi contractele de concesiune si inchirieri;

Intoemeste documentatia in vederea organiziirii si desfagurarii licitatiilor publice privind
vanzarea, concesionarea §i inchirierea bunurilor proprietatea comunei st raspunde de
organizarea licitatiilor in acest sens:

Tine locul salariailor cu atribuii de inspector din compartiment, care lipsese din diverse cauze.
atunci ¢and este desemnati pentru aceasta:

Intocmeste orice situatie solicitatd de contabilul primiriei necesara pentru inregistrarea in
contabilitate;

Semneazi contractele de concesiune si inchirieri:

Raspunde, in termenul legal, la corespondenta care ii este repartizati;

Respecta procedurile de lucru al institutiei;

Efectueazi copii xerox, la cererea contribuabililor:

Arhiveazi corespondenta din sectorul siu:

Raspunde de intocmirea chitantelor, alocarea si pestionarca numerelor aferente chitantelor
intocmite prin utilizarea sistemelor informatice de prelucrare automati a datelor:

Este membru in comisia de receplie pentru achizitia de produse de tipul furituri de birou.
imprimante, tipizate. cartuse, tonere, dotdri specifice de natura obiectelor de inventar pentru
toate compartimentele si serviciile din cadrul Unititii Administrativ-Teritoriale — Comuna
Branistea;

Face parte din comisia de receptie pentru achizitia de materiale de curitenie §i igiena pentru
toate compartimentele si serviciile din cadrul Unitatii Administrativ-Teritoriale — COMUNA
BRANISTEA, judetul Galafi;
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F:ste membru in comusia de monitorizare a sistemulun de control intem Mnage rm] laniveluly
Unitagn Admumistrativ-Tertoriale — COMUNA BRANISTEA, Judetul Gadati: ' b
I:ste reprezentantul angajatilor in cadrul comitetului de securitate 1 sandiate in MUNCa.,
organism paritar constituil la nivelul angajatorului comuna Branistea. in vederea participarii si
consullarn periodice in domeniul securitatii si sandlatii in munci, u personalului:

Este desempat membru titular in Comisia Paritard pentru functionarii publici din cadrul 1lnitatii
Administrativ-Teritoriale — COMUNA BRANISTEA . Judeiu) Galati:

Este secretar (inlocuitor) in cadrul comisiei de monitorizare a sistemului de contral intern
managerial la nivelul Unitatii Administrativ-Teritoriale — COMUNA BRANISTEA, judetul
Galali.

Atributiile postului personalului contractual:

Inifiaza 51 organizeaza activitatea de intoemire a nomenclatorului dosarelor, in cadrul institutiei,
asigura Jegatura cu Arhivele Nationale, in vederea verificarii si confirmarii nomenclatorului,
urmaresgte modul de aplicare a nomenclatorului Ja constituirea dosarelor;

Verifica si preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele constituite, intocmeste
mventare pentru documentele fard evidentd aflate in depozit, asigurd evidenta tuturor
documentelor intrate si iegite din depozitul de arhiva pe baza registrului de evidenta curenti:
Convoaca comisia in vederea analizirii dosarelor cu termene de pastrare expirate si care, in
principiu, pot fi propuse pentru eliminare ca nefolositoare:

Cerceteazi documentele din depozit in vederea eliberarii copiilor si certificatelor solicitate de
cetiiteni pentru dobandirea unor drepturi;

Pune la dispozitie pe baza de semniturd si {ine evidenta documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare;

Orgamzeazd depozitul de arhivd dupa criterii prealabil stabilite conform Legii Arhivelor
Nationale;

Pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul
controlului:

Pregateste documentele cu valoare istorica in vederea predarii la Arhivele Nationale;

Arhiveazi documentele create in cadrul compartimentului;

Este desemnaté gestionar al bunurilor materiale (produse de tipul furnituri de birou, imprimante,
tipizate, cartuse, tonere, dotiri specifice de natura obiectelor de inventar, materiale de curitenie
si de igiend) in cadrul Unitatii Administrativ-Teritoriale — COMUNA BRANISTEA, Judetul
Galati;

Intocmeste bonurile de consum, NIR-URILE si fisele de magazie pentru produse de tipul
furnituri de birou, imprimante, 11p1z,ate cartuge, tonere, dotari specifice de natura obiectelor de
inventar, materiale de curatenie si de igieni;

Primeste, verifica si distribuie catre compartimente produsele aflate in gcstiunc;

incaseazd impozite 31 taxe locale precum si amenzi, in numerar sau cu ajutorul cardului bancar
prm folosirea POS-ului si trimite borderourile cu :nr:as‘{ratﬂ citre banci;

Incepe ,.Procedura privind executarea siliti a creanielor fiscale restante la Bugetul local al
comunel Branigtea judetul Galafi, aprobata prin HCL nr.38/30.05.2019, pentru persoanele
fizice, prin emoterea somatiilor si a titlurilor executorii:

Intocmeste si elibereaza la cererea contribuabililor persoane fizice, certificate de atestare fiscala:
raspunde de intocmirea chitantelor, alocarea si gestionarca numerelor aferente chitantelor
intocmite prin utilizarea sistemelor informatice de prelucrare automati a datelor;

ILE. COMPARTIMENT URBANISM,
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AMENAJAREA TERTTORIULUI ST CADASTRU

Atributiile postului:

Este persoana desemmatd cu atributii in domeniul urbanismului, amenajarii teritoriului §i
autorizaril executdni lucrdrilor de construetii;

Llibereaza potrivit prevederilor legale, avize, certificate de urbanism, autorizatii de construire si
desfiintare privind locuinte, institutii §1 servicii comert, industrie, extinderi, anexe pospodirests,
garaje, Imprejmuiri, reparatii, consolidari, renoviri, precum $i autorizatii privind bransarea la
retelele utilitare (gaze, ape. energie electricd); pastreaza evidenta avizelor. certilicatelor de
urbanism si autorizatitlor eliberate pe plan local prin registrele infiinate in acest scop;

Pastreaza evidenta certificatelor de urbanism $1 autorizatiilor de construire emise de Consiliul
Judetean Galati;

Participa la elaborarea planului urbanismului general al localitatii $i a regulamentului de
urbanism i rispunde de aplicarea prevederilor acestora;

Se ocupa de oblinerea avizelor autoritatilor pentru lucrarile de investitii ale comuner:

Urmireste realizarea lucrédrilor de constructii autorizate, verificd in teren declarafia de incepere
a lucririlor asigurind reprezentare la receptia finalizarii lucrarilor respective;

Intocmeste procese-verbale de receptie Ja terminarea luerarilor;

Intocmeste §i raspunde de autorizatiile de construire/desfiintare, de certificatele de urbanism i
de registrele de evidenta a proceselor-verbale de receplie;

Intocmeste situatiile statistice lunare, trimestriale, anuale si le transmite la solicitarea Directiel
de Statistica, Inspectoratului de stat in Constructii Galati;

Tine in mod distinct evidenta domeniului public si privat al comunei Branistea si asigurd
actualizarea permanenti a acestuia;

Asigurd inventarierea anuala a bunurilor din domeniul publie s privat al comunei;

Opereazii in planurile parcelare contractele de arendd si de concesionare a terenurilor din
domeniul public si privat a comunei;

Pastreaza documentatia topografica (planuri cadastrale. caiete cu fisele bunului imobil,
inventarul de efectuate);

Participa la acliunea de delimitare a teritoriului administrativ al comunei §i asigurd conservarea
punctelor de hotar materializate prin borne:

Participad la masuratorile in vederea efectuarii ridicarilor topo si intocmirea planurilor topo
pentru vinzarea, inchirierea, concesionarea, darea in folosina sau darea in administrare a unor
terenuri ce aparfin domeniului public sau privat al comunei si raspunde de modul de indeplinire
a acestora;

Participd la misuratorile in vederea efectudrii ridicarilor topo si intee¢mirea planurtlor topo
pentru realizarea unor obiective de investifii publice participd la masuritorile in vederea
efectudrii ridicarilor topo si intocmirea planurilor topo pentru  vénzarea, inchirierea,
concesionarea, darea in folosinia sau darea in administrare a unor terenuri ce apartin domeniului
public sau privat al comunei si rispunde de modul de indeplinire a acestora;

Raspunde de realizarea intabulérii unor mobile proprietate publicd/ pecifi a localitatii:
Solutioneazi cereri si reclamatii cu privire la domeniul public si privat al comunei,

intoemeste note de constatare cu situatia existentd in teren, pe care o inainteaza primarului;
Duce la indeplinire hotdririle Consiliului Local in ceea ce priveste realizarea activitafilor
compartimentului si legislatia in domeniu;

Asigurd legitura si comunicarea dintre Unitatea Administrativ-Teritoriala — COMUNA
BRANISTEA si firmele specializate pentru efectuarea lucrarilor de Cadastru:

Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul institutiei implicate in activitatea de urbanism;
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Se documenteaza permanent in ceea ce priveste activitatea ce o desfisoard. proceduifie de
lucru. comportamentu] faga de cetatean, metodele de investigatic si analiza situatioi tehnidile de'y
comunicare §i acces la bazele de date. modul de solutionare a problemelor cetateniloriey |
respectarca prevederilor legislatied in vigoare: ' Za
Aplicarca Ordinului nr. 9792016, privind aprobarea Specilicatiilor tehnice de realizare a
Inerarilor sistematice de cadastru pe seetoare cadastrale in vederea inserierii imobilelor in cartes
funciard, finantate de Apentia Nationald de Cadastru si Publicitate Imobiliari:

Raspunde de registrul electronic national al nomenclaturii stradale (RENNS):

Este imputernicitd ca agent constatator pentru constatarea contravenfiilor in autorizarea si
executarea lucranlor de constructii;

Este membru in cadrul comisiei de monitorizare a sistemului de control intern managerial la
mivelul Umitdtii Administrativ-Teritoriale - COMUNA BRANISTEA, judejul Galati;

Raspunde pentru continutul, forma si legalitatea actelor si a materialelor pe care le intocmeste:
Sa indrume cetafeanul catre serviciul de specialitate in vederea obfinerii de informatii detaliate
care depasesc cornpetentele structurii de asistenti.

11. 9. COMPARTIMENT CULTURA

Atributiile postului:
Primeste, receptioneaza §i gestioneazd, conform prevederilor legale, documentele intrate in
hibliotecd, indiferent de sursa acestora;
Executd toate operafiile cerute de evidenta primara si individuala pentru publicatiile primite;
Face propuneri periodice privind casarea publicatiilor respectind norme tehnice in vipoare.
Dupd obtinerca aprobirii Comisiei de inventariere si a primarului comunei. efectucazi
operatiunea de scadere a publicatiilor;
Pastreazi g1 arhiveazd actele publicatiilor primite si scizute, in dosare separate;
Organizeaza documentele in biblioteca §i asigura intretinerea si conservarea acestora conform
normelor i posibilitifilor materiale de care dispune;
Exccuta prelucrarea biblioteconomica, descricrea bibliografica si clasificarea colectiilor
conform normelor tehnice promovate de Ministerul Culturii;
Efectueaza periodic conform normelor, verificarea fondului de carte:
Organizeaza, {ine Ia zi si rispunde de starea cataloagelor sistematic si alfabetic;
Opereaza in fige primirea si eliberarea cartilor din gestiune;
Urmareste restituirea crfilor in termenul previzut de lege; : .
Efectueaza ore de lecturi suplimentare cu elevii claselor IV din cadrul celor trei scoli
(Branistea,Vasile Alecsandri si Traian);
Organizeaza programe culturale cu elevii din scoli si tinerii din comuna privind noutatile
aparute la nivel de culturd;
Asigurd respectarea normelor de igiend si PSI in interiorul bibliotecii;
Desfagoara activitate pe linie psihologica, impreuna cu asistentul social, la cazurile care apar pe
raza localitatii.

Prin programul Biblionet, Bibliotecarul asipura:
Asigura accesul tuturor locuitorilor la beneficiile oferite de tehnologie;
Bibliotecarul monitorizeazi utilizarea corectid a calculatoarelor:
Biblotecarul programeazi accesul la internet:
Scanarea unor documente §i listarea la imprimantd se face numai de bibliotecar. la solicitarca
utilizatorului;
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Fine evidenta cererttor de inehiriere o caminelor cultwrale din comuna Branistea (sat 13!1:'|1j5|,u_5|..

sal Vasile Alecsandri, sat Traian); O vy

Preda g1 preia pe baza de proces-verbal spatiile si bunurile allate in incinta Llunmelm lellh%]L‘

inchiriate din comuna Branisiea:

In intervalul orar {Jh.lH]-IH.UU, ist va desfasura activitatea la sedinl Unitatii Adinsiistrativ-

Tentonale — COMUNA BRANISTEA., din strada Stefan cel Mare nr,58, judetul Galati:

Este desemnata Coordonatorul implementarii planului de integritate privind Stratepia Nationali

Anticoruptie la nivelul comunei Branistea. judetul Galati, avind urmitoarele atributii:

# colecteaza datele necesare elaboririi listei privind principalele atributii ale institutici:

# identificd vulnerabilitatile si riscurile de coruptie  pecific institutiei, precum si a celor
privind dezvoltarea si implementarea standardelor de control intern managerial:

» evalucazd/reevalueazi atribufiile vulnerabile la coruptie;

# elaboreaza raportul de evaluare/reevaluare a riscurilor si vulnerabilitatilor la corupie si a
masurilor de remediere aferente;

# claboreazi/revizuieste planul de integritate in functie de misurile identificate ca remedii
pentru riscurile de coruplie i vulnerabilitatile instituionale;

» implementarea masurilor anticoruptie previzute in Planul de integritate, in contextul SNA
2021-2025, ce tin de competenta exclusiva a instilutiei;

» informeazd personalul institutiei cu privire la Strategia Nationala Anticoruptie 2021-2025,
promovarea eticii §i integritatii;
» adoptd masurile necesare pentru evilarea situatiilor de conflict de interese si

incompatibilitdti, precum si pentru considerarea interesului public mai presus de orice alt
interes, in acord cu respectarea principiului transparentei procesului decizional si aceesului
neingradit la informatiile de interes public:

» sustine si promoveazi implementarea cadrului legislativ anticorupic ce vizeazi, in
principal, prevenirea corupliei, cresterea gradului de educatie anticoruptie, combaterea
coruptiel prin masuri administrative;

# promoveazi canalele/mecanismele de avertizare in interes public si a politicii privind

protectia avertizorilor de integritate;

colecteazd datele si informatiile necesare monitorizarii, autoevalvdrii si raportirii in

contextul SNA 2021-2025;

# claboreaza si transmite rapoartele, documentele conexe si informatiile conform conditiilor si

termenelor solicitate de Directia de Integritate:

autoevalueaza anual $i informeaza Directia de Integritate asupra gradului de implementare a

mésurilor preventive obligatorii (enumerate in HG nr. 1269/17.12.2021 privind aprobarea

SNA 2021-2025 si a documentelor aferente acesteia):

analizarea, fundamentarea masurilor suplimentare anticoruptie ce pot fi implementate si
" propunerea acestora spre aprobarea conducerii instituiei.

v

v

Y

v

IL. 10. COMPARTIMENT POLITIE LOCALA
(4 posturi potrivit punct 3,lit.a) din Anexa nr.1 la OUG nr.63/2010- posturi vacante)

Politia Locald este o structurd aflatd in subordinea autoritatii administratiei publice locale —
adica a primariei — infiinfata in baza Legii nr. 155/2010 privind organizarea si functionarea
politiel locale.

Compartimentul Politie Locald din cadrul U.A.T. Comuna Branistea a fost infiinjat prin
Hotérdrea Consiliului Local nr.16/29.03.2023, privind "Infiintarea, Organizarea si Functionarea
Politiei Locale a comunei Branistea, _Tlldﬂ§1I1 Galafi™. Prin aceeasi hotarire a fost aprobat si
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"Regulamentul de organizare si functionare al Politici Locale™ Anexa o 11C] !
conlormitate cu prevedente Legii o, 1552010 privind  Politia Locala =i /ale le'!i,]lf'li
Admumstrativ (O.L.G. nr. 57/2019), o .
Compartimentul functioneaza in subordines Primarului si excreita atributii specifice de ordine
publica. sipurana rutierd, disciplina in constructii. protectia mediului, evidenta persoanelor si
alte domenmii stabilite prin lege

Politia Locala Branistea funcfioneazd ca un Compartiment in cadrul Primérici Comunei

Branigtea, fiind sub indrumarca, supravegherea si controlul Primarului,

Politia Locala Branistea este infiinfata §i organizatd in baza prevederilor:

» Legii polifiet locale nr. 155/2010 republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare;

# H.G. nr. 1.332/2010, privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si lunctionare a
politiei locale;

» prezentului Regulament de Organizare si Functionare!

# Parfii a Vl-a, Titlul I - Statutul functionarilor publici (art. 369 - art. 537). din Ordonanta de
Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, ¢u modificarile si
completarile ulterioare, in masura in care prin legea de organizare si functionare a acestora
nu se dispune altfel;

» Ordonantei Guvernului nr. 26/1994, republicata, privind drepturile de hrana, in timp de
pace, ale personalului din sectorul de aparare nafionala, ordine publici si securitate
nationala §i ale persoanelor private de libertate, cu modificarile si completarile ulterioare:

# H.G. nr. 17172015, privind stabilirea metodologiei si a regulilor de aplicare a drepiurilor
prevazute la art. 3571 alin. (1) din Legea politiei locale nr. 155/2010;

» Ordinului ministrului dezvoltarii regionale $i administrafiei publice nr. 496/2015 privind
contravaloarea alocafiei valorice a normei de hrand acordatd personalului politiei locale, cu
modilicarile i completarile ulterioare;

(3) Organigrama, statul de functii §i numarul de personal al Politiei Locale Branistea, se

stabilesc prin Hotardre a Consiliului Local al Comunei Branistea, judetul Galati.

Raza de competenti teritorialia
» In indeplinirea atributiilor previzute de prezentul Regulament, polifistul local isi

exercita competenfa exclusiv pe raza comunei Branigtea, conform zondrilor specifice din

Planul de Ordine §i Siguran{a Publica al Comunei Branistea, in mésura in care acesta

existd si este actualizat, figelor posturilor si anexelor Ia acestea. In functic de situatia

operativi, polifigtii locali pot actiona si in alt sector decit cel repartizat prin fisa
posturilor, ori de cite ori este nevoie, cu acordul sau la solicitarea conducerii institutiei,
sub rezerva acfiondirii strict pe raza comunei Branistea.

Prin exceptie de la prevederile alin. (1) polifistii locali ai comunei Branistea, pot actiona

si pe teritoriul altei unitati administrativ teritoriale §i sub autoritatea altei entititi decét

primarul comunei Branigtea, in baza reglementirilor instituite pe perioada starii de
asediu sau a starii de urgenta.

Activitatea Politiei Locale Branistea

Activitatea Politiei Locale Branigtea se realizeaza in scopul exercitarii atributiilor privind

apararea drepturilor si libertafilor fundamentale ale persoanei, a proprietatii private si publice,

prr:w:mrea st descoperirea infractiunilor, in urmitoarele domenii:

a) ordinii $i linistii publice, precum si paza bunurilor:

b) structura din domeniul circulatiei pe drumurile publice;

c) structura de disciplind in constructii si afisajul stradal:

d) structura de protectie a mediului;

e) structura de activitate comerciala;

domeniul prevazut la lit. b), exercitarea atributiilor se face doar sub indrumarea si

coordonarea politistilor din domeniul circulatiei rutiere din unititile/structurile teritoriale ale
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Polipier Romdne, pe buza unui protocol ce urmeard o se semna intre reprezentanii Primaici

Comunel Branigtea si cei ai Politiei Galati - Sectia | Rurala,

Pentru exercitarea atributiilor in celelalte domenii de activitate prevazute de legislatia specifica
disciplina in construelii §i afigajul stradal, proteciia mediului. activitatea comerciali, evidenta
persoanelor - polifigtin locali din comuna Branistea, vor trebui 3 urmeze cursun de: formare

initiala in domeniile respective.
Principiile care stau In baza exercitarii atributiilor politistilor locali sunt cele gencrale ale
exercitarii functiei publice:

-
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ajprncipiul lepalitagii;

b) principiul competenter;

¢) principiul performantei;

d) principiul eficieniei si eficacititii;

e) principiul impartialitafii i obiectivitatii;

f) principiul transparentei;

£) principiul responsabilitagii, in conformitate cu prevederile lepale:

h) principiul orientirii ¢atre cetitean;

1) principiul stabilitaii in exercitarea funciiei publice;

1) principiul bunei-credinte, in sensul respectarii drepturilor si indeplinirii obligatiilor
reciproce;

k) principiul subordonarii jerarhice, la care se adaugi cele specifice exercitarii activitatii de
politist local gi anume: al proximitatii si proporfionalitatii, al increderii, al previzibilitifii si
al nediscrimindrii.,

In executarea atributiilor previzute de lege in domeniul ordinii si linistii publice, precum
sial pazei bunurilor, Politia locali a Comunei Branistea arc urmatoarcle atributii:

-

v
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a) mentine ordinea si linistea publica in zonele si locurile stabilite prin planul de ordine si
siguranta

publica al unitagii, aprobat in conditiile legii;
b) mentine ordinea publica in imediata apropiere a unitatilor de nvitimant public, a
unitdfilor sanitare publice, in parcirile auto aflate pe domeniul public sau privat al
unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, in zonele comerciale si de agrement, in
parcuri, piefe, cimitire, precum si in alte asemenea locuri publice aflate in proprictatea si/sau
in administrarea unitifilor/ subdiviziunilor administrativ-teritoriale  sau a altor
institutii/servicii publice de interes local, stabilite prin planul de ordine si siguranti publici;
¢) participd, impreuni cu autorititile competente prevazute de lege, potrivit competentelor,
la activitdti de salvare §i evacuare a persoanelor si bunurilor periclitate de calamitéti
naturale ori catastrofe, precum si de limitare si inlaturare a urmarilor provocate de astfel de
evenimente:
d) actioneaza pentru identificarea cersetorilor, a copiilor lipsiti de supravegherea si ocrotirea
parin{ilor sau a reprezentantilor legali, a persoanelor fard adapost si procedeazi la
incredintarca acestora serviciului public de asistentd sociald in vederea solutionarii
problemelor acestora. in conditiile legii;
¢) constatd contraventii si aplici sanctiuni, potrivit competentei, pentru nerespectarea
legislatiei privind regimul de detinere a cdinilor periculosi sau agresivi, a celei privind
programul de gestionare a ciinilor fara stipin si a celei privind protectia animalelor si
sesizeazii serviciile specializate pentru gestionarca cdinilor fara stipin despre existenia
acestor ¢dini g1 acordi sprijin personalului specializat in capturarea si transportul acestora la
adapost;
f) asigura protectia personalului din aparatul de specialitate al primarului, din mstitutiile sau
serviciile publice de interes local, la efectuarea unor controale ori acliuni specifice;
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£} participa, impreuna cu alte autoritati competente, la asigurarca ordinii i linisti] publice
cu ocazia mitingurilor, marsurilor, demonstraiilor, procesiunilor. actiuniler de pichetire, |
actiunilor comerciale promotionale. manifestrilor culturalartistice, sportive, religioase sau /
comemorative, dupa caz, precum si a allor asemenea activitan care se desfasoara in spafiul’
public si care implica aglomeriri de persoanc;

h) asigura paza bunurilor si obicctivelor allate in proprictatea unitatiy/subdiviziunii

administrativ-teritoriale si/sau in administrareq autoritagilor administratici publice locale say

a altor servicii/institutii publice de interes local:

1) constatd contraventii si aplica sanciiuni pentru nerespectarca normelor legale privind

convietuirea sociala stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritdtilor administratici

publice centrale si locale, pentru faplele constatate in raza teritoriala de competenti:

J) executa, in conditiile legii, mandatele de aducere emise de organcle de urmirire penala si

instantele de judecata care arondeazi unitatea/subdiviziunea administrativ-teritoriali. pentru

persoanele care locuiese pe raza de competenta;

k) participd, alaturi de Politia Romana, Jandarmeria Romana si celelalte forte ce compun

sistemul integrat de ordine si siguranii publica, pentru prevenirea §1 combaterea

infractionalitiii stradale:

) coopereaza cu centrele militare zonale in vederea inmanirii ordinelor de chemare Ia

mobilizare si/sau de clarificare a situatiel militare a rezervistilor din Ministerul Apararii

Nationale;

m) asigurda masuri de protectie a exceutorilor Judecitoresti cu ocazia executirilor silite:

n) acorda, pe teritoriul unititilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale, sprijin imediat
structurilor competente cu atributii in domeniul mentinerii. asigurarii si restabilirii ordinii
publice :

0) indephineste orice alte atributii stabilite prin lege,

< Personalul contractual care executi activitiati de paza are urmiatoarele atributii specifice:
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a) verifica, in timpul serviciului, locurile si punctele vulnerabile, existenta si starea
incuietorilor, a amenajarilor tchnice s a sistemelor de pazi si alarmare sl 1a, in caz de
nevoie, masurile care se impun:

b) cunoaste prevederile legale privind accesul in obiective si regulile stabilite in planurile
de pazi;

¢) supravegheazi ca persoanele cirora li s-a permis accesul in incintd, pe baza
documentelor stabilite, si se deplaseze numai in locurile pentru care au primil permisiunea
de acces:

d) nu pardseste postul incredingat decat in situatiile §i conditiile prevazute in consemnul
postului;

¢) verificd obicetivul incredinat spre paza, cu privire la existen{a unor surse care ar putca
produce incendii, explozii sau ilte evenimente grave, In cazul in care acestea s-au produs, ia
primele masuri de salvare a persoanelor §1 a bunurilor, precum si pentru limitarea
consecinjelor acestor evenimente §i sesizeaza organele compelente;

f) in cazul savirsirii unei infractiuni flagrante, ia masuri de predare a faptuitorului
structurilor Polifiei Romane competente potrivit legii. Daci faptuitorul a disparut, asigura
paza bunurilor, nu permite pitrunderea in campul infractional a altor persoane si anunti
unitatea de polifie competenti, intocmind totodati proces-verbal cu cele constatate;

g) face uz de armamentul din dotare numai cu respectarea strictd a prevederilor legale.

“ In domeniul circulatici pe drumurile publice, Politia Locala are urmatoarele atribugii:

-

a) asigura fluenta circulafiei pe drumurile publice din raza teritoriala de competen{a, avand
dreptul de a efectua semnale regulamentare de oprire a conducitorilor de autovehicul
exclusiv pentru indeplinirea atributiilor conferite de prezenta lege in domeniul circulagiei pe
drumurile publice:
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b) vertfica integritatea mijloacelor de semnalizare ruticra fisestzeazd nereguli' constulite
privind funciionarea semaloarclor, starea indicatoarclon sioa marcajelor ruticre &1 acordly ©
aststentd in zonele unde se aplici marcaje rutiere; [ '
¢} participa la actiuni comune cu administratorul drumului pentru inlaturarea | efecielor
fenomenelor naturale, cum sunt: ninsoare abundenta, viscol, vint puteric, r.ninili.e torentiala,
grindina, polei si alte asemenca fenomene, pe drumurile publice;

d) participd, impreund cu unitifile/structurile teritoriale ale Politiei Romane, 1a asigurarea
misurilor de circulajie ocazionate de aduniri publice, mitinguri, marsuri, demonstratii,
procestuni, acfiuni de pichetare, acfiuni comerciale promoponale, manifestari cultural-
artistice, sportive, religioase sau comemorative. dupa caz, precum si de alte activitayi care se
destagoard pe drumul public si implica aglomerari de persoane:

¢} sprijind unitaile/structurile teritoriale ale Polifiel Roméne in asigurarea mdsurilor de
circulatie in cazul transporturilor speciale si al celor agabaritice pe raza teritoriala de
competenii;

f) acordi sprijin unitifilor/structurilor teritoriale ale Polijiei Roméne in luarea misurilor
pentru asigurarea flueniei si sigurantei traficului:

g) asigurd, in cazul accidentelor soldate cu victime, paza loculul acestor accidente si ia
primele masuri ce se impun pentru conservarea urmelor, identificarea martorilor si a
faptuitorilor i, daca se impune, transportul victimelor la cea mai apropiata unitate sanitara;
h) constatd contraventii §i aplica sanctiuni pentru incilcarea normelor legale privind oprirea,
stalionarea, parcarea autovehiculelor si accesul interzis. avind dreptul de a dispune masuri
de ridicare a autovehiculelor stationate neregulamentar;

1) constatd contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor legale privind masa
maximé admisa §i accesul pe anumite sectoare de drum. avand dreptul de a efectua semnale
de oprire a conducatorilor acestor vehicule:

J) constatd contravenii §i aplicd sanctiuni pentru incilcarea normelor rutiere de catre
pietoni, biciclisti, conducitori de mopede si vehicule cu trac{iune animala;

k) constatd contraventii si aplici sanctiuni pentru nerespectarea prevederilor legale
referitoare la circulafia in zona pietonald, in zona rezidenfiald, in parcuri §i zone de
agrement, precum si pe locurile de parcare adaptate, rezervale §i semnalizate prin semnul
international pentru persoanele cu handicap:

) aplica prevederile legale privind regimul juridic al vehiculelor fari stapin sau abandonate
pe terenuri aparfindnd  domeniului  public  sau privat al  statului  ori  al
unitifilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale:

m) coopercaza cu unitdfile/structurile teritoriale ale Polifiei Roméne pentru identificarea
detinitorului/utilizatorului autovehiculului ridicat ca urmare a stationarii neregulamentare
sau al autovehiculelor abandonate pe domeniul public.

In domeniul disciplinei in constructii si al afisajului stradal, Polifia " Locald are
urmatoarele atributii:

>
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) efectueazii controale pentru identificarea lucrarilor de constructii - executate fara
autorizafie de construire sau desfiingare, dupd caz, inclusiv a constructiilor ¢u caracter
provizoriu;

b) efectueazi controale pentru identificarea persoanclor care nu respectd autorizatia de
executare a lucrdrilor de reparatii ale par(ii carosabile si pietonale:

¢) verilica respectarea normelor legale privind afigajul publicitar, afisajul electoral si orice
alla formi de afigaj/reclama, inclusiv cele referitoare la amplasarea firmei la locul de
desfagurare a activitifii economice:

d) participd la actiunile de demolare/dezmembrare/dinamitare a constructiilor efectuate fira
autorizafie pe domeniul public sau privat al unitaii/subdiviziunii administrativ-teritoriale ori
pe spafii aflate in administrarca autoritdfilor administratiei publice locale sau a altor
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mstitugi/servicii publice de interes local, prin asigurarca protectici permmetrulur si4a liherdan
de actiune a personalului care participa la aceste operagiuni specifice: |
¢) constatd, dupa caz, conlorm atributiilor stabilite prin lege, contraventiild privind’
disciplina in domenial autorizan executarii lucrarilor in construciil si inainteazd procesele-
verbale de constatare a  contraventiilor, in  vederca aplicarii - sancpiunii.  sefului
compartimentului de specialitate care coordoneaza activitatea de amenajare a teritoriului si
de urbanism sau, dupa caz, primarului unitipn administrativ-teritoriale sau persoanci

imputernicite de acestia,

% In domeniul protectici mediului, Politia Locala are urmatoarcle atribuiii:

-
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4) controleaza respectarea prevederilor legale privind condifiile de ridicare, transport si
depozitare a degeurilor menajere si industriale:

b) sesizeaza autoritafilor §i institugiilor publice competente cazurile de nerespectare a
normelor legale privind nivelul de poluare. inclusiv fonici:

¢) participa la acfiunile de combatere a zoonozelor deosebit de grave §i a epizootiilor;

d) identifica bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al unitativ/subdiviziunii
administrativ-leritoriale sau pe spafii aflate in administrarea autoritatilor administratiel
publice locale ori a altor institutii/servicii publice de interes local s1 aplica procedurile legale
pentru ridicarea acestora;

e) verifica igienizarea surselor de apa, a malurilor, a albiilor sau cuvetelor acestora:

f) verifica asigurarea salubrizarii strazilor, a cailor de acces, a zonelor verzi, a rigolelor,
indepartarea zapezii si a ghetii de pe caile de acces, dezinsectia si deratizarca imobilelor:

g) verificd existenja contractelor de salubrizare incheiate de citre persoane lizice sau
juridice, potrivit legii;

h) verificd ridicarea deseurilor menajere de operatorii de servicii de salubrizare, in
conformitate cu graficele stabilite:

1) verifica §i solufioneaza, potrivit competenielor specifice ale autoritifilor administragie;
publice locale, sesizarile cetatenilor privind nerespectarea normelor legale de protectie a
mediului §i a surselor de apé, precum si a celor de gospodarire a localititilor;

J) constata contraven(ii si aplicd sancfiuni pentru incalcarea normelor legale specifice
realizarii atributiilor previzute la lit. a)-i), stabilite in sarcina autoritdfilor administrajiei
publice locale.

In domeniul activititii comerciale, Politia Localid are urmitoarele atributii:

=
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a) acfioneaza pentru respectarea normelor legale privind desfagurarea comerfului stradal si a
activitdfilor comerciale, respectiv a conditiilor si a locurilor stabilite de autoritatile
administratiei publice locale:

b) verifica legalitatea activitatilor de comercializare a produselor desfiasurate de operatori
economict, persoane fizice §i juridice autorizate si producétori particulari in pieele
agroalimentare, tirguri §i oboare, precum §i respectarea prevederilor legale de catre
administratorii piefelor agroalimentare:

¢) verificd existenta la locul de desfasurare a activitafii comerciale a autorizaiilor, a
aprobarilor, a documentelor de provenientd a mirfii, a buletinelor de verificare metrologici
pentru cintare, a avizelor si a altor documente stahilite prin legi sau acte administrative ale
autoritililor administrafiei publice centrale si locale;

d) werificd respectarea normelor legale privind comercializarea obiectelor cu caracter
religios;

€) verifica respectarea normelor legale privind amplasarea materialelor publicitare i a
locurilor de comercializare a produselor din tutun si a bauturilor alcoolice;

f) verifica respectarea prevederilor legale privind orarul de aprovizionare si funcfionare al
operatorilor economici;
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» ) verifica respeclared regulilor 3 pormelor de comery 5 prestarn de servicii stabilie prin
acle normative in competenti autoritatitor Administrajiel publice focale:

» 1) coopereaza i acordd sprijin qutoritatilor de control sanitar, de mediv st de protectie a

g altor servicii/insitug de ineres local aplica proc cdurile legale de

consumatorilor in exereitarea atributitlor de serviciu specifice domeniului de activiiate al
acestord,

» j) verifica respectarca ahligatiilor ce revin operatorilor cconomici cu privire la aligarca
prejurilor, 1amduﬂelur comercializate 51 @ cerviciilor §i gesizeaza autoritatile competente in
cazul in care identifica nereguli:

» k) verifica si solufioneaza, in conditiile legit, petifiile primite in Jegatura cu activita de
productie, comer} sau prestari de servicii desfagurate in locuri publice cu incalcarea
normelor legale:

» 1) constatd contraventii si aplhicd sancliuni pentru incalcarea normelor legale specifice
realizarii atribugiilor, stabilite in sarcina autoritajilor administratiei publice locale.

Atributiile pr.:rsmmhﬂui. altul decat cel prevazul in prezentul capitol, incadrat in politia locald sc

stabilesc prin regulamentul de organizare si funciionare aprobat de catre consiliul local al

comunel Branigtea.

In exercitarea atributiilor ce T revin, potrivit legii, pﬂlitist{ll local are urmitoarele

drepturi principale:

% a)saclectueze control preventiv asupra persoanei gi/sau hagajulul acesteia in urmatoarele
situatii: existd indicii clare ¢a s-a savirgit, se sdvargegle sau se pregitegie savirgirea unei
infractiuni sau persoana participa la manifestari publice organizate in locuri in care esie
interzis accesul cu arme, produse orl substanie periculoase:

5  b) sa invite la sediul politiei Jocale persoanele a caror prezentd este necesari pentru
indeplinirea atributiilor, prin aducerea la cunostin{d. in scris. 2 scopului §i @ motivulul
invitafiel;

5 c) s solicite sprijinul cetatenilor pentru identificarea, urmarirea 51 prinderea persoanelor
care au comis fapte de naturd penald sau contraventionala:

% ) sh poarle g1 s foloseascd, in condifiile prcmntei legi si pumai in timpul serviciului,

armamentul, muni{ia si celelalte mijloace de apdrare si interventie din dotare;

¢) sa circule gratuit, pe baza legitimatiei de serviciu, in timpul serviciului, in zona de
competenid, cu mijloacele de transport in comun Jocale, pentru executarea unor misiuni care
nu pot fi indeplinite altfel:

5 ) sa foloseascd forfa, in conditiile legit, proporfional cu stared de fapt care justifica
utilizarea’ acesteia, in cazul nerespectiri dispozitiilor pe care le-a dat in exercitarea
atributiilor de serviciu; |

- g) 5@ legitimeze i sa stabileasch identitatea pﬂrsnnnﬁlor care Incalca dispozitiile legale ori

sunt indicii ¢ acested pregitesc sau au comis o fapta ilegald;

h) sa conducd la sediul pelifiel locale sau al unit;&i,i‘mrfstrucmrilnr {eritoriale ale Polifiel
Romine pe cel care prin acfiunile lar pericliicaza integritatea corporald, sinitatea sau viala
persoanelor, ordinea publici ori alte valori sociale, precum si persoanele suspecte de
savirgirea unor fapte ilegale, a caror identitate nu a putul fi stabilitd in condijiile legii.
Verificarea situatiei aceslor categorii de persoanc si luarea masurilor legale, dupd caz, se
realizeaza in cel mult 12 ore din momentul depistérii, ca masurd administrativa.

‘_‘.“

“.Id

£ Pentru exercitared atributiilor de serviciu, polijistii locali au acces, in conditiile legii, la bazele

de date ale Ministerului Afacerilor Interne. in acest scop, polifia locala  sau
unitamafsubdivixiunea adminlsu'utiv-teritnrialﬁ, dupd caz, 51 structurile ahilitate din cadrul
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Ministerulur Afacerilor Tnterne incheie protocoale de colaborare in care se reglemented 7
infrastructura  de  comunicafii, misurile  de  securitale,  proteciic si de  asigurare |y
confidenpialitani datelor. nivelul de acces si regulile de folosire ' |

“ Inexercitarea atributiilor de serviciu, politistul local este obligat: ' -

- a) sa respecte drepturile i Dbertafile fundamentale ale cetagenilor, previzule de
Constitujia Romanici, republicatd, gi de Conventia pentru apararea drepturilor omului si a
libertatilor fundamentale;

#  b)sarespecte prmeipiile statului de drept i sa apere valorile democralici;

- ¢) sa respecte prevederile legilor i ale actelor administrative ale  autoritatilo
administrajicr publice centrale si locale;

- d) 5 respecte §i sa aduci la indeplinire ordinele si dispozijiile legale ale sefilor ierarhici:

» ) sirespecte normele de conduita profesionala si civiea prevazute de lege:

» 1) sii igi decline, in prealabil, calitatea gi sa prezinte insigna de polifist i legitimatia de
serviciu, cu excepfia situafiilor in care rezultatul actiunii este periclitat. La intrarea in
acfiune sau la inceputul interventiei ce nu suferdi amanare, polifistul focal este obligat sa se
prezinte, iar dupd incheierea oricirei acfiuni sau intervenlii sa se legitimeze si sa declare
functia §i unitatea de polifie locala din care face parte;

#  g) sa intervind §i in afara orelor de program, in limita mijloacelor aflate la dispozitic.
pentru exercitarea atributiilor de serviciu, in raza teritoriald de competentd, cind ia la
cunogtingi de existenfa unor situafii care justifica interventia sa:

»  h) sa se prezinte de indatd la sediul politiei locale sau acolo unde este solicitat, in situatii
de catastrofe, calamitafi ori tulburari de amploare ale ordinii si linistii publice sau alte
asemenca evenimente, precum si in cazul instituirii starii de urgentd ori a starii de asediu sau
in caz de mobilizare si de razboi;

» 1) s respecte seeretul profesional, precum §i confidenialitatea datelor dobandite in timpul
desfagurarii activitafii, in condifiile legii, cu excepiia cazurilor in care indeplinirea sarcinilor
de serviciu, nevoile justifiei sau legea impun dezvaluirea acestora;

»  ]) sd manifeste corectitudine in rezolvarea problemelor personale, in asa fel incit sa nu
beneficieze §i nici sa nu lase impresia ca beneficiazd de datele confidentiale obfinute in
calitatea sa oficiala.

Politistului local ii este interzis:

» @) sa facd parte din partide. formatiuni sau organizatii politice ori si desfisoare

propagandi in favoarea acestora;

b) si exprime opinii sau preferinte politice la locul de munci sau in public;

»  ¢) sa participe la mitinguri, demonstraii. procesiuni sau orice alte intruniri cu caracter
palitic;

»  d) sa adere la secte, organizalii religioase sau la orice alte organizatii interzise de lege:

» ') si efectueze, direct sau prin persoane interpuse, acliviti{i de comert ori sa participe la
administrarea sau conducerea unor operatori economici. cu exceptia calitifii de actionar:

r f) s exercite activitali de naturd sa lezeze onoarea §i demnitatea polifistului local sau a
institufiei din care face parte;

- g) sa defind orice alia funclie publica sau privata pentru care este salarizat, cu exceptia
functiilor didactice din cadrul institugiilor de invifamant, a activitifilor de cercetare
stiintifica si creatie literar-artistica;

e h) sa participe la efectuarea oricarei forme de control in vreo entitate publica sau privati,
in cazul in care, direct ori prin intermediari, este implicat sau are interese de naturid contrari
activitafii specifice de polifie;

- 1) 4 provoace suferinfe fizice sau psihice unor persoane, in scopul obtinerii de la acestea
ori de la o terfa persoana de informatii sau mérturisiri;

v
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- 1) sd primeasci. sd solicite, s3 aceeple. direel sau indireetl. ori s3 faca sa i se Promdte.

pentru sme sau pentru alfi, in considerarea calitagii sale oficiale, daruri ori altelavantaje:
k) 5 rezolve ceren care nu sunt de compelenta sa ori care nu i-au fost repartizate de selii

L
rerarhicr sau si interving pentru solutionares unor asemenca cereri. in scopurile previeute la/
it j);

» D) sacolecteze sume de bani de la persoane Jizice sau juridice

- m) sé redacteze, sd imprime sau si difuzeze materiale or publicatii cu caracter politic,

nmoral sau ilegal.

Poliistul local cu funciie de conducere raspunde pentru ordinele si dispozitiile date
subordonatilor, El este obligat si verifice daca acestea au fost transmise si intelese corect si sa
controleze modul de ducere la indeplinire.

Folifistul local cu funciie de conducere este obligat si sprijine propunerile s1 initiativele
motivate ale personalului din subordine, in vederea imbunatalirii activitayii politiei locale in
care 1§l desfagoard activitatea, precum si a calitafii serviciilor publice oferite cetajenilor.
Polifistul local raspunde, in condiiile legii, pentru modul in care 151 exercita atributiile de
serviciu, Incilearea de citre polifistul local a atributiilor de serviciu angajeazi raspunderea sa
disciplinara, patrimoniala, civila sau penald, dupi caz, potrivit legii.

Polifistul local are obligafia s se abfind de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii
persoanclor fizice sau juridice ori prestigiului polifiei locale si/sau autoritatilor publice.

In indeplinirea atributiilor prevazute de prezenta lege, personalul politiei locale isi exercita
compelenta pe raza comunei Branigtea, judejul Galati.

IL11. SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU
SITUATII DE URGENTA

Atributiile postului:

Intocmeste si pestioneaza documentele de organizare $i functionare a activitatii serviciului
voluntar;

Planificd si conduce activitatea de pregitire a personalului serviciului voluntar:

Asigurd respectarea prevederilor actelor normative in vigoare;

Controleazi aplicarea normelor de apirare impotriva incendiilor §i protectie civild in sectorul de
competen(i;

Organizeaza §i asigurd desfasurarea activitifilor de prevenire la nivelul localitafii, sub
coordonarea primarului (anual, planificd activitafile de prevenire, prin Graficul de control si
Graficul de informare publica, pe baza Programului de masuri in vederea acordarii asistenjei
pentru prevenirea situafiilor de urgenid la gospodariile populatiei si evidentei operatorilor
economici din subordinea consiliului local si a institutiilor publice din sectorul de caompeten(a;
Verifica intrefinerea autospecialelor, utilajelor si materialelor din dotare;

Conduce actiunile de interventic in limita competentelor stabilite;

Intocmeste rapoartele de interventie:

Asigurd intocmirea planurilor operative de la nivelul unitatii administrativ — teritoriale (planuri
de interventie si/sau de aparare, in functic de riscurile identificate in sectorul de competenta,
planuri de cooperare, planul de evacuare in caz de situatii de urgenta, planul sectorului de
competenta pe care sunt marcate zonele locuite, operatorii economici si institutiile, sursele de
alimentare cu apa, zonele greu aceesibile si vulnerabile la riscuri Y
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Venhed petipnle cetdenilor in probleme  privind siluafule de urgentd st laee propuncr
promarulul pentru solupionarca acestora; _ ,
Inmdneaza primarului, sapliamanal. wate doeumentele de control inchiciate in saptamany
anterioard, in vederca constatarii contraventiilor si aplicarii sanciiuntlor contraventionale,
conform reglementarilor in vigoare;

Intoemeste, semestrial, analiza activitagii de prevenire gi a neregulilor constatate, pe care o
supune dezbaterii consiliului local, §i propune masuri pentru remedierea acestora (raportul de
evaluare a capacitatii de aparare impotriva incendiilor si protectie civila);

Participd la elaborarea i aplicarea concepliei de aparare impotriva incenditlor si protectie civila
la nivelul unitatii administrativ-teritoriale:

Propune mcluderea in bugetele proprii a fondurilor necesare organizarii activitaiin de apirare
impotriva incenditlor $i protectie civila. dotarii cu mijloace tehnice pentru apirarea impotriva
mcendiilor gi protectie civild gi echipamente de proteciie specifice:

Analizeazi respectarea incadririi in criteriile de constituire a serviciilor de urgen|d voluntare;
Raspunde de pregatirea serviciului de urgenta voluntar, precum si de participarea acestuia la
concursurile profesionale;

Acorda sprijin pentru participarea la concursuri a cercurilor tehnico — aplicative de ¢levi
HPrietenii pompierilor” si Cu viata mea apir viata™;

Intocmeste Registrul istoric al serviciului voluntar:

Colaboreaza permanent cu agentul hidrotehnic din cadrul umititii de gospodarire a apelor pentru
aspecte privind starea tehnica §i functionald a constructiilor hidrotehnice cu rol de aparare si a
cursurilor de apa de pe raza unitatii administrative - teritoriale:

Asigura, impreuna cu seeretarul Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta, centralizarea
datelor privind urmarile fenomenelor hidrometeorologice periculoase avand ca efect producerea
de inundatii, secetd hidrologica si poluiri accidentale pe cursurile de api;

Aslgurd, impreund cu secretarul Comitetului Local pentru Situatii de Urgentd, intoemirea si
transmiterea rapoartelor operative in maxim 24 de ore de la declansarea evenimentului i nu mai
mult de 12 ore de la incetarea fenomenului (pentru ultimul raport operativ);

Asigur, impreund cu secretarul Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta , intocmirea
Planului local de aparare impotriva inundatiilor, fenomene hidrometeorologice periculoase
avind ca efect producerea de inundatii, seceta hidrologici. precum si incidente/accidente la
constructii hidrotehnice, poluari accidentale pe cursurile de api si poludri marine in zona
costiera;

Asigurd intoemirea periodicd a unor actiuni de constientizare a populatiel asupra riscului pe
care-1 prezinta inundatiile si asupra masurilor care trebuie intreprinse de fiecare cetitean pentru
diminuarea pagubelor;

Asigurd afisarea in locuri publice a extraselor din Planul local de apiarare, a semnificafiei
codurilor de culori pentru avertizirile meteorologice si hidrologice §i a semnalelor de alarmare
acustica a populajiei:

Asigura afigarea in locuri publice a extraselor din Planul de actiune in caz de accident la barajul
situat in amonte de unitatea administrativ — teritoriald  transmis de catre Sistemul de
Gospodarire a Apelor.

Indeplinegte functia de agent de inundatii (numit prin dispozitie a primarului nr.497/19.11.2013)
la nivelul Unitafii Administrativ-Teritoriale — COMUNA BRANISTEA, avind urmitoarele
atribufii:

(1) Mésuri gi actiuni in timpul inundatiilor:

» supravegherea permanentd, pe timpul apelor mari a sectiuntlor podurilor §i podetelor

subdimensionate de pe raza localititii pentru prevenirea inundatitlor;
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menfinerea in stare de funclionare a deamurilor judefene sta drumurilor do aceed i zonale
) |__ | "'I. .

P
inundate: i |

# asigurarca ordinii publice §1 a proteetici vietii si a bunurilor: L ;

# coordonarca actiunilor de ajutor: !

~ asigurarca conditiilor necesare acordarii asistentei medicale:

~ coordonarea  actiunilor pentru - asigurarea necesitdfilor  esenpiale  ale persoanclor  sau

comunitagilor izolate;

~ asigurarea conditiilor necesare pentru menjinerca stirii de sanatate a anjmalelor afectate dc
mundatii;

» organizarea si instruirea grupurilor de voluntari in vederea participarii la actiunile de salvare-
evacuare a populatiei afectate de inundatii.

(2) Masuri si actiuni dupa inundatii:
» mobilizarea comunitagii la actiunile privind activitigile de inlaturare a efectelor inundatiilor,
de refacere a locuingelor i gospodariilor afectate de inundatii:
» mobilizarea comunitifii la acfiunile de aprovizionare cu hrani, imbriciminte §1 distribuirea
acestora, precum §i pentru cazarea in locuinge temporare;
acfiuni pentru restabilirea serviciilor de bazi si aprovizionarea cu hrana. imbraciminte,
asigurarea de locuinte temporare si a igienei;
asigurarea condifiilor pentru asistenta sanitara:
coordonarea activitdtilor de reconstructie $i restaurare a activitafii normale:
organizarea activitajii de ajutor financiar:
gestionarea raspunsurilor la apelurile populatici;
revizuirea planurilor operative de apiirare pentru situatii de urgenti:

k. 4

YYYYY

Elaborarea unor studii privind pagubele economice, sociale §i de mediu provocate de inundatii.”
Supravegheaza unele activitai cu public numeros de naturd religioasa, cultural-sportiva sau
distractivi, sarbatori tradifionale;

Acorda asisten|d tehnica de specialitate conducatorilor de unitifi subordonate primdriei (unitagi
de invagdmdnt, unitati sanitare, cimine culturale) si verifica indeplinirea masurilor stabilite;
Impreund cu specialistii de prevenire a incendiilor verifica modul de respectare a masurilor
de apdrare impotriva incendiilor si  normelor P.SI.  in gospodariile populatiel si pe
teritoriul agentilor economici din raza localitatii:

Face propuneri privind imbunatagirea activitaii de prevenire a incendiilor si eliminarea starilor
de pericol;

Supravegheaza ca pe toate ciile de acces (curs de apd, canale si sanfuri de scurgere. cii
pictonale, trotuare si strazi) s nu se depuna gunoaie, pietris, furaje, materiale de constructii,
lemne de foc si alte materiale ce impiedica interventia in caz de necesitate a echipelor de
interventie, circulatia pietonilor si a mijloacelor de transport cat si pentru faptul ¢a ofera un
aspect neplacut ciii de acces respective;

Asigura intrefinerea corespunzitoare a echipamentelor si materialelor din dotarea Serviciuluj
Public Voluntar pentru a fi utilizate in bune conditii in timpul interventiilor;

Face parte din comisia de receptic pentru achizifia de materiale necesare reparaliilor si
intrefinerea bunurilor aflate in patrimoniul comunei Branistea:

Este numit membru in comisia de recepie pentru achizifia de piese auto. consumabile auto,

preuri, combustibili lichizi si solizi:

Raspunde. in termenul legal, la corespondenta care ii este repartizata;

Pastreaza si arhiveaza, in bune conditii documentele din cadrul serviciului;

raspunde pentru confinutul, forma si legalitatea actelor si a materialelor pe care le intocmeste,
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12 COMPARTIMENT INFORMARE,
RELATIH PUBLICE SI RESURSE UMANE,

Atributiile postulug:

Realizeazd documentatia §i se preocupi de comunicarca din oficiu a informatiilor de interes
public;

Publica §i actualizeaza anual buletinul informativ care va cuprinde informatile de interes
public;

Asigura in termen legal comunicarea informatiilor de interes public solicitate in condititle art.6
§i urmdtoarele din Legea nr.544/2001, cu modificarile si completarile ulterioare;

Primegte propunerile, sugestiile i opiniile persoanclor interesate cu privire la proiectul de act
normativ propus;

Intocmeste si asigurd publicarea raportului anual privind transparenta decizionald, in conditiile
legii:

Colaborarea cu celelalte compartimente ale institugiei pentru initierea schimbului informational
s1a campaniilor de informare a cetatenilor pe teme de interes public;

Punerea la dispoziia cetatenilor materiale de informare si popularizare: pliante, ghiduri, afise,
anunturi, fluturagi, modele de formulare tipizate prin care si se asigure accesul rapid si eficient
la informatie;

Realizarca unei baze de date si a unui punct de informare si documentare cu legile si actele
normative specifice administrajiei publice, precum si cu ordinile ce se iau la nivelul primariei in
aceste domenii;

Primeste, inregistreaza si se ingrijeste de rezolvarea petifitlor gi expedierea rispunsurilor citre
petitionari;

Inainteaza petitiile inregistrate catre compartimentele de specialitate, in functie de obiectul
acestora $i pe baza rezolutiei primarului, cu precizarea termenului de trimitere a raspunsului;
Urmareste solufionarea si redactarea in termen a raspunsului, expedierea rispunsului citre
petifionar facindu-se numai de catre Compartimentul Relatii publice, solutionarca petitiilor i
secretariat;

Asigurarea, clasarea si arhivarea petitiilor;

Transmite petifiile gresit indreptate, in termenul de 5 zile de la inregistrare, autoritatilor sau
institufitlor publice care au ca atributii rezolvarea problemelor sesizate, cu instiintarea
petitionarului despre aceasta;

Realizeaza procedura de clasare a petifiilor anonime sau a celor in care nu sunt trecute datele de
identificare ale petitionarului: ' '
Conexeazi petifiile prin care se sesizeazi aceeasi problemd, petentul urménd sa primeasca un
smgur raspuns care trebuie sa faca referire la toate petitiile primite;

Claseazd la numarul initial petitiile noi, de la acelasi petifionar ori de la o autoritate sau
institufie publica gresit sesizata, facindu-se mentiune despre faptul ¢a s-a raspuns, in cazul in
care un petifionar adrescazd aceleasi petifii, sesizind aceeasi problema:

Intocmeste semestrial un raport privind activitatea de solutionare a petitiilor si il prezinia
conduceril institufiei pentru analiza si aprobare;

Primirea corespondentei interne si externe prin circuitul intern, posta militard, posta civila,
curieri, fax, e-mail ete;
Gestioneazd  e-mailul  institufiei — branisteai@gl.e-adm.ro, precum si site-ul institutici
www.primariabranistea.ro;

[nregistrarea corespondentei in registrele de intrare-iesire a corespondentei ordinare:
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Repartizarea corespondentei conform dispositiilor vesnlutive ale primarului:

Ixpedierea corespondenyei; | |
Este desemnatd ca fiind Secretarul Comisier locale de ordine publicd a comunci Branisiea,
judetul Galati:

Asigurd informarea cetatenilor cu privire la aclele necesare eliberir; documentelor solicitate,
precum s cu privire la programul de audiente si de lueru cu publicul;

Informeaza si indruma  publicul, referitor la atributitle 51 competenta  compartimentclor
primdriei, dand informatii primare pentru diverse solicitiri:

Arhiveazd si inventariazi pe termen de pastrare, conform Nomenclatorului Arhivistic 2
documentelor create la nivelul compartimentului:

Este desemnata persoana de contact privind implementarea planului de integritate privind
Strategia Nationala Anticoruptie la nivelul comunei Branistea, judetul Galati,

Desemnata persoana responsabili cu consilierea eticd si cu monitorizarea respectarii normelor
de conduita in cadrul ULA.T. - Comuna Branistea.

Atributiile pentru activitatea de Resurse umane, sunt urmitoarele:
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Este persoand responsabild pentru comunicarea informatiilor referitoare la raportul de serviciu
al functionarului public numit in cadrul Unitatii Administrativ-Teritoriale — COMUNA
BRANISTEA, Judetul Galati:

Intocmeste si gestioneaza documentele de evidentd a personalului din cadrul Unitatii
Administrativ-Teritoriale - COMUNA BRANISTEA:

Inregistreaza in Registrul special raporturile de munea a functionarilor publici;

Intocmeste rapoartele de evaluare a performantelor profesionale individuale ale f unctionarilor
publici §i personalului contractual din cadrul unititii;

Verifica valabilitatea actelor prezentate de angajati in vederea insecrierii lor in Registrul de
evidenld a salariatilor;

Asigura organizarea concursurilor de ocupare a posturilor vacante si de promovare a
personalului, conform legislaiei in vigoare;

Asigura eviden{a concediilor de odihni, concediilor medicale si altor tipuri de concedii;
Intocmeste/actualizeazi Regulamentul de ordine interioara si Regulamentul de organizare si
functionare a aparatului de specialitate al primarului comunei, conform prevederilor legale in
vigoare:

Monitorizeaza activitatea privind intoemirea/actualizarea fiselor de post ale angajatilor;
Intocmeste si actualizeaza dosarele profesionale i personale ale salariatilor;

Intocmeste planul anual de pregatire profesionald a salariagilor in conformitate cu nevoile de
formare profesionala pe baza propunerilor compartimentelor din institufie, intocmeste Raportul
anual de pregitire profesionala; '

Gestioneazd si actualizeazd permanent baza de date pentru funcfiile §i functionarii publici prin
portalul de management al ANFP in baza actelor administrative intocmite §i transmise;
Intocmeste  actele  administrative pentru  stabilirea/modificarea  drepturile  salariale in
conformitate cu prevederile legale in vigoare;

Asigurd intocmirea contractelor individuale de munca. precum si arhivarea acestora;

Intocmirea formelor de angajare (completare de formulare contract individual de muncd, fisa cu
datele personale, ete.) si verificarea ca in dosarul personal s existe fisa medicala eliberati de
medicul de medicina muncii, repartitie de la somaj si toate celelalte acte care trebuie sa existe in
dosarul oricdrui angajat;

Intocmirea formelor de desfacere a contractului individual de muneca (dispozifie de desfacere a
contractului individual de munca, nota de lichidare):
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Inregistrarea contractului individual de munci. decizivi de desfacere o contractulu mdividual de
muncd sau orice alle modificari survenite in contractul de munea al angajatilor i Repistrul de
evidenta al salanatifor si la Inspectoratul Teritorial de Munca;

Administrarea bazei de date de evidemia a personalului (REGIES):

Astgurd implementarea prevederilor legale privind intoemirea, depuncrea, inregisirurea,

publicarea si transmiterea la Agentia Nationald de Integritate a declaratiilor de avere si a

declaratulor de interese ale functionarilor publici si personalului contractual: asiguri publicarea

declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese pe pagina de internet a institutii:

Raspunde pentru confinutul, forma si legalitatea actelor si a materialelor pe care le intoemeste.,

respectand procedurile de lucru ale institutiei;

Este persoand responsabili cu implementarca prevederilor referitoare la declaragiile de avere gi

declaratiile de interese si are urmatoarele atributii:

» primeste §i inregistreaza declaratiile de avere §i declaratiile de interese prin intermediul e-

DAL cu respectarea legislajiei privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste

prelucrarea datelor cu caracter personal, §i elibereaza la depunere o dovada de primire:;

indeplineste formalitatile de inregistrare in e-DAI a persoanelor prevazute la art. 1 alin, (1)

pet. 1-38 din Legea nr.176/2010, cu modificarile si completirile ulterioare:

# verifica evidentierea declarafiilor de avere i a declaratiilor de interese in registre speciale,

cu caracler public, accesibile prin e-DAI, denumite Registrul declaratiilor de avere 5

Registrul declaratiilor de interese, ale caror modele au fost stabilite prin. Hotararea

Guvernului nr. 175/2008 privind stabilirea modelelor Registrului declaratiilor de avere sl

Registrului declaratiilor de interese;

asigurd afigarea §i mentinerea declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese, prevazule

in anexele nr. 1 si 2 din Legea nr.176/2010, cu modificarile si completarile ulterioare, pe

pagina de internet a institufiei, in termen de cel mult 30 de zile de la primire, prin
anonimizarea adresei imobilelor declarate, cu exceptia localitatii unde sunt situate. adresei

institufiei care administreaza activele linanciare, a codului numeric personal, precum si a

semnaturii olografe. Declarafiile de avere si declaratiile de interese se pastreaza pe pagina

de internet a institufiei §i a Agentiei pe toata durata exercitdrii functiei sau mandatului $1 3

ani dupd incetarea acestora si se arhiveaza potrivit legii:

# in vederea indeplinirii atribugiilor de evaluare, in conformitate cu prevederile art, 271 alin.
(2) din Legea nr.176/2010, cu modificarile si completirile ulterioare, trimit Agentie]
declaratiile de avere i declaratiile de interese prin e-DAL in termen de cel mult 10 zile de la
primirea acestora:

» genereazd prin intermediul ¢-DAI, dupd expirarea termenului de depunere, o listd cu
persoanele care nu au depus declaratiile de avere si declaratiile de interese in acest termen s
informeaza de indata aceste persoane, solicitindu-le un punet de vedere in termen de 10 zile
Tucritoare; ' '

» acordd consultantd referitor la continutul i aplicarea prevederilor legale privind
completarea i depunerea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese persoanelor care
au obligatia depunerii acestora;
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IL13. COMPARTIMENTUL REGISTRU AGRICOL
SLACTIVITATE FUNCIARA

Atributiile postului:
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Completaren. fimerea la 71 a registrulul agricol. atdt pe suport de hartic. ¢t & in fornyal
clectronie, precum si a centralizari daielor din acestea: Ll &
Asigurd transmiterea datelor la termenele stabilite de legile in vigoare Ta Directia Jideteana de
Satistica pe formularele previzute de Normele tehnice ale Comisiei Nationale pentru Statistica:
Viziteaza pospodarii verificand datcle inscrise in registrul apricol si miscarca efectivelor de
animale:

Elibereaza titlurile de proprictate si asigura inscrierea titlurilor de proprietate in registrele
agricole. a contractelor de vanzare-cumparare, donatie, certificatelor de mostenitor, sentinjelor
civile, etc;

Elibereaza pe baza datelor inserise in registrele apricole certificatele si adeverintele solicitate de
persoanele fizice sau juridice;

Intocmeste aclele preparatorii in vederea realizarii operatiunilor notariale privind circulatia
juridicd a imobilelor - proprietatea persoanelor fizice sau juridice;

Tine evidenta societifilor comerciale, societtilor agricole, asociatiilor familiale care au teren in
arenda pe raza comunei Branistea;

Tine evidenfa strictd a contractelor de arendare, in baza legii arendei si efectueazi toate
operatiunile necesare la proprietarii de terenuri:

[l Participd la activitatea Comisiei locale de fond funciar, analizind cererile formulate pentru
reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenului, prezentind propuneri pentru rezolvarea
lor in conformitate cu prevederile Legii fondului funciar care vor fi inaintate la Comisia
Judeteana de fond funciar.

Intocmeste fisele de punere in posesie a terenului conform legilor fondului funciar:

Acorda consultan{d agricola §i urmareste aplicarea tehnologiilor adecvate §i ia masuri pentru
Pmlcﬂia fitosanitara;

Intoemeste documentatiile necesare pentru acordarea sprijinului producatorilor agricoli in
conditiile actelor normative in vigoare sau insarcinari date de consiliu local, primar;

Participd la constatarea pagubelor in teren si intocmeste procese-verbale de daune:

Asigurd executarea dispozitiilor legale privind efectuarea lucrarilor de recensamant a membrilor
gospodariilor, cladirilor de locuit. constructiilor gospodiresti, a mijloacelor de transport cu
tractiune animald §i mecanica. maginile agricole, efectivelor de animale, pomilor precum si
modificarile intervenite in cursul anului:

Instiinteazd crescatorii de albine pentru protecfia acestora in perioada cind se fac tratamente
chimice:

Arhiveazi corespondenta din sectorul siu:

Raspunde la petifiile (respectiv corespondenta) cetitenilor ale ciror date rezultd din registrul
agricol;

Prezintd informari in sedintele Consiliului Local al comunei Branistea, la solicitarea
consilierilor locali sau a primarului localitatii; '

fnrcgistmazﬂ si tine evidenta contractelor de arendare intr-un registru special de evidenta;
Intocmeste atestatele de producator si carnetele de comercializare pe baza datelor din Registrul
agricol si tine evidenta eliberarii acestora, intocmeste procesele verbale de constatare:

Aduce la cunostinti si popularizeaza dispozitiile legale privind registrul agricol;

Participa la expertize tehnice ale Judecatoriei atunci cind exista solicitare:

Punerea in aplicare a Legii nr.17/2014 privind unele masuri de reglementare a vinzirii
cumparirii terenurilor agricole situate in extravilan si de modificare a Legii nr.268/2001 privind
privatizarea societatilor comerciale ce delin in administrare terenuri proprietate publica si
privata a statului cu destinatia agricold si infiintarca Agentiei Domeniilor Statului:

Indeplineste atribuii in Comisia locald privind stabilirea dreptului de proprietate privata asupra
terenurilor;
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Iransmite compartimentului co atribugii o administrares Tseols modilicarile ‘efeciuaie in
registrele agricole, in vederea stabilisit noilor oblipatii fiscale: .

Asigurd aducerca la indeplinire a hotardrilor consiliului local din domeniul de activitate al
compartimentolui;

Face parte din centrul operativ pentru situatii de urgenla;

Face parte din comandamentul antiepizootic, infiintat la nivelul comunci:

Conduce registrul de iesire a corespondeniei:

Raspunde de registrul agricol national (RAN);

Fste membru in comisia de receptie pentru achizitia de produse de tipul furnituri de birow.
imprimante, tipizate, cartuse, tonere, dotiri specifice de natura obiectelor de inventar pentru
toate compartimentele si serviciile din cadrul Unitatii Administrativ-Teritoriale - Comuna
Branistea;

Este membru in comisia de monitorizare a sistemului de control intern managerial la nivelul
Unititii Administrativ-Teritoriale - COMUNA BRANISTEA, judetul Galati;

Este desemnatil secretar supleant in Comisia Paritari pentru functionari publici din cadrul
Unitatii Administrativ-Teritoriale — COMUNA BRANISTEA, ludetul Galati:

Raspunde pentru continutul, forma si legalitatea actelor §1 a materialelor pe care le intocmeste;
Se preocupd in permanentd de pregitirea sa profesionald, intocmind o listd care s cuprinda
actele normative care reglementeazi activitatea din sfera atrtbutiilor sale, inclusiv pe cele prin
care se modifica/completeaza/aproba acestea:

Este persoana desemnata ca responsabil cu protectia datelor cu caracter personal la nivelul
Unitatii Administrativ-Teritoriale - Comuna Branistea;

Informarea §i  consilierea conducerii  Unitatii - Administrativ-Teritoriale - COMUNA
BRANISTEA, judetul Galati, precum si a angajatilor care se ocupd de prelucrare cu privire la
obligatiile care le revin in temeiul Regulamentului nr.679/2016 s1 al altor dispozitii de drept al
Uniunii sau drept intern referitoare la protectia datelor:

Monttorizarea respectarii Regulamentului nr.679/2016, a altor dispozitii de drept al Uniunii sau
de drept intern referitoare la protectia datelor si a politicilor institutiei in ceea ce priveste
protectia datelor cu caracter personal, inclusiv alocarca responsabilitijilor si acliunile de
sensibilizare §i de formare a personalului implicat in operafiunile de prelucrare, precum si
auditurile aferente:

Furnizarea de consiliere la cerere in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra protectiei
datelor §i monitorizarea funciondrii acesteia, in conformitate cu articolul 35 din Regulamentul
nr.679/2016;

Cooperarea cu autoritatea de supraveghere:

Asumarea rolului de punct de contact pentru autoritatea de supraveghere privind aspectele
legate de prelucrare, inclusiv consultarea prealabild mentionata la articolul 36 din Regulamentul
nr.679/2016, precum gi, daca este cazul, consultarea cu privire la orice alta chestiune,

n cxercitarea atributiilor stabilite in Regulamentul nr.679/2016. responsabilul cu protectia
datelor are obligajia de a respecta secretul sau confidentialitatea, in conformitate cu dreptul
Uniunii sau cu dreptul intern si este responsabil direct in fata primarului comunei Branistea,
Judeful Galati pentru realizarea acestor atributii.

IL14. COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA

Atributiile postului:

Cunoagte si respecta legislatia in vigoare privind copilul aflat in dificultate;
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Respeceti codul de conduina al asistentului social:

Participa la remntegrarea in comunitate a copiilor aflati in plasament institutional:

Participa la integrarea socio-profesionala prin eercetarca problemelor de asistenta sociala
fiecarui elev, depistarea, cunoasterea $i actionarea pentru inlaturarea factorilor de i.|1minpi;|.r.:;

Se informeaza si cunoaste conditiile mediului social din care Provin minorii, atit prin Studieres
dosarelor cat si prin vizitarca familiilor acestora. in scopul Incercarii reintegrarii copilulin in
familia naturald sau familia largita, sau pentru obtinerca acordului pannfilor in vederea
plasamentului copilului la asistenti maternali sau alte familii substitutive:

in[nrmms[c relerate de ancheta sociala;

Intomeste rapoarte privind anchetele sociale realizate:

Asigurd menfinerea contactului intre copiii institutionalizati si parintii naturali:

Efectueaza anchete sociale la domiciliul familiilor care vor lua in nvoire capilul:

Indentifica familiile in dificultate si face propuneri motivate pentru rezolvarea situaliei acestora;
Sesizeaza DGASPC Galati cu privire la cazurile de abuz sau maliratare asupra copiilor in
familia naturala, largita sau substitutivi si se implici in rezolvarea acestor situatii de criza;
Mentine legdtura cu asistentul medical §i medicul din comunitate referitor la ficcare eveniment
notabil in evolutia starii de séndtate a copiilor;

Mentine legatura cu institutiile scolare unde sunt inscrigi copii, pentru a verifica situatia scolari
§i prezenta copiilor la ore, ca si comportamentul copitlor in relatiile cu ceilalti copii si cu
personalul de educatie;

Mentine sub ohservatie modul de ingrijire al copitlor in familia naturala sau substitutivi;
Impreuna cu invéfatorii si profesorii din comunitate se preocupd de coordonarea si
supravegherea activitatilor de socializare a copiilor;

Face demersurile necesare pentru obtinerea buletinelor de identitate si a altor acte de stare civila
a copiilor;

Prezinta periodic §i la cererea DGASPC Galati rapoarte de activilate cu privire la activitatea
desfiisurata in comunitatea de referinga:

Primeste actele, verificd si intocmeste documentatia pentru drepturile previzute de Legea
nr.196/2016 privind venitul minim de incluziune. cu modificarile si completarile ulterioare;
Intocmeste orice situafii privind aplicarea Legii nr.196/2016 privind venitul minim de
incluziune, cu modificarile si completarile ulterioare, solicitate de ciitre institutiile abilitate:
Verifica in teren indeplinirea de citre solicitanti a condifiilor de acordare a venitului minim de
incluziune;

Intocmeste si transmite pana in data de 5 ale lunii curente pentru luna precedenti la AJP.1S.
Galati, borderourile privind acordaren, modificarea. suspendarea sau incetarea dreptului la
venitul minim de incluziune, aprobate prin dispozitia primarului. impreund cu cererile si
dispozitiile de aprobare a primarului;

Comunica familiilor beneficiare prin dispozitia primarului de acordare /respingere /modificare
/suspendare /repunere in plata /incetare a dreptului la venitul minim de incluziune;

Preia cererile §i actele doveditoare de |a solicitantii de ajutor pentru incilzirea locuintei:
Intocmeste documentatia necesard privind acordarea ajutoarelor pentru incilzirea locuintelor
beneficiarilor de ajutor social conform O.U.G. nr.70/2011 in pericada sezonului rece (1
noiembrie-31 martie), reactualizeazi si tine evidenta acestora;

Intocmeste situatiile statistice privitoare la aplicarea O.U.G. nr.70/2011 si le inainteazs
A LP.LS. Galati;

Intocmeste dispozitiile pentru acordarea ajutoarelor de inmormintare pentru beneficiarii Legii
nr.416/2001;

Elibereaza i {ine evidenta adeverinfelor pentru beneficiarii de ajutor social;

Intocmeste dosarele pentru acordarea ajutoarelor de urgentd familiilor aflate in situatii deosebite
in condifiile legii:
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Primeste cererile pentru acordarea alocaticl de st pentru copil precum sioaete doveditoare din
care rezulta indephinirea condipiilor legale de acordare a acestui drept. .
Intoemeste si inainteaza AJPLS. Galati borderoul privind situatia cerertlor invegisttate pentry
acordarea alocatien de stat:

Primeste cererile si propune AJPLS, Galat schimbarea reprezentantulun lepal al copilulun s
plata alocatiei de stat restante;

Primeste cererile si declaratiile pe propria raspundere depuse de familiile care au in intrefinere
copit in virsta de pana la 18 ani;

Intoemeste §i fine evidenia anchetelor sociale solicitate de catre instantele judecatoresti si
parchet;

Organizeazi §i efectucazi actiuni de depistare a minorilor predispusi la actiuni antisociale sau
care necesitd ocrotire legald, propune masurile ce se impun cu privire la supravegherea si
educarea acestora. urmareste realizarea masurilor in cadrul familial. scolar si social;

Primeste actele, verifica si intocmegte documentatia pentru drepturile prevazute de OUG
111/2010 privind concediul §i indemnizatia lunara pentru cresterea copiilor si inainteaza catre
AJPLS Galati;

Intocmeste evidenta copiilor a cdror copii sunt plecati la munca in striindtate si colaboreazs cu
alte institutii in vederea monitorizirii acestora:

Intocmeste rapoartele privind asistenta sociald si le transmite organelor in drept, la termenele
stabilite;

Primegte cereri i intocmeste dosare pentru acordarea stimulentului educational copiilor
prescolari provenind din familii defavorizate. conform Legii nr.248/2015:

Centralizeazii si fine evidenfa lunard a absentelor prescolarilor beneficiari de stimulent
educational;

Giestioneaza, (ine evidenta si distribuie tichete sociale titularilor:

Intocmeste si elibereazi adeverinfe a caror fapte rezultd din compartimentul de asistenta sociala:
intocmeste dosarele 51 anchetele sociale pentru persoanele cu handicap grav, accentuat si mediu
conform Legii nr. 448/2006, la cererea acestora, a institutiilor sau din oficiu, gl (ine evidenta
acestora;

Intoemeste si tine evidenta persoanelor cu handicap lipsite de capacitate care necesiti protectie
special;

Aplica prevederile legale in domeniul protectiei speciale a persoanelor cu handicap si a
persoanelor virstnice;

Verilica prin anchete sociale persoanele adulte incapabile privind administrarea bunurilor si
propune reprezentanti legali;

Stabileste strategiile locale pentru prevenirea separarii copilului de familie, colaboreaza cu
DGASPC, informeaza familiile cu copii in intrelinere asupra drepturilor si obligatiilor acestora:
Stabilegte masuri pentru protectia copiluli ai cirui parin{i sunt plecati la muncd in striinatate;
Realizeazii strategiile locale, pe termen mediu si lung, privind masurile de proteciie sociali si le
supune aprobirii Consiliului Local al comunei Branistea:

Intocmeste rapoarte/ referate de specialitate la proiectele de hotérdri ale Consiliului Local al
comunei Branigtea, in domeniul asistentei sociale:

verificarea in aplicatia informatica PatrimVen a beneficiarilor unor drepturi de asistenti sociala;
Este membru in Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologicd a dezvoltarii
sistemului de control intern managerial al Unitatii Administrativ-Teritoriale — COMUNA
BRANISTEA, judetul Galaii si va duce la indeplinire atributiile prevazute in regulamentul de
organizare §1 funclionare al comisiei;

Este membru in Echipa de gestionare a riscurilor si va duce la indeplinire atributiile prevazute
in regulamentul de organizare si functionare a echi pel de gestionare a riscurilor;
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Face parte din comisia de receptic pentru achizitia de materiale de curitenié S1 1giend. pentr
loate compartimentele i serviciile din cadrul Unitagii Administratv-Teritoniale — COMUNA |
BRANISTEA, judetul Galag: /
Este desemnatd membru supleant in Comisia Paritard pentru functionarii publici din eadrul -
Unitatii Administrativ-Teritoriale — COMUNA BRANISTEA, judetul Galati:

I:ste reprezentantul angajatorului in eadrul Comitetului de Securitate si Sinatate in Munca.
organism paritar constituit la nivelul angajatorului comuna Bramstea, in vederea participarii si
consultarii periodice in domeniul securitafii §i sanatitii in munci, a personalului;

Raspunde pentru confinutul, forma si legalitatea actelor st a materialelor pe care le intocmeste,

ILI5S. COMPARTIMENT STARE CIVILA

Atributiile postului:

Indeplineste functia de ofi ter de stare civild delegat si realizeazi intreaga activitate a Oficiului
de Stare civild din cadrul Unitani Administrativ-Teritoriale - COMUNA BRANISTEA:
Destagoard activitati specifice in SIIEASC (Sistemul informatic integrat pentru emiterea actelor
de stare civild), conform competentei, in conformitate cu HG nr.255/2024;

Intocmeste la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de deces, in
dublu exemplar si elibereaza persoanelor fizice indreptatite certificate doveditoare privind
actele si faptele de stare civila inregistrate:

Inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civild aflate in pastrare si trimit comunicari de
mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civila — exemplarul I sau, dupa caz, exemplarul
IL. in conditile prezentei metodologii:

Elibereazé gratuit, la cererea autoritdtilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de stare
civild, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor
Legii nr. 16/1996, cu modificarile si completirile ulterioare, precum si ale Legii nr. 129/2018,
cu modificarile si completirile ulterioare:

Elibereaza, la cererea persoanclor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila,
potrivit modelului previzut in anexa nr. 18, dovezile cuprind, dupa caz, precizari referitoare la
mentiunile existente pe marginea actului de stare civila:

Trimite structurilor de evidentd a persoanelor din cadrul S.P.C.L.EP.. la care este arondata
unitatea administrativ-teritoriala, in termen de 10 zile de la data intoemirii actului de stare civila
sau a modificarilor intervenite in statutul civil, comuniciri nominale pentru nascutii vii, cetafeni
romdni, ori eu privire la modificdrile intervenite in statutul civil al cetatenilor romani, actele de
identitate ale persoanclor decedate ori declaratiile din care rezulta ca persoanele decedate nu au
avut act de identitate se trimit la structura de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.EP. de
ultimul loc de domiciliu;

Trimite centrelor militare, pand la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii  decesului,
documentul de evidenfd militara aflat asupra cetitenilor incorporabili sau recrutilor, potrivit
modelului previizut in anexa nr. 10;

Trimite structurilor de stare civila din cadrul S. P.C. L. E. P., la care este arondatd unitatea
administrativ-—teritoriald, pina la data de 5 a lunii urmitoare, certificatele anulate la
completare;

inlﬂc.mc.';:tt buletine statistice de nastere, de casitorie s1 de deces, in conformitate cu normele
Institutului National de Statistica pe care le trimit, pand la data de 5 a lunii urmatoare
inregistrdrii, la Directia Judeteani de Statistica sau a municipiului Bucuresti;
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Dispune masurile necesare pastrarn regastielor gt certificatelor de stare civild incondifin care sg '
asipure evitarca deteriordnii sau o dispanticr acestora si asieurd spatiul necesar” destinat

desfasurari activitatii de stare civila:

Atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.NLI. din listele de coduri

precalculate, pe care le pastreara si le arhiveaza in condifin de depling securitate;

Opereazi in aplicatia . Registrul electoral, Ta nivelul comunei Branisiea.

Propune necesarul de repistre, cerlificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare i

cerneald speciald, pentru anul urmitor, §i il comuniea anual structurii de stare civila din cadrul

SPEIEP;

Reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse — partial sau total, prin copierea

textului din exemplarul existent, certificind exactitatea datelor inscrise prin semnare si aplicarea

sigiliului si parafei;

Primeste cercrile de schimbare a numelui pe cale administrativa §i documentele prezentate in

motivare, pentru a fi transmise. spre verificare, S.P.C.L.E.P. la care este arondatd unitatea admi

nistrativ-teritoriala;

Primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in strainatate, in
statutul civil al persoanei, determinate de divort. adoplie, schimbare de nume sifsau prenume,

precum si documentele ce susfin cererile respective, pe care le inainteazd D.G.E.P.. in vederea
avizari inscrierii mentiunilor corespunzitoare sau, dupa caz, a emiterii aprobarii;

Primeste cererile de transcriere a certificatelor §i extraselor de stare civila procurate din
strainatate, insotite de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau
respingere a cererii de transcriere pe care il inainteazd, impreund cu intreaga documentatie, in
vederea avizarii prealabile de citre S.P.C.JLEP. in coordonarea carora se afla;

Este secretar titular in Comisia de disciplind comuna pentru functionarii publici din cadrul
aparatului de specialitate al primarului comunei Branistea, judetul Galati;

Este secretar titular in Comisia paritari pentru functionarii publici din cadrul aparatului de
specialitate al primarului comunei Branistea, judetul Galati;

Primeste cererile de rectificare a actelor de stare civild si efectueaza ver ficari pentru stabilirea
cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a meniunilor inserise pe
acestea, intocmese documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le
inainteaza S.P.CJEP. pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozifiei de
aprobare/respingere de rectificare de catre primarul unitifii administrativ-teritoriale competente;
Primeste cererile de reconstituire i intocmire ulterioard a actelor de stare civild, intocmesc
documentatia si referatul prin care se propune primarului unitatii administrativ-teritoriale
emiterea dispozitici de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al S.P.C.LE.P.

inainteaza S.P.C.J.E.P. exemplarul 11 al registrelor de stare civila, in termen de 30 de zile de la
data cind toate filele din registru au fost completate, dupa ce au fost operate toate mentiunile
din registrul de stare civiid — exemplarul I; '

Sesizeazd imediat S.P.C.JEP./D.G.EP.M.B., in cazul pierderii sau furtului unor documente de
stare civila cu regim special;

Gestioneazi, intocmeste si elibereaza livrete de familie la cererea cetifenilor:

Intocmeste si elibereazi la cererea cetitenilor Anexa 24, reprezentand deschiderea procedurii
succesorale;

Comunica sesizarea pentru deschiderea procedurii succesorale Camerei Notarilor Publici, in
termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situafia in care decesul a survenit in
localitatea de domiciliu.

Fste membru in comisia de receptie pentru achizifia de produse de tipul furnituri de birou,
imprimante, tipizate, cartuge, tonere, dotéri specifice de natura obiectelor de inventar pentru
toate comparlimentele §i serviciile din cadrul Unitati Administrativ-Teritoriale — Comuna
Branistea;
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2 Iste secretar. reprezentaniul angajatorului in cadrol Comitetului de securitate =i Sinatate i
muned, organism  pantar constituit la nivelul angajatoralul comuna Bramigiea, ih vedeyea !
participirii gi consultirn periodice in domeniul seeuritain st sanatitn in munca. a personalulu;

% Este seeretar in comisia de monitorizare a sistemulul de control intern managerial la nivelul
Unitatin Administrativ-Teritoriale — Comuna Branigiea, judetul Galati;

< Raspunde pentru continutul, forma si legalitatea actelor si a materialelor pe care le intoemeste.

CAPITOLUL 11
Reguli privind proteetia, igiena si securitatea in munci,
in cadrul Primarici comunei BRANISTEA

Capitolul 1.1 — Reguli generale

Art.22 (1) Angajatorul este obligat si ia toate misurile necesare pentru protejarea vietii §i sanatatii
salariajilor gi s asigure securitatea i sanatatea salariatilor in toate aspectele legate de munci.

(2) Angajatorul asigurd planificarea, organizarca i mijloacele necesare activitajii de prevenire si
protectie in cadrul organizatiei.

Art.23 Orice persoand poate fi angajatd in munca sau numitd in functie numai pe baza unei adeverinie
medicale, care menfioneaza faptul ca cel in cauzi este apl pentru prestarca activitafii respective,

Art.24 Conducerea institutiel asigurd amenajarea si dotarea corespunzitoare a fiecarui loc de munci cu
mobilier. materiale, rechizite §i aparatura necesard.

Art.25 Conducerea comunei BRANISTEA are obligajia sa asigure salariafilor conditii normale de
muncit §i igiend, de naturd sd le ocroteascd sandtatea si integritatea fizica si psihica. In cazul
deplasarilor in interesul serviciului, angajatii au dreptul sa foloseascd masinile institufiei, cu conditia sa
detind permis de conducere corespunzitor si sa aiba figa de aptitudini completati cu specificatiile
respective.

Art.26 (1) Examenul medical la angajare $i controlul periodic medical de medicina muncii in baza
contactului incheiat cu unitatea prestatoare de servicii medicale sunt obligatorii pentru tofi salariatii.

(2) Costurile generate de efectuarea controalelor medicale prevazute la alin. (1) se vor suporta de ciitre
unitate,

(3) In situagii deosebite, salariatii pot beneficia de ajutoare de urgen{d pentru acoperirea parfiala sau
integrald a costurilor generate de efectuarea unor tratamente sau interven{ii medicale.

Art. 27 Functionarilor publici i se poate aproba. in mod exceptional, pentru motive de sanitate,
schimbarea compartimentului in care isi desfasoard activitatea, dacd exista o funcfie publici
corespunzitoare vacantd, daca functionarul public in cauza este apt profesional sa indeplineasci noile
atribufii care 11 revin §i daca certificatul medical indica in mod obligatoriu schimbarea locului de
muncd,

Art.28 In cazul concediilor medicale, persoana in cauza va anunia institutia in 48 de ore de la data
producerii evenimentulul in ceea ce priveste starea sa de saniitate.

Art.29 La angajare, salarialii vor fi informati atat asupra conditiilor de muncd cat si asupra prevederilor
prezentului Regulament.

Art.30 Salariajii vor anunta imediat conducerea despre aparitia unor situafii care modificd securitatea
locului de muncé sau pot afecta starea lor de sanatate.

Art.31 Salariafii vor lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a mediului de
mundcé.

Art.32 Instruirea salariailor in domeniul securitatii si sanatatii in munca se face la angajare, in cadrul
instructajului general de catre personalul desemnat in acest sens, iar periodic, de catre seful
compartimentului i la schimbarea locului de munci, de citre seful noului compartiment.
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Art.33 Salanagn sunt obligagi s34 51 insugeased siosa respeete normele de protectic’ a muneii g1 de
prevenire sio stingere @ incendiilor, |
Art.34 Salariafii sunt obligali sa acorde primul ajutor. in caz de aceidente de munca. celor accidentali,
Art.35 Incalearca dispozitiilor legale privitoare la prevenirea si stingerea incendiilor atrag raspunderea
disciplinara, administrativi, materiala, civila sau penala, dupi caz, potrivit legii.

Art.36 Nerespeetarea regulilor gi mésurilor stabilite privind siindtatea si sceuritatea in munca, inclusiv
neluarea masurilor §i neaduceren lor la cunogtinga salariatilor, de catre salariatii cu atributii in acest
sens. constituie abatere disciplinard §i se sanctioneazi disciplinar, patrimonial, contraventional sau
penal dupa caz.

Art.37 Pentru protectia sanatagii sifsau securitdtin salariatelor gravide si/sau mame la locurile lor de
muncd, se vor respecta prevederile OUG nr. 96 / 2003 privind protecfia maternitatii la locurile de
munei §i ale prevederilor legale privind sistemul public de pensii si alte drepturi de asiguriiri sociale.
Art.38 Moduri de organizare a activitatilor de prevenire si protectic, precum si protectia persoanelor
lizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulagie a acestor
date

(1) Organizarea activitafilor de prevenire i protectie este realizata de cdtre angajator, in urmatoarele
moduri;

a) prin asumarea, de citre angajator, a atribufiilor pentru realizarea misurilor prevazute de lege;

b} prin desemnarea unuia sau mai multor lucrdtori pentru a se ocupa de activitatile de prevenire si
protectie;

¢) prin infiinfarea unui serviciu intern de prevenire si protectie;

d) prin apelarea la servicii externe de prevenire si protectie,

(2) Protecfia persoanclor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind
libera circulafie a acestor date se realizeaza prin:

a) monitorizarea respectarii prevederilor Regulamentului (UE) 679/2016, a altor dispozitii de drept al
Uniunii sau drept intern referitoare la protectia datelor si a politicilor comunei BRANISTEA in ceea ce
privesle protecfia datelor cu caracter personal, inclusiv alocarea responsabilitatilor si actiunile de
sensibilizare si de formare a personalului implicat in operagiunile de prelucrare, precum si auditurile
aferente;

b) furnizarea de consiliere la cerere in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra protectici datelor si
monitorizarea functionarii acesteia, in conformitate cu articolul 35 din Regulamentul (UE) 679/2016;

¢) cooperarea cu autoritatea de supraveghere - Autoritatea Nagionald de Supraveghere a Prelucririi
Datelor cu Caracter Personal;

d) asumarea rolului de punct de contact pentru autoritatea de supraveghere privind aspectele legate de
prelucrare, inclusiv consultarea prealabili, mentionata la articolul 36 din Regulamentul (UE) 679/2016,
precum si, daci este cazul, consultarea cu privire la orice alti chestiune:

(3) Prevenirea riscurilor, precum §i protecfia sanatalii si securitatea lucrdtorilor trebuie sa fie asigurate
de unul sau mai mul{i lucrdtori, de un serviciu ori de servicii distinete diri interiorul sau din exteriorul
autoritagil.

Art.39 Activitafile de prevenire §i protectic. desfagurate de citre angajator

(1) Activitaile de prevenire si protectie desfiisurate prin modalititile prevazute la articolul anterior. in
cadrul autoritdtii sunt urmatoarele:

a) identificarea pericolelor gi evaluarea riscurilor pentru fiecare componentd a sistemului de munca,
respectiv executant, sarcind de munca, mijloace de munci / echipamente de munci si mediul de munca
pe locuri de munea / posturi de lucru:

b) elaborarea §i actualizarea planului de prevenire si protectie;

¢) elaborarea de instruc{iuni proprii pentru completarea i/sau aplicarea reglementarilor de securitate si
sanatate in munca, {inind seama de particularitagile activitafilor, ale autoritiii si ale locurilor de munci
{ posturilor de lucru;
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d) propuncrea atribujilor 51 rdspunderilor in domeniul sceuntitn s sandtatn o Muncd. e revin
salariatilor, corespunzitor funcqiilor exereiate, card se¢ consemneazé in Nya postuluiz 1 | |

¢) verificarea cunoagterii i aphicarii. de catre o salanagi, a masurilor prevazute in planul de prevenire
si protectic. precum si a atribugiilor si responsabilitailor ce le revin in domeniul securitifii-si sanatatii
in munea, stabilite prin fisa postului;

Art.40 Obligatia anpajatorului de a imstrui salariajn

(1) Angajatorul este obligat si efectueze instruirea angajajilor sai in domeniul securitagii §i sanatagii in
munci, inainte de inceperea activitafii,

(2) Instruirea in domeniul sandtatii $i sceuritdjin muncii se realizeaza oblipatoriu in cazul noilor
angajajl, al celor care-51 schimba locul de munca sau felul muneii si al celor care isi rejau activitalea
dupa o intrerupere mai mare de 6 luni/ (30 zile), prin mijloacele §i modalitifile prevazute expres in
prezentul Regulament, cu respectarea termenelor stabilite §i a celorlalte prevederi legale.

(3) Instruirea angajapilor in domeniul securitdfii 51 sinatafii in muncé se realizeaza periodic, la 6 luni,
pentru muncitori si la 12 luni, pentru personalul administrativ.

(4) In intervalul de timp care se scurge intre indeplinirea obligatiilor prealabile ale angajatorului,
anterior numirii in funciia publicd sau incheierii contractului individual de munca stipulate in prezentul
Regulament si incheierea in forma scrisd a contractului individual de munca, se interzice angajatorului
sa permild persoanel ce solicitd angajarea si presteze orice fel de activitafi pentru §i sub autoritatea
acestuia, in sediul §1 la orice punct de lucru al acestuia.

Art.41 In conformitate cu reglementirile existente la nivel national, precum si cu cele stabilite prin
instructiunile proprii de protecfia muncii, personalului angajat al Comunei BRANISTEA ii revin
urmatoarele indatoriri:

a) si-gi Insugeasca si sa respecte normele g1 instructiunile de protectia muneii i masurile de aplicare a
acestora;

h) si manifeste grija fala de sinfitatea si securitatea sa si a altor persoane ce pot fi afectate de actiunile
sau erorile sale la locul de munca;

¢) si nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrara a aparaturii sau dispozitivelor de
proteciie ale acesteia;

d) s utilizeze corect tehnica din dotare;

¢) s comunice imediat conducerii institufiel sau angajatilor cu raspunderi specifice privind securitatea
si sinatatea in munea orice situatie pe care o considerd un pericol pentru desfiasurarea in condifii de
siguranfa a muncii.

f) sa opreasca lucrul la aparijia unui pericol iminent de producere a unui accident s1 s il informeze de
indaté pe conducatorul locului de munei;

g) si dea relaiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul protectiei muncii.

Art.42 Pe linia P.S.1., personalul angajat trebuie sd respecte urmatoarele reguli:

a) sa sesizéze compartimentul administrativ in legaturd cu oriceé abatere sau situalie care ar putea
provoca incendii sau avarii, precum si cu orice defectiune de care a luat cunostina;

b) sd nu arunce befe de chibrit sau resturi de {igéri aprinse pe jos sau in cosurile de hértii;

¢) sa nu fumeze decdt in locurile special amenajate, stabilite prin decizie a conducatorului institutiei;

d) si nu blocheze culoarele si scarile de acces cu materiale ce ar impiedica evacuarea bunurilor in caz
de incendiu sau interventie pentru stingerea incendiului;

¢) sd nu umble la instalatii, aparate sau tablouri electrice.

Capitelul 111.2 - Protectia maternitafii la locul de munca

Art.43 Igiena, protecfia sanitafil si securitatea muncii

In ceea ce priveste securitatea si sindtatea in munca a salariatelor gravide si / sau mame, lauze sau care
alapteazd, angajatorul va asigura la locul de muncd masuri privind igiena, protectia sanatafii si
securitatea muncii pentru acestea, conform prevederilor legale in vigoare.

Art.44 Informari in scris cu privire la starea fiziologica
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Salarintele pravide si / sau mamele, Kozele sau care alapteazid. pentru a benelicia de-agésie miasur.
trehuic sa informeze inseris angajatorul asupra stani lor Gziologice. astlel: salarata pravida va anunja
in seris angajatorul asupra s1ar sale fizologice de graviditate, va depune in copie JAnexa pentru

supravegherea medicali a gravider — document medical,

CAPITOLUL 1V
Drepturile si obligatiile conducerii Comunei BRANISTEA
i ale salariatilor aparatului de specialitate al Primarului Comunei BRANISTEA

Capitolul 1V - Drepturile gi obligagiile conducerii Comunei BRANISTEA

Art.45 Conducerea Unitifii Administrativ-Teritoriale - Comuna BRANISTEA este asiguratd de catre
primar, cu sprijinul viceprimarului ., administratorului public si al secretarului general, In limita
atributiilor legale ale acestora precum si in limita atributiilor delegate prin dispozifia primarului.

Art.46 (1) Primarul comunei BRANISTEA asigurd respectarea drepturilor §i libertatilor fundamentale
ale cetatenilor, a prevederilor Constituiel Romaniei, a legilor farii, a decretelor Presedintelui Romaniei,
a hotararilor $i ordonantelor Guvernului Romaniel, a actelor administratier publice centrale si locale. a
hotararilor Consiliului Local al comunei BRANISTEA.

(2) Primarul comunei BRANISTEA coordoneazi si conduce serviciile din aparatul de specialitate si
serviciile publice de interes local si indeplineste atributiile legale ce-i revin in aceasti calitate.

Art 47 Primarul Comunei BRANISTEA are urmatoarele drepturi:

a) sd propund Consiliului Local al comunei BRANISTEA, spre aprobare, organigrama institutiei si
statul de functii al aparatului de specialitate, si stabileascd organizarea si funcfionarea Primiriei,
precum si programul de lucru, pe baza propunerilor compartimentelor de specialitate;

b) sa stabileasca Regulamentul Intern, Regulamentul de Organizare si Funclionare, lisele posturilor si
sarcinile de serviciu, politica, strategia $1 obiectivele pentru realizarea misiunii Primiriel comunei
BRANISTEA:

¢) si emita dispozifii cu caracter obligatoriu pentru salariati, sub rezerva legalitatii lor:

d) si exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu $i a obiectivelor
institutiei;

e) sd angajeze pe posturile vacante sau si numeascd in functiile publice vacante salariatii, in conditiile
legii, sa asigure promovarea $i avansarea salariatilor, cu respectarca legii si a prezentului regulament;

f) sa acorde calificative, ca urmare a evaluarii performanielor profesionale anuale, in conformitate cu
prevederile legale;

g) sa aprobe participarea salariatilor la cursurile si programele de perfeci{ionare profesionali, in baza
Planului anual. '

h) si constate si si aplice sanctiuni corespunzitoare abaterilor disciplinare sivirsite, conform
prevederilor legale in vigoare si ale prezentului Regulament intern;

i) sd conducd aparatul de specialitate al primarului comunei BRANISTEA;

i) s@ ia misuri pentru prevenirea $1. dupd caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

k) si 1a masuri pentru asigurarca inventarierii, evidenjei statistice, inspeciiel si controlului efectuirii
serviciilor publice de interes local, precum si a inventarierii bunurilor din patrimoniul public si privat al
comunei BREANISTEA:

1) s& numeasca si sa dispuna suspendarea, modificarea sau incetarea raporturilor de serviciu sau, dupi
caz, a raporturilor de munca. in conditiile legii. pentru salariatii din cadrul aparatului de specialitate,
precum §i pentru conducatorii serviciilor publice de interes local;
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m) sa acorde salariatilor premii gioalie stmulente, potrivit legiis in funciic de performante Siamportania
contribuici la realizarca obicetivelor stabilite, de indeplinirea criteriilor de acordare (stabilite. de
rezullatele ohjinute in activitate. apreciate ca valoroase. dupa caz. |
ArtA8 Conducerea Primdrici are urmatoarele obligatii fata de salarviati si fata de drepturile ce se
cuvin acestora, in aceasta calitate:
a) asigurarca repartizini judicioase a forfel de munea, organizarea selecpioniarn forjer de muncd in
vederea incadrdri in munci, in vederea promovirii personalulul, in funcpic de capacitatea profesionala
si in vederea orientarii profesionale, astlel:

e incadrarca personalului contractual se face prin incheierca contractelor individuale de munci in

structurile prevazute de legislatia in vigoare;
« numirea in functiile publice se face in conformitate cu prevederile OUG nr. 57/2019 privind
Codul administrativ;
h) sd acorde salariajilor, la termenele si in condifiile stabilite, toate drepturile salanale ce decurg din
actele normative in vigoare:
¢) sa plateasca, inaintea oriciror alte obligalii, salariile, contribufiile si impozitele aflate in sarcina lor i
sa nu opereze nici o rejinere din salariu, in afara cazurilor si condifiilor previzule de lege:
d) sd asigure permanent condifiile tehnice §i organizatorice avute in vedere la elaborarea sarcinilor de
munca si condipiile corespunzitoare de munci;
€) sd cxamineze cu atenfie §i sd 1a in considerare sesizarile §1 propunerile salariatilor in vederea
imbuniitatirii activitatii in toate compartimentele si si-i informeze asupra modului de rezolvare a lor;
f) sa respecte prevederile legale in legatura cu recrutarea. numirea si promovarea functionarilor publici.
respectiv angajarea i promovarea personalului contractual;
) 53 elibereze la cerere, potrivit legii, toate documentele care atest calitatea de salariat al Primariei;
h) sa infiinteze registrul general de evidenta a salariafilor $i si opereze inregistrarile prevazute de lege:
i) sii asigure, potrivit legii, confidentialitatea salariului si a datelor cu caracter personal ale salariafilor
Primariei;
j) sd asigure stabilitatea in munca a fiecarui salariat §i s garanteze ca exercitarea funcfiel sd nu depinda
de relatiile interpersonale sau politice;
k) asigurarea conditiilor necesare pentru respectarea normelor de protecfie a muncii, de pazi contra
incendiilor sau a normelor igienico-sanitare, in conformitate cu prevederile legale:
I) ridicarea calificérii profesionale prin participarea salariatilor la cursuri de perfectionare organizate pe
domeniile de activitate pentru care au fost angajafi, precum gi pe domeniile similare;
m) si asigure respectarea §i protejarea drepturilor salariatilor impotriva oricaror incerciri de incilcare
prin manifestari de subiectivism sau abuz;
n) si asigure angajatilor accesul la serviciul medical de medicina muncii;
0) sa se consulte cu sindicatul in privinta deciziilor susceptibile si afecteze substantial drepturile $i
interesele acestora §i s {ind cont de avizele gi propunerile Comisiel paritare, facute in exercitarea
atributiilor lor. '
p) sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din prezentul Regulament. din lege, din contractele
colective de munea aplicabile gi din contractele individuale de munci;
Capitolul IV.2 - Drepturile §i obligatiile functionarilor publici si ale salariatilor contractuali
Art.49 Salariatii din Priméria comunei BRANISTEA au, in principal, urmatoarele drepturi:
a) dreptul la salarizare pentru munca depusi;
b) dreptul la repaus zilnic i saptamanal;
¢) dreptul, in conditiile legii, la concediu de odihna, la concedii medicale, concedii de maternitate 51
lduzie pentru salariatele unitatii si la alte concedii;
d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament:
¢) dreptul la demnitate in munca,
f) dreptul la securitate §i sanitate in munci;
g) dreptul la acces la formarea profesionala;
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h) dreptul lainformare si consultare:

i) dreptul de a lua parte Ja determinarea st amelorarca conditiilor de muned si a mediului de mbnei;

1) dreptul fa protectie in carz de concediere:

k) dreptul la negociere colectivii si individuali:

1) drepul de a participa la acpiun colective;

m) dreptul Ja opinie:

n) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;

o) dreptul la grevi;

p) indemnizatic pentru cheluieli de intrefinere $i deplasare in cazul efectuarii delegaliilor in interesul

serviciulu;

q) concediu pentru eregterea copilului in virsta de pana la 2 ani sau, in cazul copilului cu handicap.

pana la implinirea virstei de 3 ani, in condiliile legii;

r) concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in virstd de pana la 7 ani sau, in cazul copilului cu

handicap pentru afecfiunile intercurente, pana la implinirea varstei de 18 ani;

s) drepturi de astgurari sociale :

t) dreptul de a beneficia de asistenta medicala, de proteze si de medicamente:;

u) salariatele care sunt gravide, au niscut recent sau care alapteaza, beneficiaza de toate drepturile

prevazute in OUG nr. 96/2003 privind protectia maternitdtii la locurile de munci. cu modificarile si

completarile ulterioare;

Art.50 Salariafii din Primiria comunei BRANISTEA au urmitoarele obligatii:

a) sarespecte Constituia, legile {arii §i si aclioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in
conformitate cu sarcinile care le revin, cu respectarea eticii profesionale:

b) sd asigure un serviciu public de calitate in beneficiul cetiienilor, prin participarea activa la luarea
deciziilor i la transpunerea lor in practica, in scopul realizari obiectivelor si atributiilor ce revin
Consiliului local al comunei BRANISTEA si Primarului comunei BRANISTEA;

¢) sd-gi indeplineascd sarcinile de serviciu ce le revin potrivit Regulamentului de organizare si
functionare al aparatului de specialitate al Primarului, potrivit Regulamentului Intern, fisei postului
si dispozifiilor conducerii;

d) saindeplineasca, in termenele stabilite de superiorii ierarhici, lucririle repartizate;

e) s respecte principiul legalitafii §i egalitifii cetdjenilor in fata legii si a autoritajilor publice, prin
promovarea unor solufii similare sau identice raportate la aceeagi categorie de situatii de fapt si
climinarea oricirel forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea, convingerile
religioase si politice, starea materiald, sinatatea, virsta, sexul sau alte aspecte;

f) s respecte ordinea si disciplina la locul de munci;

g) sarespecte misurile de securitate i sdndtate a muncii din instituie;

h) s respecte secretul de serviciu;

i) sirespecte normele de conduita profesionald i civied previzute in OUG nr. 57/2019 privind Codul
administrativ: ' ' '

J) sd aibd un comportament bazat pe profesionalism, respect. bund-credinid, corectitudine si
amabilitate, o atitudine constructiva si concilianti;

k) si apere prestigiul Primariei, imaginea acesteia precum si interesele sale legale precum si si se
abtina de la orice act sau fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale
acesteia §i ale munieipiului, precum si sd pastreze secretul profesional si confidentialitatea datelor si
informatiilor detinute;

1) sa reprezinte corespunzitor Primiria sau Consiliul local, dupd caz, in relatiile cu cetdfenii, cu
agentil cconomicl si institutiile §i autoritdtile publice, cu reprezentantii firmelor. institugiilor sau ai
organizatiilor, etc. cu ocazia deplasarilor in interes de serviciu in jard sau striinilate;

m) sa respecte libertatea opiniilor, sa aibid o atitudine constructiva si conciliantd si si evite generarea
conflictelor datorate schimbului de pareri;
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n) o sa se abymd de faexprimarea san manifestarea convingerilor politice. in excreitiren sareinilor ce e
FEVING i L

o) sa exercite autocontrolul lucrdrilor nainte de predare, sa identifice cenntele. oportunitiife,
posibilele niscuri g1 consecinjele acestora g solutii de diminuare a riscurilor pentru indeplinirea
clicienta a atribugiilor de serviciu si realizarea eriteriilor de performanta la nivelul cerut.

p) si indephineasea sarcinile ce le revin, conform legii $i Repulamentului de organizare si funefionare.
manifestand un inalt grad de profesionalism i sa aduca la cunostinia conducerii institutici orice
fapte sau acle de naturd a crea disfunciionalitafi in buna funclionare a instituliei:

q) sa-gl insugeascd i sa aplice dispozititle privind redactarea, semnarea si circuitul corespondented,
precum si expedierea acesteia;

r} sa respecte programul de fucru, si exceute la timp i in mod corespunzitor sarcinile de serviciu
prevazute in fisa postului, precum si alte sarcini incredinjate de sefii ierarhici superiori, cu
respectarea strictd a dispozitiilor legale:

s) sa nu foloseasca atributiile functiei definute in alte scopuri decit cele prevazute de lepe;

t) sa respecte regulile $i procedurile speciale de protectie a informatiilor clasificate dupa cum sunt
stabilite de catre conducerea Primarici Comunei BRANISTEA conform legilor specifice in vigoare:

u) si execute cu buna eredinta si la timp dispozitiile sefului ierarhic; in cazul unei dispozitii ilegale vor
notifica semnificatia ilegala a dispozifiel primite g1, in acest caz, raspunderea revine celui care a dat
dispozifia;

v) si utilizeze aparatura incredintatd la parametrii de functionare previzuti in documentatia tehnica s
in condifii de deplinid siguran{a, conform instructiunilor de lucru;

w) si manifeste grija fafa de tehnica §i bunurile aflate in dotarea sa sau a institugiei, astfel incat sa
preintimpine pierderea, degradarea sau distrugerea acestora din vina sa;

x) sd stingd toate becurile §i lampile electrice §i 53 opreasca instalatiile de aer conditionat la terminarea
programului de lucru;

y) sa respecte normele de protectie a muncii, de folosire a aparaturii din dotare, precum si normele de
prevenire §i stingere a incendiilor, evitind situatiile in care s-ar pune in primejdie cladirile,
instalatiile sau viafa si integritatea sau sandtatea unei persoane;

z) s ingtiinfeze geful ierarhic imediat ce constata existenfa unor deficiente sau abateri in activitatea
proprie locului de munea, propunind mésuri conerete pentru prevenirea sau remedierea acestora;
aa) si pastreze §1 sd apere patrimoniul incredintat avind in permanenfd grija pentru pospodarirea

Judicioasa a acestuia;

bb)sd propuna si si asigure, potrivit atribufiilor care le revin, folosirea utila si eficientd a fondurilor
publice, in conformitate cu prevederile legale si sa mentina ordinea, disciplina si curiitenia la locul
de munca;

cc) salariafilor le este interzis sa solicite sau si accepte, direct sau indirect, orice fel de daruri materiale
sau binegti sau alte beneficii pentru executarea sarcinilor de serviciu:

dd) sa se prezinte la locul de muncd fitr-o {inutd adecvatd pentru indeplinirea sarcinilor de lucru;

ee) si-s1 completeze cunostingele cu noutatile in domeniu;

ff) sa-gi perfecfioneze pregitirea profesionald. fie in cadrul institufiei, fie urménd cursuri de
perfecfionare organizate in acest scop;

gg) sa promoveze raporturi de colaborare cu colegii §i subalternii, ct si raporturi de respect fafil de sefii
ierarhici, evitind comentariile i aprecierile referitoare la activitatea altor compartimente:

hh)sa aduca la cunostinfa Compartimentului Resurse Umane, modificirile intervenite in situatia
personala (casdtorie, divor, nagtere, schimbarea domiciliului, etc.);

i1} si anunfe cdt mai urgent seful ierarhic despre imposibilitatea prezentarii la serviciu datorita starii de
sandtate sau unor probleme personale, etc.;

1) efectuarea deplasdrilor in interes de serviciu se vor face numai in baza ordinului de deplasare ;
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kk ) la inapoierea din deplasare (internd sau externa) salariatii vor prezenta in termen de 5 zilé un raparl
de activitate in care se vor menfiona principalele probleme rezolvate it i eventualele masuri sali

dispozilil care s-au transmis pe impul acestor activitaq,
1) funetionarii publici au obligatia de a depune declaratia de interese i avere,
(2) Salariatii cu funcii de conducere au in plus. urmatoarcle obligatii:
a) sa asipure epalitatea de ganse §i tratament cu privire la dezvoltarea carierei pentru tofi salarialii din
subordine:
b) sa examineze §1 sd aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competenielor profesionale pentru
salanagi din subordine, atunci ednd propun promoviri, transferuri, numiri sau eliberari din functii ori
propun acordarea de stimulente materiale sav morale, excluzind orice forma de favoritism ori
discriminare;
¢) s sprijime propunerile §i iniflativele motivate ale personalului din subordine. in vederea imbunatatirii
activitap Primariei comunei BRANISTEA, precum i a calitafii serviciilor publice oferite cetitenilor:
d) sa supravegheze permanent i si analizeze periodic activitatea din propriul compartiment pentru a
propune acjiuni corective §i preventive care si mentind sub control riscurile specifice si s permita
rezolvarea neconformitafilor semnalate potrivit documentelor de control managerial.
Art.51 - Se interzice salariatilor:
a) prezentarca la serviciu in {inutd indecentd sau necorespunzitoare, ori sub influenta bauturilor
alcoolice:
b) parasirea locului de munci sau plecarca din institufie fird motive temeinice si fira aprobarea sefilor
ierarhici;
¢) orice preocupari de ordin personal pe durata programului de activitate;
d) folosirea in interes personal a calculatoarelor si a aparaturii din dotare precum si a altor mijloace
materiale aparfinand institufiei, efectuarea de convorbiri telefonice in interes personal, cu exceptia unor
situafii temeinic justificate;
¢) scoaterea din cadrul institufiei a oricaror bunuri materiale. mijloace fixe sau obiecte de inventar, fars
bonuri de iegire eliberate de cei in drept;
f) fumatul in birouri sau holuri, acest lucru fiind permis numai in locuri special amenajate;
g) fumnizarea informatiilor referitoare la bunurile proprietate publica sau privatd a statului ori a
unitdfilor administrativ-teritoriale, supuse operatiunilor de vinzare, concesionare sau inchiricre in alte
conditii decit cele previzute de lege;
h) dezvaluirea pe perioada derularii contractului individual de munci sau a raportului de serviciu,
precum gi ulterior pe o pericada de doi ani, a faptelor sau datelor care, devenite publice, ar diuna
intereselor, imaginii ori prestigiului Primariei comunei BRANISTEA:
i) utilizarca, in folos personal, a informaiilor pe care le detin in virlutea exercitdrii atribuiilor de
serviciu sau de care au luat cunostingi in orice mod;
j) exprimarea in public a unor aprecieri neconforme cu realitatea in legaturd cu activitatea Primiriei, a
Consiliului local, cu politicilesi strategiile acestora ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau
individual adoptate sau emise, dupa caz;
k) exprimarea unor aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care
Comuna BRANISTEA, Primarul sau Consiliul local, etc. au calitatea de parte;
I) dezviluirea de informatii care nu au caracter public, in alte conditii decit cele previzute de lege,
dezvaluirea secretului de stat, secretului de serviciu precum si unor fapte, informatii sau documente de
care iau cunogtingd in exercitarea sarcinilor, cu exceptia informatiilor de interes public;
m) dezviluirea unor informafii la care au acces in exercitarea sarcinilor de serviciu, daca aceasta este
de naturd sa atragd avantaje necuvenite ori sd prejudicieze imaginea sau drepturile municipiului ori ale
unor salariafi, precum si ale persoanelor fizice sau juridice, dupa caz;
n) acordarea de asistenfd si consultanfa de orice naturd persoanelor fizice sau juridice in vederea
promovirii si susfinerii de actiuni juridice, impotriva statului, municipiului, Primarului, Consiliului
local, ele;

53




0) adoptarea unci atitudini care aduce atingere onoarel, reputatici sau demnitaii persoanclor cu, tare

inrd in legdturd in exercitarca sarciilor de serviciu, prin intrebuimarca unor uxp;_'_clﬁi'il lignitbare.

dezviluirea unor aspeete ale viepii private, (ormularea unor plangeri sau sesiziri calomnioase -

p) sarbitorirea unor evenimente personale innenta institufien; '

r) in relajiile cu reprezentaniii altor state, sa exprime opinii personale privind aspecte najionale sau

dispute internationale;

s) comercializarea de catre salariagi 4 produsclor de orice fel in incinta nstitugier.

s) s solicite ori 5@ accepte cadouri, servicii, favoruri, invitajii sau once alt avantaj care le sunt destinate

personal, familiei. paringilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut relajin de afacen sau de natura

politica, care le pot influenja imparfialitatea in exercitarea funciilor publice detinute ori pot constitul o

recompensi in raport cu aceste funci.

Art.52 Fnumerarea drepturilor si obligatiilor angajatorului i salariajilor nu este limitativa i se
completeazi de drept en cele cuprinse in prevederile legale in vigoare .

Art.53 Angajatii nu pot renunia la drepturile prevazute de legile in vigoare,

Capitolul IV.3 — Reguli privind respectarea principinlui nediscriminarii 5i inlaturarii oricirei forme
de incalcare a demnitifii

Art.54 (1) Intre salariati, este interzisa orice forma de discriminare. aga cum este aceasta definita prin
legislatia in vigoare.

(2) Termenii si expresiile de mai jos au urmitoarele definifii:

a) prin discriminare se infelege orice deosebire, excludere, restriciic sau preferinia, pe bazi de rasa,
nationalitate, etnie, limba, religie, categorie sociald, convingeri, sex, orienlare sexuali, varsia,
handicap, boald cronicii necontagioasa, infectare HIV, apartenen{a la o categorie defavorizata. precum
si orice alt criteriu care are ca scop sau efect restringerea, inliturarea recunoasterii, folosintei sau
exercitarii, in conditii de egalitate, a drepturilor omului gi a libertatilor fundamentale sau a drepturilor
recunoscute de lege, in domeniul politic. economic, social i cultural sau in orice alte domenii ale vietii
publice:

b) prin discriminare directd se infelege situatia in care o persoana beneficiaza de un tratament mai putin
favorabil decat o alta persoana care a fost, este sau ar putea fi intr-o situatic comparabild, pe baza
oricarui criteriu de discriminare prevazut de legislatia in vigoare:

¢) discriminarea indirectd survine atunci cand o prevedere, un criteriu, o practicd aparent neutra
dezavantajeaza anumite persoane, pe baza criteriilor prevazute de legislatia in vigoare. cu exceptia
cazurilor in care aceste prevederi, criterii sau practici sunt justificate obiectiv de un scop legitim, iar
metodele de atingere a acelui scop sunt adecvate si necesare. De asemenea, discriminarea indirectii este
orice comportament activ sau pasiv care, prin efectele pe care la genercazd, favorizeaza sau
defavorizeazi nejustificat, supune unui tratament injust sau degradant o persoana, un grup de persoane
sau o comunitate fata de altele care se afla in situatii egale:

¢) prin harfuire se infelege orice comportament pe criteriu de rasa, nationalitate, etnie, limbd, religie,
categorie sociala, convingeri, gen, orientare sexuala, apartenentd la o categorie defavorizata, varsta,
handicap. statut de refugiat ori azilant sau orice alt criteriu care duce la crearea unui cadru intimidant,
ostil, degradant ori ofensiv

d) prin munca de valoare egala se infelege activitatea remunerata care, in urma comparirii, pe baza
acelorasi indicatori §i a aceloragi unitafi de masurd. cu o alta activitate, reflecta folosirea unor
cunostinte §i deprinderi profesionale similare sau egale i depunerea unei cantitif egale ori similar de
efort intelectual sifsau fizic:

e) prin discriminare multipla se injelege orice fapta de discriminare bazatd pe doud sau mai multe
criterii de discriminare.

Art.55 Nu sunt considerate discriminari:

a) misurile speciale prevazute de lege pentru protectia maternitatii, nasterii §i aliptirii;

b) actiunile pozitive, in conditiile legii, pentru protectia anumitor categorii de femei sau barbati;
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¢) diterenja de tratament bazatd pe o caracteristica de sex, cand datoritd coracterisiicilor profisionale
r:l}L:L'iI'J{:L‘ avate in vedere sau a cadruln in care acesten se desii Fsoard, constitine o ceAnfd pl L‘Jiulﬂlhlhl
autentica 51 determinatd atita timp eit obicetivul este legitim. |
Art.56 Primiria comuner BRANISTEA asiguri epalitatea de sanse si de tratamen intre femet §i imrlmu
in relatitle de munca prin accesul nediseriminatoriu la: /

a) alegerea on exercitarea liberd a unei profesii sau activitati;

b) angajare in toate posturile sau locurile de munca vacante §i la toate nivelurile ierarhici profesionale,
in condifitle legi:

¢) venituri egale pentru munci de valoare egali;

d) informare si consiliere profesionala, programe de inifiere, calificare, perfecjionare, specializare si
recalificare profesionala;

e) promovare la orice nivel ierarhic i profesional. in conditiile legii;

f) condifii de munca ce respectd normele de sandtate §i securitate in munci, conform prevederilor
legislatiel in vigoare;

g) beneficii, altele decat cele de natura salariala, precum i la sistemele publice si private de securitate
sociald, in conditiile legii;

h) organizajn patronale, sindicale §i organisme profesionale. precum si la beneficiile acordate de
acestea;

i) prestatii 51 servicii sociale, acordate in conformitate cu legislatia in vigoare,

Art.57 (1) Angajatorul este obligat sa ii informeze permanent pe salariati, inclusiv prin afisare in locuri
vizibile, asupra drepturilor pe care acestia le au in ceea ce priveste respectarea egalititii de sanse si de
tratament in relatiile de munci.

(2) Este interzisd discriminarea prin utilizarea de catre conducerea institutiei a unor practici care
dezavantajeaza persoanele in legiturd cu relatiile de munca, referitoare la:

a) anunfarea, organizarea concursurilor sau examenelor §i selecia candidatilor pentru ocuparea
posturilor vacante din sectorul public sau privat;

b) incheierea, suspendarea, modificarea gi/sau incetarea raportului juridic de munca ori de serviciu:

¢) stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;

d) stabilirea remuneraliei;

e} beneficii, altele decit cele de naturd salariala, precum si la securitate sociala:

f) informare §i consiliere profesionald, programe de inifiere, calificare, perfectionare, specializare si
recalificare profesionala;

g) evaluarea performantelor profesionale individuale:

h) promovarea profesionala;

i) aplicarea masurilor disciplinare:

j) dreptul de aderare la sindicat §i accesul la facilitajile acordate de acesta;

k) orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislaiei in vigoare.

Art.58 Constituie discriminare orice comportament nedorit, avind ca stop sau efect:

a) modificarea unilaterald de citre angajator a relatiilor sau conditiilor de munca, inclusiv concedierea
unui salariat care a inaintat o sesizare sau o reclamatie sau a depus o plangere la instanjele competente,
in vederea aplicarii legii §i dupa ce sentinfa judecitoreascii a ramas definitivi, cu exceplia unor motive

intemeiate si fird legituri cu cauza;
b) de a crea la locul de muncd o atmosfera de intimidare, de ostilitate sau de descurajare pentru

persoana afectati;

¢) de a influenfa negativ situafia persoanei salariate in ceea ce priveste promovarea profesionali,
remunerafia sau veniturile de orice naturd ori accesul la formarea si perfectionarea profesionald. in
cazul refuzului acesteia de a accepta un comportament nedorit, ce {ine de viaa sexuala.

Art.59 — Atributiile reprezentantilor sindicali sau ale reprezentantilor salariailor

(1) Reprezentantii sindicali din cadrul organizatiilor sindicale, desemnati de confederatiile sindicale cu
atributii pentru asigurarea respectarii egalitifii de sanse si de tratament intre femei si barbati la locul de
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mumed, Primeste de la persoancle care se considerd diserimmate pe baza critenulur dé sex sesizim
reclamatin, aplicd procedurile de solutionare a acestora 1 selicitd angajatorului weZolvarea LL‘IHLI{'IH
angajatilor. in conformitate cu Legea 202/2002 asa cum a fost modificata. completata g republicata. | !
(2) In cazul in care nu exista oreanizatic sindicald unul dintre reprezentaniii alesi ar salariagilor er_‘_'
atribujn pentru asigurarea respeclarii egalitaipil de ganse si de tratament intre femet 5i harbati la locul de
munci,

(3) Opinia reprezentaniilor sindicali cu atributii pentru asigurarea respectirii epalitapn de ganse si de
tratament intre femel si barbafi la locul de munca, se menjioneazd in mod oblipatoriu in raporiul de
control privind respectarea prevederilor Legii nr, 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament
intre femer si barbati.

Art.60 - Reclamaiii legate de discriminarea la locul de munca

(1) Angajatii au dreptul ca, in cazul in care se considerd discriminati, sa formuleze sesizan / reclamatii
citre angajator sau impotriva lui, daci acesta este direct implicat, $1 sa solicite sprijinul organizatiei
sindicale sau al reprezentantilor salariatilor din unitate pentru rezolvarea situatiei la locul de munca.

(2) In cazul in care aceastd sesizare / reclamajie nu a fost rezolvaid la nivelul angajatorului prin
mediere, persoana angajatd care prezintd elemente de fapt ce conduc la prezumiia existenfel unei
discriminari directe sau indirecte in domeniul muncii, pe baza prevederilor Legii nr.202/2002 privind
epalitatea de sanse dintre birbati si femei, are dreptul atit si sesizeze institufia competentd, cat si sa
introducd cerere citre instanfa judecdtoreascd competentd in a carei circumseriplie teritoriald isi are
domiciliul sau resedinta, respectiv la secfia / completul pentru conflicte de munead s drepturi de
asiguriri sociale din eadrul tribunalului sau, dupd caz, instanja de contencios administrativ, dar nu mai
tarziu de un an de la data savirsini faptei.

Capitolul IV.4 — Formarea profesionali

Art.61 Modalitafile de realizare a formarii profesionale

Faormarea profesionald a functionarilor publici/salariatilor se poate realiza prin urmatoarele forme:

a) participarea la cursuri organizate de citre angajator sau de citre furnizorii de servicii de formare
profesionala din {ara sau din strainatate;

h) stagii de adaptare prolesionald la cerinjele postului si ale locului de munci:

¢) stagii de practici si specializare in fard i in strainétate;

d) ucenicie organizata la locul de munca;

e) formare individualizata;

f) alte forme de pregatire convenite intre angajator §i salariat.

Art.62 - Asigurarea accesului periodic la formarea profesionala

(1) Angajatorul asigurd participarea la programe de formare profesionala pentru tofi salariafii, stabilind
necesarul de formare profesionald prin Planul anual de formare profesionald, intocmit conform
prevederilor legale

(2) Cheltuielile cu participarea la programele de fm mare pmfcsmnah asiguratd in condifiile alin. (1),
se suportd de ctre angajator.

(3) In cazul in care salariatul este cel care are inifiativa participarii la o forma de pregitire profesionala
cu scoatere din activilale, angajatorul va analiza solicitarea salariatului, impreuna cu sindicatul sau,
dupd caz, cu reprezentantii salanatilor, $i va decide cu privire la cererea formulata de salarial, in termen
de 15 zile de la primirea solicitarii, Totodatd angajatorul va decide cu privire la condifiile in care va
permite salariatului participarea la forma de pregitire profesionala, inclusiv daca va suporta in totalitate
sau in parte costul ocazionat de aceasta.

Art.63 - Reguli privind perfeciionarea profesionala

(1) In sensul prezentului regulament, termenii si expresiile de mai jos au urmitoarele semnificatii:

a) beneficiar de formare - orice autoritate sau institufie publicii ce alocd resurse financiare, umane,
informationale si de timp in scopul achizijionirii de servicii de formare profesionald a functionarilor
publici, precum g1 funcfionarii publici participanti la forme de realizare a formarii profesionale;
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hy formare profesionala a Tunciionarilor publici - procesul de instruire de tip formare cortinni. destinat,
dezvoltini de competente s abilitagi determinate. in vederea imbunatatirii calitapi Activitaglar,
profesionale individuale desfagurate in exercitarea prerogativelor de putere publica: el |

¢) formare specializatd - formarea profesionald a funciionarilor publici destinata dezvoliarii. acelor
competen|e i aptitudini necesare exercitaril unel functii cu un nivel ridicat de complexitate-si care
necesita abilitiy si aptitudini specifice. desfagurata intr-un cadru organizal. pe o durald de 1imp relativ
extinsd, cu prupuri-tintd definite §i constituite limitativ, de reguld pe baza de seleciie, s tratind o
tematica multipla, corelati intr-o succesiune logicd i axatd pe atingerea scopului principal;

d) formator - persoana cu experienid, abilita{i §i competenfe profesionale specifice, atestale sau. dupa
caz. certificate in conditiile legii, in domeniul instruirii prin utilizarea de metode gi tehnici specifice
educatier la adulfi:

¢) furnizor de formare - organizatia publica sau privala legal infiinjatd care are prevazute in obiectul
principal de activitate organizarea si derularea de activitafi de formare profesionald, indiferent de natura
acestora;

f) perfectionare - formarea profesionala a funcfionarilor publici destinata dezvoltarii acelor competenie
si aptitudini necesare cregterii calitatii rezultatelor obginute in exercitarea unor atributii determinate,
desfasuratd intr-un cadru organizat, pe o duratad de timp relativ restrinsi, cu grupuri-jinta definite in
sens larg, de regula pe bazii de autoevaluare, evaluare §i recunoagterea necesititii de formare, i tratand
o tematicd unitari. subsecventa unui domeniu de activitate specific;

¢) persoand-resursd - persoand cu experienfd §i expertiza in domeniul tematicii formirii, dar fard
abilitati si competente profesionale specifice, atestate sau, dupd caz, certificate in condifiile legii, in
domeniul instruirii prin utilizarea de metode si tehnici specifice educatiei la adul{i, de regula functionar
public incadrat intr-o autoritate sau institufie publicd ori intr-un departament ce are ca obiect de
activitate tematica abordata in cadrul programului de formare, al carui rol este acela de a asista
formatorul in pregitirea materialelor, identificarea exemplelor relevante, selectarea temelor de
dezbatere si elaborarea unor studii de caz care si permitd atingerea obiectivelor formirii;

1) program de formare - ansamblul activitagilor desfagurate de un furnizor de formare in vederea
realizarii obiectivelor de formare de competente pentru un grup-{inta determinat:

i) servicii de formare - serviciile furnizate de catre un furnizor de formare si care au ca finalitate
organizarea §i derularca unui program de formare destinal unei categorii de funcjionari publici
determinate;

i) sistemul de formare profesionald a functionarilor publici - dezvoltarea de competente i aptitudini
specifice prin exercitarea repetatd, sistematica, a unor acliuni determinate in legaturd cu activitatea
curenti, necesare exercitarii unor atribugii cu grad mai ridicat de complexitate i diversitale comparativ
cu cele existente in figa postului;

k) specializare la Jocul de munca - dezvoltarea de competenie §i aptitudini specifice prin exercitarea cu
caracter repetat a unor activitafi determinate, altele decit cele cu caracter curent sau cele prevazute in
mod expres in fisa postului; '

1y stagiar - functionarul public participant si beneficiar al unui stagiu practic organizat in conditiile
prezentei hotardri;

m) stagiu practic - programul de formare derulat sub indrumarca mentorului, destinat dezvoltarii de
competente st aptitudini specifice necesare amelioririi calitafii in exercitarea atributiilor sau, dupi caz,
necesare exercitirii unor atribugii cu un grad mai ridicat de complexitate i diversitate faga de nivelul
celor existente in fisa postului anterior inceperii programului,

Art.64 - Principiile aplicabile sistemului de formare profesionala a funcfionarilor publici sunt:

a) eficienta - principiul potrivit ciruia autoritatile §i institufiile publice au obligatia de a asigura
atingerea obiectivelor formirii cu un consum rajional de resurse;

b) eficacitatea - principiul potrivit caruia beneficiarii de formare au dreptul de a obiine rezultate
superioare resurselor alocate;
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¢) coerenty - prineipinl potrivit ciruia regulile instituite prin prezenta hotirire sunt peneral aplicdbile in
cadvul  procesulul de asigurare o respectarn dreptulur 51 indeplining oblipaticr de Il'nl'-l_ﬂ{u";‘ :?'_'i
perfectionare profesionala a funcfionarilor public;

dy egalitatea de tratament - prineipiul potrivit ciiruia, in contractarea servicilor de Jormare. |mrl_||L
contractanic au obligatia de a nu face discrimiman intre eategoriile de beneficiari, Fespechiv intre
cateporile de furnizort de formare;

¢) gestiunca descentralizata a procesului de formare - principiul potrivit ciruia antoritafile i institutiile
publice au deplind competenta in planificarea formirii. achizifionarea serviciilor de  formare,
monitorizarea si evaluarea formarii functionarilor publici:

() liberul acces la servicii de formare - principiul potrivit caruia furnizorii de formare au acees liber in
procedura de achizilie a serviciilor de formare, in condijii de concurenid si egalitate de tratament in
relapia cu beneficiarii de formare;

g) planificarea - principiul potrivit ciruia autoritatile si institutiile publice au obligatia de a inifia anual
procesul de identificare a nevoilor de formare a funcfionarilor publici i de a stabili prioritaile in
achizitionarea serviciilor de formare, pe baza nevoilor de formare identificate s a resurselor
disponibile;

h) transparenta - principiul potrivit caruia autoritafile si institugiile publice au obligajia de a pune la
dispozitia tuturar celor interesai informatiile de interes public referitoare la formarea profesionala a
functionarilor publici.

Art.65 - Modalitatile de realizare a formarii profesionale a funcjionarilor publici sunt:

a) programe de formare orpanizate si desfisurate de catre furnizorii de formare profesionald, finalizate
cu certificat de participare sau, dupi caz, diploma de absolvire;

b) programe de formare organizate si desfasurate sau, dupii caz, aprobate de angajatori in cadrul
autoritatilor si institugitlor publice;

¢) programe de formare organizate si desfasurate in cadrul implementarii de proiecte cu finanjare
externa:

d) alte forme de pregatire profesionala previazute de lege.

Art.66 - (1) Programele de formare organizate si desfisurate de catre furnizorii de formare
profesionald, finalizate cu certificat de participare sau, dupd caz, diplomi de absolvire sunt programe
de formare specializatd sau programe de perfecfionare.

(2) Programele de formare pot fi desfisurate cu participarea directda a beneficiarilor, la sediul
furnizorului, in alte locatii sau la sediul beneliciarului, ori prin intermediul mijloacelor electronice.
Art.67 - Programele de formare organizate si desfasurate de citre furnizorii de formare profesionala,
finalizate cu certificat de participare sau, dupd caz, diploma de absolvire pot fi desfasurate sub
urmétoarele forme:

a) specializare la locul de munci;

b) stagii practice in cadrul autoritagilor si institutiilor publice, la nivel nafional sau internagional;

¢) participarea la conferinte, seminarii, ateliere de lucru si alte tipuri de evenimente similare din {ara
sau din striindtate, in domeniile care se regasesc in figa postului.

Art.68 - Programele de formare previazule organizate i desfisurate in cadrul implementérii de proiecte
cu finanfare externd, sunt activitifile de mstruire derulate ca parte componenta in implementarea unui
proiect cu finanfare externd §i care au ca scop asigurarea atingerii obiectivelor acestuia.

Art.69 - (1) Atestarea participarii la programele de formare organizate si desfagurate in cadrul
implementirii de proiecte cu finanjare externd, se face prin certificat de participare eliberat de
organizator.

(2) Atestarea pamupnru la programele de h::rmam s¢ face prin adeverin{a eliberata de autoritatea sau
institufia publicad in care este numit functionarul public ori, dupd caz, de autoritatea sau institufia
publica in cadrul careia s-a desfasurat stagiul practic.
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(3} Atestarca participarii la programele previzote la conferinfe. semmarii, ateliere de lucry sialie tipand

de evenimente similare din fard sau din strainitate se Tace prin certificat de participdrg cliberal e

autoritated orl institugia publica organizatoarc, _ A
(4} Alestarea participarii la alle forme de pregatire profesionald prevazute de lege. precum "
recunoasterea abilitatilor si competenielor dobandite in urma finalizarii programelor de formare se fac
in condifiile legii,

(5) Recunoagterea statutului de absolvent sau. dupa caz, de participant la programele de formare se face
pe haza documentului prin care se atesta absolvirea ori participarea la programul in cauza.

(6) Diploma, certificatul de participare sau, dup caz, adeverinia trebuie 5a confina, de regula, cel putin
urmitoarele elemente:

a) insemnele oficiale ale organizatorului: denumire, sigla, antet §i alte elemente oficiale de identificare;
b) denumirea documentului;

¢) seria si numirul documentului sau, in cazul adeverintelor, numirul de inregistrare la emitent;

d) denumirea completd a programului pentru care se atestd absolvirea sau participarea, tipul
programului, durata i perioada de derulare a acestuia

¢) datele de identificare ale persoanei pentru care se atestii absolvirea sau participarea;

) data eliberrii documentului;

¢) certificarea prin stampila furnizorului de formare §i semnatura reprezentantului legal al acestuia;

h) certificarea prin semnaturd a primirii documentului de catre persoana pentru care se atesta absolvirea
sau participarea ori de catre imputernicitul acesteia,

(7) Orice alta forma de pregatire profesionald se atestd prin adeverin{d aprobata de catre conducatarul
autoritidfil sau institufiei publice.

Art.70 - (1) Formarea profesionald a functionarilor publici se organizeaza i se desfagoara, de regula, in
mod distinct pentru fiecare dintre categoriile de functionari publici.

(2) Funectionarii publici care ocupd functii publice corespunzitoare unei anumite categorii pol participa
la programe de formare destinate unei alte categorii, finanfate integral de la bugetul autoritafii sau
institugici publice, doar in misura in care acest lucru are ca rezultat imbunatairea cunostintelor,
abilititilor i competentelor necesare in exercitarea funciei publice depinute,

Art.71 - Domeniile prioritare in care se organizeaza programe de formare peniru functionarii publici
care ocupd functii publice generale de conducere si executie, precum gi functii publice specifice
asimilate acestora se stabilese, in condifiile legii, prin ordin al presedintelui Agentiel Nationale a
Functionarilor Publici,

Art.72 - Finanjarea programelor de formare §i unele masuri privind planificarea institutionala a
formarii profesionale

(1) Participarea la programele de formare profesionala a funcfionarilor publici se finanteaza, dupa caz.
din bugetul local al comunei BRANISTEA. din sumele special prevazute in acest scop, sau din alte
surse, de reguld dupi cum urmeazi:

a) pentru programele de formare urmaie la inifiativa ori in interesul comunei BRANISTEA in
domeniile care se regisesc in fisa postului, care au fost identificate ca necesare la evaluarea
performantelor profesionale individuale §i se regasesc in planul anual de perfectionare elaborat si
aprobat in condifiile legii, precum i pentru cele rezultate din nevoia de instruire ca urmare a intrarii in
vigoare a unor modificari ale cadrului normativ sau institufional, finanjarea se asigurd integral din
bugetul autoritiii sau al instituiei publice;

b) pentru fiecare dintre programele de formare urmate la inifiativa funetionarului public, cu acordul
conducatorului autoritatii sau al instituiei publice, in domenii care se regasesc in figa postului, dar care
nu au fost identificate ca necesare la evaluarea performantelor profesionale individuale i nici nu se
regasesc in planul anual de perfectionare elaborat si aprobat in condifiile legii, finanfarca se asigurd din
bugetul instituiel, in limita fondurilor disponibile.

¢) pentru programele de formare urmate la inifiativa functionarului public, cu acordul primarului
comunei BRANISTEA. in alte domenii decit cele care se regisesc in fisa postului §i cele identificate ca
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hecesare la evaluarea performantelor profesionale individuale i care nici nu se regisese in planul anual -
de perfectionare elaborat gi aprobat in condigiile legii, linantarca se poate asigura §i prin cofinantareida
citre Tuncionarul pubhic participant. intr-o cotd de pand la 30%. ' '
d) pentru programele de formare urmate de eitre functionarii publici cu responsabilitati in dialogul
social, la propuneren organizatiei sindicale constituite la nivelul institutici, cu tematica in domeniile
legislatiel dialogului social, statutului Tunctionarilor publici si dreptului muncii. lnanjarea se asigura
din bugetul institutici, prioritar, pentru cel putin doi functionan in fecare an, in limita Tondurtor
disponibile,

(2) Participarea la programele de formare urmate la inifiativa funcfionarului public, cu acordul
conducatorului Primdriei comunei BRANISTEA, se aproba pe baza cererii justificate a funcfionarului
public, cu evidentierea modului in care acesta considerd ca dezvoltarea de abilitdti §i competenge in
domeniul in care doreste sa se formeze i1 va imbunatafi activitatea profesionala.

(3) Funcfionarii publici beneficiazd pe perioada in care urmeazi forme de perfecfionare profesionala de
toate drepturile salariale cuvenite, in conditiile legii.

Art.73 - (1) Primarul comunei BRANISTEA va desemna unul sau mai mul{i funcfionan public, de
regula din cadrul compartimentului specializat, drept responsabil cu organizarea gi realizarca gestiunii
curente a resurselor umane §i functiilor publice.

(2) Persoanele previzute la alin. (1) exercitd urmatoarele atributii:

a) raspund de elaborarea planului anual de perfectionare profesionala, precum §i a oricaror altor masuri
privind perfectionarea profesionald a functionarilor publici supun aprobérii conducitorului autoritagii
sau institufiei publice si asigurd transmiterea acestora ciitre Agentia Nationald a Funcfionarilor Publici
sau, dupd caz, catre ordonatorul principal de credite, conform legit;

b) asigurd consultania §i asistentd functionarilor publici de conducere din cadrul Primdriei comune
BRANISTEA in stabilirea masurilor privind formarea profesionali a functionarilor publici din
subordineg;

¢) monitorizeaza aplicarea masurilor privind formarea profesionali a functionarilor publici §i intocmesc
trimestrial un raport privind stadiul realizarii masurilor planificate;

d) intoemese raportul anual privind formarea profesionala a functionarilor publici.

(3) Atributiile previizute la alin. (2) se exercita in baza unui act administrativ emis de conducitorul
autoritafii publice ori prin completarea fisei postului ocupat de persoana sau, dupi caz, de persoanele
desemnate, cu atribujiile individuale distincte in domeniul asiguririi indeplinirii masurilor privind
formarea profesionald a funciionarilor publici.

Art.74 (1) - In vederea asiguririi respectarii dreptului §i indeplinirii obligatiei de imbunétagire continui
a abilitatilor si pregatirii profesionale, anual, la evaluarea performanielor profesionale individuale, sunt
identificate in raportul de evaluare domeniile in care funcfionarul public evaluat necesita formare
profesionala suplimentard in perioada urmitoare,

(2) Necesarul de formare profesionali identificat conform alin. (1) se completeaza, daca este cazul, cu
necesarul de formare profesionald rezultat din modificdrile legislative in domeniile de competen{a ale
functionarului public, precum si din eventualele modificari relevante ale fisei postului.

Art.75 (1) - Functionarii publici care ocupa functii de conducere elaboreazi un raport privind necesarul
de formare profesionald a personalului din subordine, cu evidentierea domeniilor considerate prioritare,
precum si a eriteriilor ce stau la baza identificarii prioritatilor.

(2) Persoana responsabild cu organizarea si realizarea gestiunii curente a resurselor umane §i functulor
publice. centralizeaza rapoartele de evaluare, elaboreazi proiectul planului de masuri privind pregatirea
profesionald a funcfionarilor publici din cadrul Primériei comunei BRANISTEA g1 il inainteazi
conducerii acesteia, impreund cu proiectul planului anual de perfectionare profesionala a functionarilor
publici pentru perioada urmitoare i fondurile necesar a fi alocate de la bugetul Primariei comunei
BRANISTEA in acest scop:

(3) In functic de resursele disponibil a fi alocate in scopul formarii profesionale a funcfionarilor publiei,
in urma consultarilor efectuate in baza prevederilor din Codul administrativ, conducerea Primirner
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comunel BRANISTEA aproba masurile privind pregatirea profesionald a I'I.1:1cI,inﬂ;n'iLrrljﬁlr}‘\iic]:'II*'ial_rr‘mE
anual de perfectionare profesionald, cu perspectiva multianualid (anul precedent. ganpl eurent sianul
viftor. pentru verificarca respectarii obligatici si fondurile alocate de la bugetul awtortagi in scopul
instruirii functionarilor publici. \ "

(4) Raportul anual privind formarea profesionala a functionarilor publici face parte mfegrantd din
raportul de activitate al Primarului comune: BRANISTEA.

Art.76 - Pe perioada in carc funciionarii publici urmeaza forme de perfectionare profesionala,
beneliciaza de drepturile salarale cuvenite. in situatia In care acestea sunt:

4) organizate la inifiativa ori in interesul Primariei comunei BRANISTEA;

b) urmate la inifiativa luncjionarului public, cu acordul conducitorului autoritatii sau institufiei publice,
Funcfionarii publici care urmeazi forme de perfectionare profesionald, a caror durata este mai mare de
90 de zile intr-un an calendaristic, organizate in {ard sau in striindtate, cu scoatere din activitate,
finantate din bugetul de stat sau bugetul local, sunt obligali sd se angajeze in scris ¢d vor lucra in
administrafia publica intre 2 si 5 ani de la terminarea programelor, proportional cu numdrul zilelor de
perfectionare profesionald. daed pentru programul respectiv nu esle prevazuta o alta perioada.
Functionarii publici care au urmat forme de perfectionare profesionald, in condifiile alineatului
precedent, ale caror raporturi de serviciu inceteaza, inainte de implinirea termenulu acolo prevazut,
sunt obligafi si restituie contravaloarea cheltuielilor efectuate pentru perfecfionare, precum gi, dupa
caz, drepturile salariale primite pe perioada perfectionarii, caleulate in conditiile legii proporional cu
perioada ramasa pana la implinirea termenului.

Prevederile nu se aplicd in cazul in care functionarul public nu mai detine functia publicd din motive
neimputabile acestuia, sau cu acordul angajatorului.

In cazul in care persoanele care au urmat o formi de perfectionare, dar nu au absolvit-o din vina lor,
sunt obligate sa restituie institufiei sau autoritafii publice contravaloarea cheltuiclilor efectuate pentru
perfectionare, precum si drepturile salariale primite in perioada perfectionirii, caleulate in condifiile
legii, dacd acestea au fost suportate de autoritatea sau institufia publica.

Nu constituie forme de perfecjionare profesionala si nu pot fi finantate din bugetul de stat sau din
bugetul local studiile universitare sau studiile de doctorat,

CAPITOLUL V
Disciplina muncii in cadrul Primiriei comunei BRANISTEA

Capitolul V.1 - Timpul de muncia

Art.77 — Definirea timpului de munca

Timpul de munci reprezinta orice perioada in care functionarul public/salariatul presteazi munca, se
afla la dispozitia angajatorului si indeplineste sarcinile si atributiile sale, conform prevederilor
contractului individual de munca, contractului colectiv de muncid aplicabil sifsau ale legislatiei in
vigoare.

Art.78 — Durata munci

(1) Durata normald a muncii pentru salariatii angajati cu norma intreagd este de 8 ore [ zi si de 40 ore /
saptamana.

Art.79 - (1) Conform legislatiei in vigoare, durata maximi legald a timpului de muncé nu poate depisi
48§ de ore pe sdptamina, inclusiv orele suplimentare.

(2) Prin exceptie, durata timpului de muned, ce include si orele suplimentare, poate fi prelungita peste
48 de ore pe sdptaimdna, cu conditia ca media orelor de munca, calculati pe o perioadi de referinta de 4
luni calendaristice, si nu depigeasca 48 de ore pe saptamana.

(3) Repartizarea timpului de munecd in cadrul siptamanii este de 8 ore / zi, timp de 5 zile, cu 2 zile de
repaus, stabilite pentru zilele de sambita gi duminica.
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(4) In afara zilelor de repaus saptamanal. salariaiin beneficiaza de timp liber i in zilele de sarhatoare’
fepald in care nu se lucreazd, astiel; !
1 si 2ianuarie;
# O fanuarie - Botegul Domnului - Boboteaza;
» Tianwarie - Soborul Sfantului Provoc loan Botezatoral;
24 januarie - Ziva Unirii Principatelor Romine;
vinerea mare (wltima zi de vineri tnaintea Pastelui);

b . |

prima si a dowa zi de Pagti;

[ mrard;

! iunie;

prima st a doua Zi de Rusalii;

Adormirea Maicii Domnului;

30 noiembrie - Sfiantul Apostol Andrei cel Intai chemat, Ocrotitoral Romaniei;

1 decenbrie;

prima §i a dowa zi de Craciung

dowd zile pentru fiecare dintre cele 3 sarbatori religioase anuale, declarate astfel de cultele
religioase legale, altele decit cele eregtine, pentru persoanele aparfinand acestora.

(5) Donatorii de sange au dreptul sa primeasci, la cerere, pentru fiecare donare efectiva, o zi libera de
la locul de munca, in ziua dondrii, pe baza documentelor doveditoare.

(6) Potrivit art. 38 alin. (1) si (2) din Legea nr. 367/2022, membrii alesi in organele de conducere ale
sindicatului organizat la nivelul institutiei (lider de grupa sindicala, presedinte filiald judeteana sau
membru in structurile de conducere judefene sau nationale), care lucreazi nemijlocit in unitate in
calitate de angajati/lucritori, au dreptul la reducerea programului lunar de lucru, pe o durata de cel
putin o zi la doua saptimani (doud zile pe lund) pentru activitate sindicald, desfasurata la sediul
angajatorului sau la nivelul filialei judetene sau structurilor nationale ale sindicatului, cu reportarea
acestora pentru luna urmatoare. in situatia in care nu au fost utilizate integral.

Art.80 — Programele individualizate de munca

(1) Cu acordul sau la solicitarea salariafilor in cauzi, cu consultarea Sindicatului, Primarul comunet
BRANISTEA are posibilitatea s stabileascdi pentru acestia programe individualizate de munca, in
functie de specificul i modul de organizare a activitatii serviciilor din care acestia lac parte, care pot
functiona numai cu respectarea limitelor precizate in prezentul Regulament.

(2) Programul de lucru al salariagilor se afigeaza la loe vizibil la fiecare loc de munca.

(3) Programul de lucru cu publicul aprobat de Primar in conformitate cu prevederile legale privind
asigurarea accesului cetitenilor la serviciile publice din Primirie, se afigeazd la intrarea in
compartimentele care asigurd relatia cu publicul, la intrarea in sediul principal §i la sediul celorlalte
servicii publice precum si pe site-ul Primarici.

VWYY Y Y

Capitolul V.2 — Ziléle libere si concediile

Art.81- Concediul de odihna: durata

(1) Concediul de odihna se acorda salariagilor in conformitate cu prevederile legale, durata minima a
concediului de odihna anual este de 20 zile si se acordd proportional cu activitatea prestatd intr-un an
calendaristic. La inregistrarea unor concedii medicale sau fara plata, zilele de concediu de odihna se
vor diminua in mod corespunzitor.

(2) Sarbatorile legale in care nu se lucreaza, precum si zilele libere platite stabilite prin contractul
colectiv de munca aplicabil nu sunt incluse in durata concediului de odihna anual.

Art.82 - (1) Personalul din Primiria comunei BRANISTEA (funcfionari publici §i contractuali) are
dreptul. in fiecare an calendaristic, la un concediu de odihna, in raport cu vechimea in munca. dupi
Cum urmeazi:

- pand la 10 ani vechime in muncd = 21 de zile lucriatoare;

- peste 10 ani vechime in munci = 25 de zile lucratoare,
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(2 Concediul de odibng se electueazd mtegral sau frachionat in [ecare an calendaristic, in cazul 1 cane .
salariatul, din motive justificate. nu poate electua, integral sau pargial, concedinl de odihna anwal la care

avea dreptul in anul calendaristic respectiv, cu acordul persoaner in cauzi. ang atorul este obligal i

acorde concediul de odihng necleetuat intr-o perioada de 18 luni incepand cu anul urmator'eelun in care

s-a nascul dreptul la concediul de odibnd anual.  Compensarea in bani a concediului e odihni

neefectuat este permisd numai in cazol incetiani contractulul individual de muncd.

(3) Dreptul la concediu de odihni anual platit este garantat salariatilor $i nu poate face obiectul vreunei

cesiuni, renunian sau limitari,

(4) Programarea concedinlui de odihnd se face pana la data de 31 decembrie a anului curent pentru anul

urmator, prin  grija  responsabilulul cu  resursele umane, pe baza propuncrilor primite  de

compartimentele funcfionale, astfel incdt sa se asigure atat bunul mers al activitilil ¢it §1 satisfacerea

intereselor salariagilor.

(5) Concediile de odihna se acorda pe bazi de cerere de plecare in concediu aprobata de Primar.

(6) Primarul comunei, chiar dacd a aprobat plecarea in concediu a salariatului, il pot rechema pe acesta

in haza unei note de rechemare, daca interese deosebite si neprevazute ale compartimentulul sau

Primariei impun intreruperea concediului de odihna.

Art.83 - (1) In afara concediului de odihna, personalul Primériei comunei BRANISTEA mai are

dreptul Ia zile de concediu platit pentru evenimente familiale deosebite, in conditiile legii, astiel:

1. Funefionarii publici

a) casdtoria salariatului - 5 zile lucritoare;

b) nasterea san casatoria unui copil - 3 zile lucritoare;

¢) decesul sofiei/sofului salariatului sau al unei rude de gradul 1 sau afin a salariatulm - 3 zile

lucratoare;

d) decesul unei rude de gradul 1l sauafin a salariatului — | zi lucratoare,

¢) controlul medical anual - 1 zi lucratoare;

2. Personalul contractual

a) casatoria salaratului - 5 zile lueratoare;

b) nasterea sau casatoria unui copil - 3 zile lucratoare;

¢) decesul sojului/sotiei sau al unei rude de gradul I sau afin a salariatului - 3 zile;

d) decesul unei rude de gradul II sau afin a salariatului — 1 21 lucratoare;

¢) controlul medical anual - 1 zi lucratoare.

(2) Concediul platit, prevazut la alin. (1), se acorda de catre conducerea institutiei, la cererea

solicitantului, pe baza actelor doveditoare;

(3) La cererea salariatului, indemnizafia de concediu de odihna se plateste cu cel putin 5 zile lucratoare

inainte de plecarea in concediu.

(4) In cazul transferului functionarilor publici, concediul de odihna neefectuat se va acorda de catre

institufia la care s-a facut transferul. Indemnizatia de concediu va fi suportati de citre cele doua

institutii proporfional cu timpul lucrat la fiecare dintre acestea. In acelasi mod se va proceda si in cazul

in care concediul de odihna a fost efectuat inainte de transfer.

(5) In cazul incetdrii raporturilor de serviciu / raporturilor de muncd zilele de concediu de odihna

ramase neefectuate se vor compensa in bani.

Art.84 (1) Persoanele care isi continua studiile beneficiazi de concedii de studii potrivit legii.

(2) Salariafii care urmeazé o forma de specializare sau de perfectionare beneficiaza de concedii de

studii in conformitate cu dispozitiile legale aplicabile fiecirei categorii de angajati, in parte.

(3) Salariajii Primariei comunei BRANISTEA au dn.,ptul la concedii fard platd, conform art. 25 $1 26

din H.G. nr. 250/1992 privind concediul de odihna si alte coneedii ale salariatilor din ddmmlqlm;m

publica, republicata.

Concediile fara plata pot fi acordate, prin cerere scrisa aprobata de primar, pe durate stabilite prin

acordul parjilor, in misura in care activitatea compartimentului din care face parte solicitantul. nu este

afectata prin lipsa acestuia de la locul de munca.
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(4} Evidenta conceditlor fira platd se va tine de catre FESpOnS ihilul cu resursele wmane, care va urm arl _‘
imphicapitle aeestora in caleularca vechimii in muned $i a concedinlun de odiling. - \

Art.85 - Concediul de odihng suplimentar

(1) Salariajii care isi desfigoara activitatea in condifii deoscebite. persoancle cu handicap precum g

tinerti i varsti de pana la 18 ani beneliciaza de concedii de odihnd suplimentare de minim 3 zilefan,

(2} Numarul de zile lucratoare aferent concediului de odihna suplimentar pentru categoriile de salariati

previizute la alin. (1) se stabileste prin contractul colectiv de munca aplicabil §i va i de cel putin 3 zile

lucrdtoare,

Art.86 - Concediul de odihni pentru salariatii incadrati in munca in tmpul anului

Pentru salariajli incadrati in munca in timpul anului, durata concediului de odihna se stabileste

proportional cu perioada luerata de la incadrare la sfargitul anului calendaristic respectiv.

Art.87- Concediile de sarcina si de lauzie

(1) Angajatele au dreptul la concedii pentru sarcind si lauzie, pe o perioada de 126 de zile
calendaristice, in condititle legislatiel in vigoare.

(2) Concediul pentru sarcind se poate acorda pe o perioada de 63 de zile inainte de nastere, iar
concediul pentru lauzie pe o perioada de 63 de zile dupd nastere. Durata minimd obligatorie a

concediului de lauzie este de 42 de zile calendaristice. Persoanele cu handicap beneficiaza. la cerere, de
concediu pentru sarcind, incepind cu luna a 6-a de sarcini.

Art.88 - Concediile pentru ingrijirea copiilor

(1) Angajatii beneficiazi de concediu pentru cresterea copilului in varsta de pandi la 2 ani sau, in cazul
copilului cu handicap, de pind Ia 3 ani, incepdnd in conformitate cu legislatia in vigoare.

(2) Angajatii au dreptul la concediu fara plata pentru ingrijirea copilului bolnav in virsta de péana la 12
ani, iar in cazul copilului cu handicap, pentru afecfiunile intercurente, pand la implinirea varstei de 18
ani. in conformitate cu prevederile legale in vigoare .

Art.89 — Concediul de risec maternal

(1) In cazul in care angajatorul, din motive justificate in mod obiectiv, nu poate si indeplineasci
obligatia de modificare a conditiilor, orarului de munca sau a locului de munca conform recomandarii
medicului de medicina muncii sau a medicului de familie, salariatele gravide, mame, liuze sau care
alipteazd au dreptul la concediu de risc maternal, numai daci solicitarea este insofitd de documentul
medical, astfel:

a) integral sau fractionat, pana in a 63-a zi anterioard datei estimate a nasterii copilului, respectiv datei
intrarii in concediul de maternitate;

b) integral sau fractionat dupa expirarea concediului postnatal obligatoriu si daci este cazul, pina la
data intririi in concediu pentru cresterea copilului in varsta de pina la 2 ani sau in cazul copilului cu
handicap, péna la 3 ani;

¢) integral sau fracfionat, inainte sau dupd nagterea copilului, pentru salariata care nu indeplinegle
conditiile pentru a beneficia de concediul de maternitate;

(2) Concediul de risc maternal se poate acorda, in intregime sau fractionat, pe o perioada ce nu poate
depasi 120 de zile calendaristice, de citre medicul de familie sau de medicul specialist, care va elibera
un certificat medical in acest sens, dar nu poate fi acordat simultan cu alte concedii prevazute de
legislatia privind sistemul public de pensii i alte drepturi de asigurari sociale.

Art,90- Alte concedii

Conecediile medicale pentru incapacitate temporard de munca si concediile medicale pentru prevenirea
imbolndvirilor si recuperarea capacitifii de munca, exclusiv pentru situatiile rezultate ca urmare a unor
accidente de munca sau boli profesionale, vor fi acordate in conformitate cu prevederile legale in
vigoare .

Art.91 (1) - In cazul in care salariatul se afla in concediu medical acesta are obligatia sa anunte seful
ierarhic st responsabilul cu resursele umane in termen de 24 de ore de la data ivirii situatiei.

(2) Salariatul trebuie sa faca dovada cu certificat medical, prin care sa justifice absenta in caz de boala
51 sd depund certificatul medical, cu numéar de inregistrare, pani cel mai tarzin la data de 5 a lunii
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urinitoare celel pentru care a fost acordal, cu viza medicului de medicing muncu. medicului de familic
gi sefului ferarhic superior care intoemesle [oaia lunard de pontay. "l _
Art.92 - In perioada conceditlor medicale, a concediilor de maternitate 51 4 celor pentri cresterea i
ingrijirea copiilor. raporturile de serviciu sau contractul mdividual de munca, nu pot inceta s1 nu pot 11
modificate decat din inijiativa salariatului in cauzi.

Art.93 (1) - La cererea salariatului, seful ierarhic poate acorda invoire, de la o ora pana la 0 21, fira
plata sau cu posibilitatea de recuperare. in urmitoarcle situaii:

a) efectuarea unor analize sau tratamente medicale, allele decat cele anuale obligatorii:

b) citatii in fata orpanelor de cercetare penald sau la instantele judecatoresti;

¢) alte situafii cind salariatul solicita gi activitatea permite.

(2} in caz de nerecuperare, in cursul lunii pentru care s-a acordat invoirea, salariatul este platit pentru
timpului efectiv Jucrat.

Capitolul V.3 - Salarizarea

Art.94 — Pentru munca prestati in condifiile previizute de lege sau in contractul individual de munca,
fiecare salariat are dreptul la un salariu in bani.

Art.95 — Salariul este confidential. In scopul pistririi acestui caracter angajatorul are obligatia a de lua
masurile necesare, ca de exemplu:

a) accesul la intocmirea §i consultarea statclor de platd a salariilor sa se realizeze doar de citre
persoanele care au in figa postului stabilite in mod direct aceste atribuii si de catre conducerea unitafii.
b) cand plata salariului nu se face prin alte modalitafi, banii vor fi ridicafi doar individual pe baza de
semnatura aplicatd pe statele de plata, moment in care acestia sunt predati salariatului titular al
dreptului de incasare, alaturi de dovada cuantumului acestuia §i a refinerilor efectuate cu respectarea
prevederilor legale etc.

Art.96 — Salariul de baza minim brut garantat in plata :

(1) Angajatorul va garanta in plata pentru fiecare salariat, in funciie de cuantumul salariului negociat,
un salariu brut lunar cel pulin egal cu salariul minim brut pe {ara.

(2) Salariul minim brut pe fard garantat in plata este cel aprobat prin hotardre a guvernului, potrivit
legii.

Art,97 - Plata salariulu

(1) Salariul se pliteste in luna urmatoare celei pentru care s-a prestat activitatea respective, in data de
05 a fiecarei luni.

(2) Salariile de bazd ale functionarilor publici §i angajatilor contractuali din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului comunei BRANISTEA se stabilesc prin hotdrire a consiliului local, in urma
consultarii a reprezentantilor salariatilor, conform prevederilor Legii-Cadru nr. 153/2017.

(3) Indemnizatia administratorului public se stabileste de catre conducitorul institutiei publice, prin
contractul de management, in conditiile legii, in raport cu responsabilitatea, complexitatea i impactul
deciziilor impuse de atributiile corespunzatoare activitafii desfagurate, conform legii,

(4) La salariul stabilii se vor aplica toate indexdrile §i compensirile stabilite prin legt, ordonante,
ordonante de urgenta sau prin hotériri ale puvernului sau ale consiliului local,

(5) In cazul intirzierii nejustificate a platii salariului / neplatii acestuia, salariatul prejudiciat poate
solicita instantei judecitoresti competente, obligarea angajatorului inclusiv la plata de daune interese
pentru repararea prejudiciului produs.

(6) Plata salariului se dovedegte prin semnarea statelor de plata si prin orice alte documente
justificative, ce demonstreaza efectuarea plajii ciitre salariatul indreptatit.

(7) Obligaia intoemirii statelor de plata §i a celorlalte documente justificative revine persoanci
desemnate de conducitorul autoritatii, in conformitate cu atribugiile stabilite prin figa postului,

Art.98 - Retinerile cu titlhu de daune cauzate angajatorului, sau drepturi salaniale necuvenite pot fi
stabilite si constatate doar de ciitre instanfa de judecatd competenta.

Capitolul 1V.4. - Angajarea, modificarea si incetarea raporturilor de munca sau de serviciu
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Art99  Angajarca / numirea in functia publicd a personalului silarial se lace o conformitate cu
prevederile Codului administrativ gi ale Codului Munei, : \

Art.100 - Transferul ca modalitate de modificare a raporturilor de serviciu in cazul Junctionarilor
publici poate avea loc in interesul serviciului sau la cererea funclionarului public.

Art.101 - Salariatii pot fi delegali, detagali sau mutati. dupa caz, numan in conformitate cu prevederile
Codului Muneii sau ale Codului administrativ

Capitolul V — Norme de conduita morali §i profesionala. Disciplina e

Art.102 - Pentru a asigura cresterea calitatii serviciului public, o bund administrare in realizarea
interesului public, pentru eliminarea birocratiel si a faptelor de corupfic din administratia publica
locald, salariatii Primariei comunei BRANISTEA trebuie sa respecte urmatoarele norme de conduita
morald si profesionali:

a) in toate actele si faptele lor sa respecte legile (arii §i sa aclioneze pentru punerea in aplicare a
dispozitiilor legale, in conformitate cu atribuiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale;

b) sa apere in mod loial prestigiul Primariei comunei BRANISTEA, sa se abiini de la orice act sau fapt
care poate produce prejudicii imaginii §i intereselor legale ale acesteia;

¢) s nu exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea Primdriei
comunei BRANISTEA, cu politicile §i strategiile acesteia:

d) sa nu faca aprecieri neautorizate in legiturd cu litigiile aflate in curs de solujionare in care Primaria
comunei BRANISTEA este parte;

¢) s4 nu dezvaluie informatii care nu au caracter public in alte conditii decat cele prevazute de lege;

f) sa nu dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functier, daca aceasta dezvaluire este de
naturd s atragd avantaje necuvenite ori sd prejudicieze imaginca sau drepturile institutiel ori ale unor
functionari publici sau angajati contractuali, precum i ale persoanelor fizice sau juridice;

¢) si nu acorde asistentd §i consultan{a persoanelor fizice sau juridice in vederea promovirii de acfiuni
juridice sau de altd natura impotriva Primariei comunei BRANISTEA, dacd nu au atribufit in acest
Sens.

Art.103 - (1) In relagiile dintre salariafii Primariei comunei BRANISTEA se vor respecta urmatoarele
reguli de comportament §i conduité :

1. Intre colegi trebuie sa existe cooperare §i suslinerea reciproca motivat de faptul ca toti angajalii sunt
mobilizali pentru realizarea unor obiective comune conform Regulamentului de Organizare i
Functionare, comunicarea prin transferul de informatii intre colegi fiind esentiald in solutionarea cu
eficientii a problemelor.

2. Colegii isi datoreazd respect reciproe, consideratie, dreptul la opinie, eventualele divergente,
nemul{umiri, apirute intre acestia solutionindu-se fird sa afecteze rclafia de colegialitate, evitindu-se
utilizarea cuvintelor, a expresiilor si gesturilor inadecvate, manifestand atitudine reconcilianta,

3. Intre colegi trebuie s existe sinceritate §i corectitudine, opiniile exprimate si corespundi realitajil,
eventualele nemultumiri dintre colegi sa fie exprimate direct netendentios.

4. Relatia dintre colegi trebuie si fie egalitard, bazati pe recunoagterea profesionala, pe colegialitate, pe
performanta in practica i contributic la teorie.

5. Intre colegi, in desfisurarea activitafii, trebuie sa fie prezent spiritul competifional care asigura
progresul profesional, acordarea unor servicii publice de calitate, evitandu-se comportamentele
concurentiale, de promovare ilicita a propriei imagini, de denigrare a colegilor, Comportamentul
trebuie 53 fie competitiv, loial, bazat pe promovarea calititilor i a meritelor profesionale nicidecum pe
evidentierea defectelor celorlali.

6. In relatia dintre colegi trebuie permanent promovat spiritul de echipa. deciziile fiind luate prin
consens, manifestindu-se deschidere la sugestiile colegilor admifand ecritica in mod constructiv si
responsabil dacad este cazul, s impirtageasca din cunostiniele §i experienta acumulatd in scopul
promovirii reciproce a progresului profesional.

Art.104- In relatiile salariatilor Primiriei comunei BRANISTEA cu persoanele fizice sau juridice,
ficcare salariat al institufiei este obligat s& aibd un comportament bazal pe respect, bund credinta,
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corectitudine si amabilitate. avind oblicaia de a nu aduce atingere onoarel, rupuuiij&i st LiL'JnniE;'si,ia \
acestora, prin expresii jignitoare, prin dezvaluirea unor aspecte ale viefil private sgu |nnt formuianca
unar sesizart sau plangert calomnioase.
Art. 105 - (1) Salariatii au obligatia sa adopte o atitudine impartiala i justificatd pentru rezolvarea clard
si cficienti a sarcinilor de serviciu

2) In indeplinirea sarcinilor de serviciu salariafii au oblipagia de a respecta demmitaten funcpiel publice
'Lji.l”ﬂlil.. de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lasa influentati de considerente personale sau de
popularitate, de a adopta o atitudine concilianta in exprimarea opiniilor §i de a evita generarea oricarul
conflict datorat schimbului de pareri.
Art.106 - (1) Relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigurd de catre Primar, Viceprimar sau
Secretarul general, precum si de persoana desemnata a fi purtator de cuvant prin comunicate
(2) Salariatii desemnati de catre Primar si participe la activitati sau dezbateri publice sunt obligati sa
respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat.
Art.107 - Atunci cind salarialii Primariei comunei BRANISTEA reprezinta interesele mstitugiel in
cadrul altor organizatii nafionale sau internationale, instituii de invatamant sau cu prilejul unor
conferinte, seminarii sau alte activitifi, acegtia au obligalia sa promoveze o imagine favorabila
Primariei comunei BRANISTEA, si nu exprime opinii personale privind aspectele nafionale ori
disputele internationale §i sa aiba o conduita corespunzatoare regulilor de protocol, legilor si
obiceturilor fari gazda.
Art.108 - In exercitarea functiilor detinute, salariatilor Primériei comunei BRANISTEA le este interzis:
a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;
b) sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la funcii de demnitate publicé;
¢) sa colaboreze, atdt in cadrul relafiilor de serviciu, cat si in afara acestora. cu persoancle fizice sau
juridice care fac donafii ori spunaor:z*m partidelor politice:
d) sa afiseze in cadrul institujiel insemne orl obiecte inscriptionate cu sigla sau denumirea partidelor
politice ori a candidatilor acestora.
Art.109 (1) - Atat in cadrul Primiriei cit si in deplasarile in interes de serviciu salariafii au obligagia de
aaveao conduitd corespunzatoare §i o {inutd decenta,
(2) In exercitarea unor atribugii de control, salariafii Primariei vor prezenta legitimatia de serviciu,
Art.110 - In considerarea iunu,tm pe care o defin, salariajii Primériei au obligatia de a nu permite
utilizarea numelui sau a imaginii proprii in acfiuni publicitare pentru promovarea unei activitaji
comerciale sau in scopuri electorale,
Art.111 - Salariatii Primériei comunei BRANISTEA nu trebuie sa solicite ori si accepte cadouri,
servicii, favoruri, invitafii sau orice alte avantaje, care le sunt destinate personal, familiei, paringilor,
prietenilor ori persoanelor cu care au avut relafii de afaceri sau de naturd politica, care le pot influenta
impartialitatea in exercitarea funciiilor publice definute ori pot constitui o recompensa in raport cu
aceste functii.
Art.112 (15 - In procesul de luare a deciziilor salariatii Primariei comunei BRANISTEA sunt obligati
si actioneze conform prevederilor legale §i si-51 exercite pulerea in mod fundamental g1 impartial.
(2) Salariatii cu funcii de conducere au obligatia s examineze §i s aplice cu obiectivitate criteriile de
evaluare a competentei profesionale pentru personalul din subordine.
(3) In activitatea de luare a deciziilor, de consiliere. de elaborare a actelor oficiale, de evaluare sau de
participare la anchete ori acfiuni de control, salariafii au obligatia de a [olosi prerogativele functiel pe
care o defin numai in scopurile previizute de lege.
Art.113 - In cazul in care salariaii. in exercitarea atributiilor pe care le au, se afld in situagia unui
conflict de interese, acestia il vor anunja imediat pe Primar sau secretarul general, acestia fiind obligaii
sa ia masurile de rigoare
Art.114 (1) - Salariafii Primarici comunei BRANISTEA au obligatia sa foloscascéd timpul de lucru §i
bunurile institutiei numai pentru desfagurarea activititii aferente functiei pe care o defin.
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(2} Potrivil atributiilor ce le revin, salariagii sumt obligati si asigure folosirea banilor publici in med
ehicient s1justihcat, conform prevedertlor legale. : '
Art.115 - Salariatii comunei BRANISTEA pot achizifiona, concesiona sau inchiria hunuri aflate: in
proprictatea publicd sau privald a statului sau o Primdricl, supuse vanzani, numai cu respectarea legit.

CAPITOLUL VI
Abateri disciplinare si sanctiuni aplicabile

Art.116 (1) - Incilearea cu vinovagie de catre salariatii Primdriei comunei BRANISTEA a indatoririlor
corespunzitoare functiei pe care o defin, a normelor de conduity profesionalad prevazute de lepe §i de
prezentul regulament constituie abatere disciplinara i poate atrage raspunderea disciplinari a aceslora.
(2) Abaterea disciplinara este o fapti in legiturd cu munca §i care constd intr-o acfiune sau inacfiunc
savirsita cu vinovitie de ctre salariat, prin care acesta a incilcat normele legale, Regulamentul Intern,
contractul individual de munci sau contractul /acordul colectiv de munci daca este incheiat, indatoririle
corespunzitoare functiei publice deinute de catre funcfionarii publici, ordinele si dispozifiile legale ale
conducatorilor ierarhici.

Art.117- Constituie abateri disciplinare. spre exemplu, urmatoarele fapte:

a) intdrzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

b) neglijentd repetatd in rezolvarea lucrdrilor (erori sau omisiuni repetate in activitatea curenta,
nerespectarea in mod repetat a procedurilor de lucru stabilite prin comunicirt, decizii si hotardri ale
sefilor ierarhic superiori, inducerea in eroare a sefilor ierarhic superiori prin prezentarca unei fapte
nereale ca fiind adevirata sau a unei fapte adevirate ca fiind falsi. etc.);

¢} absente nemotivate de la serviciu; hpsa de la serviciu pe o perioada de 3 zile consecutive lard motive
justificate si fard a anunta conducatorul direct conduce la declansarea procedurilor pentru incetarca
raporturilor de serviciu sau a contractului individual de munci a celui in cauzi, pe motive disciplinare.
d) nerespectarea in mod repetat a programului de lucru: intirzierea de la program, absenfe nemotivate,
parasirea locului de muncé fird aprobare, desfagurarea in timpul orelor de program a unor activitafi in
interes personal;

e) interventiile sau staruinele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;

1) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitaii luerdrilor cu acest caracter: furnizarea de
informatii de orice naturd persoanclor fizice sau juridice, altor institugii sau autoritdfi ori mijloacelor de
informare in mas, in absenta sau cu depasirea limitelor mandatului de reprezentare sau atributiilor de
serviciu prevazute in figa postului:

) manifestri care aduc atingere prestigiului autoritafii sau institufiei publice in care igi desfagoard
activitatea: atitudine ireverentioasa in timpul exercitirii atributiilor de serviciu, {inutd $i comportament
indecent sau opulent, prezentarea la serviciu in stare de ebrietate sau sub influenta bauturilor alcoolice,
precum si consumul de bauturi alcoolice in timpul orelor de program, violenta fizicd §i de limbaj
manifestatii in relatiile cu ceilal{i angajati ai institujiei sau cu petentii, inciilcarea demnitii personale a
altor angajali sau a altor persoane din afara institutiei, actele de discriminare §i cele de harfuire sexuala,
asa cum sunt ele definite in actele normative in vigoare, etc.);

h) desfisurarea in timpul programului de Jucru a unor activitapi cu caracter politic;

i) refuzul de a indeplini atributiile de serviciu conform figei postului, inclusiv refuzul salanagilor de a se
prezenta la examindrile medicale periodice, insubordonarea;

i) incélcarea prevederilor legale referitoare la indatoriri, incompatibilitati, conflicte de interese si
interdictii stabilite prin lege;

k) stabilirea de citre personalul de execuiie a unor relafii directe cu petentii in vederea solujiondrii
cererilor acestora.
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Art.118 (1) - Primarul, in calitate de reprezentant al Primirici comunel BRANISTTA, dispune de
prerogativa disciplinard, avand dreptul de a aplica, potrivit legn, sanciuni disciplindre saluriatilor s
ori de cate ori s¢ conslala ¢i acestia au sivargit o abatere disciplinard. toEl ] {
(2) Sanctiunile disciplinare pot i dispuse numai dupa efectuarea unei cercelar disci']}limirf prealabile
(exceplie fiind mustrarca scrisd sau avertismentul seris), in caz contrar sanctiunea Lind atinsa de
nulitate absoluti.
Art.119 (1) - Sanctiunile disciplinare care se pot aplica salariajilor — functionari publici. in cazul in
care au savirsit o abatere disciplinard sunt, conform prevederilor din Codul administrativ. privind
Statutul functionarilor publici, sunt urmatoarele:
a) mustrare scrisa:
b} diminuarea drepturilor salariale cu 5 - 20% pe o perioada de pana la 3 luni;
¢) diminuarea drepturilor salariale cu 10 - 15% pe o perioada de pané la | an:
d) suspendarea dreptului de promovare in funciia publica pe o perioada de 1 la 3 ani ;
e) retrogradarea intr-o funcfic publica de nivel inferior pe o perioada de pana la un an, cu diminuarea
corespunzitoare a drepturilor salariale;
f) destituirea din funetia publica.
(2) Sanctiunile disciplinare care se pot aplica salariatilor — angajafi cu contract individual de muncd, in
cazul in care au savérsit o abatere disciplinard sunt, conform prevederilor din Legea nr. 53/2003
actualizata — Codul muncii:
a) avertismentul scris:
b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator funcliei in care s-a dispus
retrogradarea, pentru o duratd ce nu poate depégi 60 de zile:
¢) reducerea salariului de bazd pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%;
d) reducerea salariului de bazi si/sau, dupi caz, si a indemnizatici de conducere pe o perioada de 1-3
luni cu 5-10%:
f) desfacerea disciplinard a contractului individual de munea.
(3) Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinara aplicabild in raport cu gravitatea abaterii disciplinare
sivirsite de salariat, avindu-se in vedere urmitoarcle:
a) cauzele si gravitatea abaterii disciplinare ;
b) imprejuririle in care fapta a fost savargita;
¢) gradul de vinovilie al salariatului:
d) conseciniele abaterii disciplinare;
¢) comportarea generala in timpul serviciului a salariatului;
) eventualele sancfiuni disciplinare suferite anterior de citre acesta gi care nu au fost radiate.
(4) Incilcarea cu vinovijie de citre salarialii aparatului de specialitate al Primarului  comunei
BRANISTEA a obligatiilor privind standardul etic al personalului destinat asigurarii relafiei cu publicul
da dreptul angajatorului si dispuna aplicarea de sancfiuni disciplinare conform prevederilor legale in
vigoare, pentru acei salariafi care, in activitatea lor in relaia cu publicul, nu respectd aceste obligatii.
Aceste masuri vor fi luate dupdi cercetarea disciplinari prealabila si la propunerea comisiei de
disciplina, respectindu-se procedura legali.
(5) Pentru aceeasi abatere disciplinar se poate aplica numai o singura sanctiune.
Art.120 (1) - Sanctiunile disciplinare aplicate salariajilor care au calitatea de personal contractual se
radiazi de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca salariatului nu i se aplica o noua sancfiune
disciplinard in acest termen. Radierea sancfiunilor disciplinare se constala prin dispozijie a
angajatorului emisa in formd scrisi.

(2) Sanciiunile disciplinare aplicate salariafilor carc au calitatea de functionari publici se radiaza

conform legislatiei in vigoare .
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CAPITOLUL VI
Reguli referitoare In procedura disciplinara

Art. 121 (1) - Sancliunea disciplingrd mustrare serisa”™ in cazul [unctionarilor publici i avertismentul
seris” in cazul angajatilor in repim contractual se poate aplica direct de ciatre conducatorul institugiet, la
propunerea conducitorului compartimentului in care functioneazi salanatul vinoval de savargiren
abaterii disciphinare.

(2) Aplicarea tuturor celorlalte sanctium disciplinare se face de catre conducatorul msttutiei publice
numai dupa efectuarea unei cercetari disciphinare prealabile,

(3) Cercetarea disciplinari prealabila se realizeaza:

a) in cazul funcyionarilor pubhcl de céitre comisia de discipling constituila la nivelul Primériel comunei
BRANISTEA conform prevederilor Codului admimstrativ privind normele de organizare i functionare
a comisiilor de disciplini:

b) in cazul angajatilor in regim contractual de catre persoana imputerniciti de catre conducitorul
institutiel publice s realizeze cercetarea conform prevederilor din Legea nr. 53/2003 Codul muncii,
republicat.

Art.122 (1) - In urma activitatii de cercetare disciplinara, comisia de disciplina/persoana imputernicita
poate sa propuni:

a) sanctiunea disciplinara aplicabila, in cazul in care s-a dovedit savarsirea abaterii disciplinare de catre
functionarul public sau angajatul in regim contractual al Primdriei comunei BRANISTEA,

b) clasarea sesizdrii, atunci cind nu se confirma savirgirea unei abateri disciplinare.

(2) In cazul in care comisia de disciplind propune aplicarea unei sanctiuni disciplinare, aceasta va
propune si durata aplicarii §i, dupd caz. procentul de diminuare a drepturilor salariale.

Art.123 (1) - In cazul in care comisia de disciplind/persoana imputernicita are indicii ca fapta savarsita
de funcfionarul public sau angajatul in regim contractual poate fi considerald infracfiune, propune
Primarului comunei BRANISTEA sesizarea de indatd a organelor de cercetare penald, iar procedura
angajarii raspunderii disciplinare se suspenda péana la dispunerea neinceperii urmdririi penale. scoaterii
de sub urmairire penald ori incetirii urmdririi penale sau pina la data la care instanja judecitoreascé
dispune achitarea sau incetarea procesului penal.

(2) Pe perioada cercetdrii administrative, in situapia in care funciionarul public/salariatul in regim
contractual care a savirsit o abatere disciplinard poate influenfa cercetarea adminisirativa, conducétorul
Primériei comunei BRANISTEA are obligatia de a interzice accesul acestuia la documentele care pot
influenta cercetarea sau, dupd caz, de a dispune mutarea temporard a acestwa in cadrul altui
compartiment sau altei structuri a institujiei publice.

Art.124 (1) - Sancliunile disciplinare se aplicd in termen de cel mult 6 luni de la data sesizarit connsiel
de disciplind cu privire la svargirea abaterii disciplinare, dar nu mai tirziu de 2 ani de la data savarsirii
abaterii disciplinare, pentru funcfionarii publici, si in termen de 30 zilé calendaristice de la data luarii la
cunostinga despre savirsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tirziu de 6 luni de la data savirgirii faptei,
pentru personalul contractual.

(2) Primarul comunei BRANISTEA dispune aplicarea sancfiunii disciplinare printr-o dispozific emisa
in conditiile prevazute de Codul administrativ, pe baza propunerii cuprinse in raportul comisiei de
disciplind/persoanei imputernicite.

Art.125 (1) - Dispozitia de sancfionare se comunici salariatului in termen de cel mult 5 zile lucratoare
de la data comuniciirii citre prefect si produce efecte de la data comunicirii.

(2) Comunicarea se preda personal salariatului cu semniturd de primire, ori, in caz de refuz al primirii,
prin scrisoare recomandati, la domiciliul sau resedinfa comunicata de acesta,

(3) Salariatul nemulfumit de sanciiunea aplicati se poate adresa instanfei de contencios administrativ,
solicitind anularea sau modificarea, dupa caz, a dispozifiel de sancfionare, in termen de 30 de zile
calendaristice de la data comunicarii.
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(3) Dreptul conducatorului autoritifii sau institwfic publice de a emite dispozifia” de imputafe se
preserie n termen de 3 ani de la data producerii pagubei. : )
Capitolul VIS — Raspunderea contraventionali

Art.132 (1) - Raspunderea contraventionala u salariagilor se angajeaza n cazul in“care acestia au
savirsit o contraventie in timpul gi in lepdturd cu sarcinile de serviciu.

(2) Impotriva procesului-verbal de constatare a contraveniici si de aplicare a sancfiunii salanatul se
poate adresa cu plangere la judecitoria competenta potrivit legi.

Capitolul VIILA — Raspunderea penala

Art.133 (1)- Raspunderea salariatului pentru infractiunile savargite in timpul serviciului sau in legatura
cu atributiile funcjiei publice pe care 0 ocupd se angajeaza potrivit legii penale,

(2) De la momentul inceperii urmérini penale, salariatului in regim contractual i se poate suspenda
contractual individual de munca din initiativa angajatorului, iar in situatia salariatului funcfionar public,
daci acesta poate influenfa cercetarea, Primarul are obligafia sa dispuna mutarea temporara a acestuia
in cadrul altui compartiment sau altei structuri fard personalitate junidica a Primdriei comunel
BRANISTEA.

(3) In cazul in care un salariat functionar public este trimis in judecata pentru savirsirea unei infracjiuni
de natura celor prevazute la art, 465 lit. h} din Codul administrativ. primarul va dispune suspendarea
functionarului public din functia publici pe care o define.

(4) Daca instanfa judecitoreasca dispune achitarea sau incetarea procesului penal, suspendarea din
funclie inceteaza, iar salariatul isi va relua activitatea in functia detinutd anterior §i ii vor fi achitate
drepturile salariale aferente perioadei de suspendare.

CAPITOLUL IX
Proceduri interne

Capitolul IX.1 Semnalarea neregulilor §i protectia persoanelor care semnaleazd incaleari ale legii
Art.134- Angajalii care au reclamat sau au sesizat incalcéri ale legii in cadrul autoritagii publice i din
celelalte unititi bugetare, sivargite de catre persoanc cu funetii de conducere sau execufie din cadrul
Primiriei comunei BRANISTEA se bucurd de protectia Legii nr. 361/2022 privind proteciia
avertizorilor in interes public.

Art.135 — In intelesul legii susmentionate:

a) avertizare in interes public inseamna sesizarea facuta cu bund-credinia cu privire la orice fapta care
presupune o incilleare a legii, a deontologiei profesionale sau a principiilor bunei administrari,
eficientei, eficacititii, cconomicitatii §i transparenter;

b) avertizor inseamna persoana care face o sesizare potrivit lit. a) §i care este incadratd in autoritatea
publica: ' '

Art.136- Principiile care guverneaza protecfia avertizéril in interes public sunt urmatoarele:

a) principiul legalitatii, conform céruia autoritaile publice, instituiile publice si celelalte unitagi
bugetare au obligajia de a respecta drepturile i libertatile cetagenilor, normele procedurale, libera
concurentd si tratamentul egal acordat beneficiarilor serviciilor publice, potrivit legii;

b) principiul supremaiei interesului public, conform caruia ordinea de drept, integritatea,
impar(ialitatea gi eficienja autoritiilor publice i institugiilor publice, sunt ocrotite §i promovate de
lege:

¢) principiul responsabilitatii, conform caruia orice persoand care semnaleaza incilcari ale legii este
datoare si sus|ind reclamatia cu date sau indicii privind fapta sAvirsita;

d) principiul nesanctionarii abuzive, conform ciruia nu pot fi sancfionate persoanele care reclamd ori
sesizenzi incalciri ale legii, direct sau indirect. prin aplicarea unel sanc{iuni inechitabile si mai severe
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CAPITOLUL VI :
Raspunderea patrimoniali, civili, contraventionali si penald a salaviatilor
Primarici comuonei BRANISTEA
Capitolul VI — Raspunderca patrimoniali a personalului angajot cu contract individual de
e
Art.126 (1) - Salariapi raspund patrimonial, i temeinl normelor si principiilor raspunderii civile
contractuale, pentru pagubele materiale produse angajatorului din vina si in legadtura cu munca lor,
(2) Salariatii nu raspund de pagubele provocate de forfa majora sau de alte cauze neprevizute i care nu
puteau fi inlaturate si nici de pagubele care se incadreazi in riscul normal al serviciului.
(%) In situagia in care anpajatorul constatd ¢a salariatul sdu a provocat o paguba din vina si in lepatura
cu munca sa, va putea solicita salariatului, printr-o nota de constatare $i evaluare a pagubel, recuperarea
contravalorii acesteia, prin acordul partilor, intr-un termen care nu va putea [i mai mic de 30 de zile de
la data comunicarii.
(4) Contravaloarea pagubei recuperate prin acordul parjilor, conform alin. (3). nu poate i mai mare
decat echivalentul a 5 salarii minime brute pe economie.
Art.127 (1) - Salariatul care a Incasat de la angajator o suma nedatoratd este obligat s o restituie.
(2) Daca salariatul a primit bunuri care nu i se cuveneau si care nu mai pot fi restituite in natura sau
dacil acestuia i s-au prestat servicii la care nu era indreptalit, este obligal sa suporte contravaloarea lor.
Contravaloarea bunurilor sau serviciilor in cauza se stabileste potrivit valorit acestora de la data plagii.
(3) Suma stabilitd pentru acoperirea daunelor se retine in rate lunare din drepturile salaniale care se
cuvin persoanel in cauzd din partea angajatorului la care este incadratd in munca, doar pe baza
acordului scris al salariatului sau a unui titlu executoriu.
(4) Ratele nu pot i mai mari de o treime din salariul lunar net, fira a putea depasi impreuna cu celelalte
rejineri pe care le-ar avea cel in cauzi, jumiitate din salariul respectiv.
Art.128 (1) - in cazul in care salariatului in regim contractual ii inceteazi contractul individual de
muncii inainte ca salariatul si il {1 despégubit pe angajator si cel in cauza se incadreazd la un alt
angajator ori devine functionar public, rejinerile din salariu se fac de citre noul angajator sau noua
mstitugie ori autoritate publica, dupi caz, pe baza titlului executoriu transmis in acest scop de citre
angajatorul pagubit.
(2) Daca persoana in cauzd nu s-a incadrat in munca la un alt angajator, in temeiul unui contract
individual de munca ori ca functionar public, acoperirea daunei se va face prin urmérirea bunurilor
sale, in conditiile Codului de proceduri civila.
Art.129 - In cazul in care acoperirea prejudiciului prin refineri lunare din salariu nu se poate face intr-
un termen de maximum 3 ani de la data la care s-a efectuat prima ratd de refineri, angajatorul se poate
adresa executorului judecitorese in condifiile Codului de procedura civila.
Capitolul VII1L.2 — Raspunderea civild a funcfionarilor publici
Art.130 - Raspunderea civila a functionarului public salariatului se angajeaza:
a) pentru pagubele produse cu vinovatie patrimoniului comunei BRANISTEA;
b) pentru nerestituirea in termenul legal a sumelor ce i s-au acordat necuvenit;
¢) pentru daunele plitite de institujia publicd, in calitate de comitent, unor terfe persoane. in temeiul
unei hotariri judecatoresti definitive gi irevocabile.
Art.131 (1) - In cazul functionarilor publici, repararea pagubelor aduse autoritafii publice se dispune
prin emiterea de catre conducatorul autoritifii publice a unei dispozitii de imputare, in termen de 30 de
zile de la asumarea unui angajament de platd, sau de la obfinerea hotirarii judecitoresti definitive si
irevocabhile.
(2) Impotriva dispozitiei de imputare functionarul public in cauzi se poate adresa instanfei de
contencios administrativ. Dispozifia de imputare ramasd definitivd ca urmare a neintroducerii ori
respingerii acjiunii la instanta de contencios administrativ constituie tithu executoriu.
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pentru alte abateri disciplinare. In cazul avertizarn in interes public. nu sunt aplicabile nonmele
deontologice sau profesionale de natura s impiedice avertizared in interes public;

¢) principiul bunei administrari, conform caruia autoritatile publice, nstitutiile publice sunt datoate sa
isi desfigoare activitatea in realizarea mteresului peneral, cu un grad ridicat de profesionalism. in
conditii de eficientd, cficacitate si economicitate folosiril resurselor;

f) principiul bunei conduite, conform caruia este ocrotil si incurajal actul de avertizare in interes public
cu privire la aspectele de integritate publica §) buna administrare. cu scopul de a spori capacitatea
administrativa §i prestigiul autoritatilor publice, institutitlor publice .

o) principiul echilibrului, conform ciruia nici o persoand nu s¢ poate prevala de prevederile Legii nr
361/2022 privind protecfia avertizorilor in inferes public pentru a diminua sancfiunea administrativa
sau disciplinara pentru o fapta a sa mai gravi;

h) principiului bunei-credinge, conform caruia este ocrotitil persoana incadratd intr-o autoritate publica,
institutie publica care a facut o sesizare. convinsa fiind de realitatea starii de fapt sau ca fapta constituie
o incillcare a legii,

Art.137- Semnalarea unor fapte de incileare a legii prevazute ca hind abateri disciplinare. contraveniii
sau infractiuni, constituie avertizare in interes public §1 privegte:

a) infractiuni de corupic. infractiuni asimilate infractiunilor de coruplie, infractiuni in legitura directa
cu infractiunile de coruptie. infractiunile de fals 1 infractiunile de serviciu sau in legaturd cu serviciul;
b} infraciiuni impotriva intereselor financiare ale Comunitatilor Europene;

¢) practici sau tratamente preferengiale ori discriminatorii in exercitarea atributiilor

d) incalcarea prevederilor privind incompatibilitatile i conflictele de interese;

e) folosirea abuziva a resurselor materiale san umane;

f) partizanatul politic in exercitarea prerogativelor postului, cu exceptia persoanelor alese sau numite
politic;

o) incalcari ale legii in privinja accesului la informatii §i a transparentei decizionale:

h) incilcarea prevederilor legale privind achizitiile publice si finantarile nerambursabile;

i) incompeten{a sau neglijenta in serviciu;

i) evaluari neobiective ale personalului in procesul de recrutare, selectare, promovare, retrogradare s
eliberare din funcfie:

k) inedlcari ale procedurilor administrative sau stabilirea unor proceduri interne cu nerespectarca legii;
1) emiterea de acte administrative sau de alta naturd care servesc interese de grup sau clientelare;

m) administrarea defectuoasa sau frauduloasa a patrimoniului public si privat al Primariei comunei
BRANISTEA;

n) incalcarea altor dispozifii legale care impun respectarea principiului bunei administriri i cel al
ocrotirii interesului public.

Art.138 — (1) Sesizarea privind incalcarea legii sau a normelor deontologice si profesionale, poate fi
facuti. alternativ sau cumulativ:

a) sefului ierarhic al persoanei care a incilcat prévederile legale;

by conducatorului autoritatii publice din care face parte persoana care a inciilcat prevederile legale, sau
in care se semnaleazil practica ilegald, chiar daca nu se poate identifica exact faptuitorul;

¢) comisiilor de disciplind sau altor organisme similare .

d) organelor judiciare:

¢) organelor insarcinate cu constatarea §i cercelarea conflictelor de interese si a incompatibilitagilor:

f} comisiilor parlamentare:

g) mass-media:

h) organizatiilor profesionale, sindicale sau patronale:

i) organizatiilor neguvernamentale.

(2) Prin abateri si nereguli se infelege: orice incdlcare a Codului Etic, a legilor, normelor si
reglementarilor aplicabile, coduri de practica sau declarafii profesionale, management defectuos, abuz
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de putere, orice pericol pentru sinatated sisiguranta munein, alle cazur grave de conduiid sociala
necorespunzatoare, ascunderea oricire neghjenie. [ )

(3) Poate semnala cazuri de abateri si nereguli orice salariat ol Primarici comunei BRANISTEEAL orice
persoand care isi desfigoard activitatea in cadrul institutici in baza unui contract de presidri selvici
incheiat intre Primaria comunei BRANISTEA si o terfa parie, reprezentan(ii altor mstiupi cu care
Primaria comunci BRANISTEA a avut sau are diverse relatii,

Art.139 - In fata comisici de discipling sau a altor organe similare, avertizorii beneliciaza de protectie
conform Legii e, 361/2022 privind profecia avertizovilor in interes public.

Capitolul IX.2 Procedura de solufionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariagilor
Art.140 - (1) Toate cererile, indiferent de obiect, care provin de la salariafi, se adreseaza Primarulu
comunei sau inlocuitorului de drept al acestuia. Primarul ca angajator asigura buna organizare §i
desfasurare a activitajii de primire, evideniiere §i rezolvare a cererilor sau reclamatiilor salariatilor,
raspunzind pentru legalitatea solutiilor si comunicarea acestora in termenul legal.

(2) Cererile sau reclamatiile salaniagilor se Primeste §i se inregistreazd prin Registratura Primarier,
urmand aceeasi procedurd ca in cazul cererilor i reclamatiilor depuse de alte persoane fizice sau
juridice.

(3) Institujia are obligatia sd comunice petitionarului, in termenul de 30 de zile de la data inregistrari
petifiel, raspunsul, indiferent daca solutia este favorabila sau nefavorabila. (Céand aspectele sesizate prin
petifie necesitd o cercetare mai amanuntiti conducatorul Primériei comunei BRANISTEA poate
prelungi termenul de solujionare cu inca 15 zile.

(4) Orice salariat al Primariei comunei BRANISTEA poate sesiza conducerea cu privire la semnalarea
unor fapte de incalcare a legii de citre orice alt salariat. aceasta constituind avertizare in interes public
sau pot constitui abateri disciplinare. contraventii, infracfiuni,

(5) Persoana sau comisiile sesizate au obligatia de a verifica veridicitatea sesizdrii, de a lua masuri
pentru solutionare §i de a comunica persoanei care a facut sesizarea, modul de rezolvare a acesleia.

(6) Primarul poate dispunc declangarea unei anchete interne sau sa solicite salariatului lamuriri
suplimentare, fird ca aceasta si determine o amdnare corespunzitoare a lermenului de raspuns.

(7) Raspunsurile sunt semnate de geful compartimentului care a emis raspunsul §i de Primar.

(8) Cererile sau reclamatiile anonime nu se iau in considerare.

(9) Persoana care a ficut reclamatie beneficiaza de protectie conform Legii nr. 361/2022 privind
protectia avertizorilor in interes public

Art.141 (1) - Adeverintele tipizate, care sa ateste calitatea de anpajat si drepturile salariale se solicita
responsabilului cu resursele umane, personal sau prin mandatar pe bazi de act de identitate.

(2) Persoanele care intocmesc aceste adeverinte au obligatia s3 semneze in subsolul acestora.

Art.142 - Salariatii au dreptul de a formula propuneri privind cregterea eficienfel activitaqii.

Art.143 - (1) Salariatii au dreptul sa solicite audien{a la Primar, sau la alte persoane cu funcin de
conducere, conform programelor de andiénta stabilite, in scopul rezolvarii unor probleme personale,

(2) Solutiile si modul de rezolvare a problemelor discutate cu ocazia audienielor se comunici $i in scris
celor care le-au formulat.

(3) Conducerea Primiriei nu va proceda la represalii impotriva salariatului care s-a adresat acesteia,
instituiilor abilitate ale statului , cu excepfia situatiilor in care fapta acestuia este considerata abatere
disciplinard, cu toate consecintele care decurg din prezentul Regulament Intern.

Art.144 (1) - Orice salariat interesat poate sesiza angajatorul cu privire la dispozifiile Regulamentului
Intern. in masura in care face dovada incéledrii unui drept al sau.

(2) Controlul legalitatii dispozifiilor cuprinse in Regulamentul Intern este de competenia instantelor
judecatoresti, care pot fi sesizate in termen de 30 de zile de la data comunicarii de catre angajator a
modului de solufionare a sesizaril formulate potrivit alin. (1).

Art.145 - Salariagii Primirici §i ai serviciilor publice de interes local. in calitatea pe carc 0 au §i in
conformitate cu sarcinile, atributiile §i raspunderile care le revin in calitate de salariat, raspund de
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respectarci prevederilor preventulul Regulament Intern, in domeniul specific de desfagarare 4
activitagi. )

Art.146 (1) - Orice informatie privind activitatea deslagurata de Primiria comunei se acord® de primar
cau de secretar, sau de persoana desemnata de acegtia, in urma unor solicitari verbale sau serise, |
(2} Pentru solicitarile adresate in seris, cererile pot [i pe suport de hartie sau clectromelemail).

(3} Solicitarile vor fi inregistrate la Registratura primariei eliberandu-se o recipisa confinand data 5
numirul de inregistrare al cererii.

Capitolul IX.3 Criteriile si procedurile de evaluare profesionala a salariafilor

Art.147 - Procedura de evaluare a performantelor profesionale individuale se aplica fiecaru salariat, in

raport cu indeplinirea atribufiilor si raspunderilor corespunzitoare postului ocupat de angajat

Art.148 (1) - Pentru personalul contractual angajat in cadrul aparatului de specialitate al Primarulul

evaluarea performantelor profesionale individuale se face conform prevederilor Regulamentului

aprobat prin dispozitie a Primarului pe baza criteriilor de performania i de nivelul de realizare a

obiectivelor individuale,

Art.149 (1) - Evaluarea performanielor profesionale individuale ale functionarilor publici se face anual,

pe baza procedurilor i criteriilor de performania stabilite in Codul administrativ.

(2) Evaluarea performangelor profesionale individuale ale functionarilor publici se rcalizeaza prin

raportarea criteriilor de performanta la gradul de indeplinire a obiectivelor individuale prevazute pentru

perioada evaluatd. Pentru fiecare dintre obicctivele stabilite, evaluatorul va stabili indicatori de
performania, masurabili. Obiectivele individuale pot i revizuite trimestrial.

(3) In urma evaluarii performantelor profesionale individuale, funcfionarului public i se acorda unul

dintre urmatoarele calificative: ,.foarte bine”, ,bine", _satisfacator", ,nesatisfacator”.

(4) In cazul obtinerii calificativului "mesatisficator” la evaluarea anualid a performantelor profesionale
individuale, Primarul comunei BRANISTEA va dispune prin act administrativ eliberarea din funcfia
publica pentru incompetenta profesionald, act care se comunica functionarului public in termen de 5
sile lucritoare de la comunicarea citre prefect.

Art.150 - Procedura de evaluare a functionarilor publici se realizeaza prin parcurgerca procedurtlor
previizute in anexa nr. 6 la Codul administrativ.

Art.151 (1) - Evaluarea angajatului personal contractual se face de ¢iitre o comisie numitd de citre
angajator,

(2) Comisia desemnatd prin act administrativ de catre Primarul comunei BRANISTEA este formata din
3 membri, dupid cum urmeaza:

a) un membru din partea conducerii institutiel publice:

h) seful ierarhic superior;

¢) un reprezentant al sindicatului.

(3) Secretariatul comisiilor de examinare / solutionare a contestafiilor este asigural de cilre
responsabilul cu resursele umane. ' ;

(4) Comisia va convoea salariatul i il va comunica acestuia in seris, cu cel putin 5 zile inainte:

a) data, ora exacta si locul intrunirii comisiei:

h) modalitatea in care se va desfagura examinarea,

(5) Examinarea va avea ca obiect activitatile prevazute in figa postului salariatului in cauza.

(6) In cazul introducerii de noi tehnologii, examinarea salariatului sc va referi la acestea numai in
masura in care salariatul in cauzi a facut obiectul formarii profesionale in respectiva materie.

(7) Necorespunderea profesionala poate fi susjinuti de comisie prin dovezi dc indeplinire
necorespunzitoare a sarcinilor profesionale, prin examinare scrisd, orald, praclica si alte probe.

(8) In cazul in care salariatul i§i pierde aptitudinile profesionale din motive medicale, angajatorul ii va
asigura, in limitele disponibile, un alt loc de munci. in situatia in care nu dispune de astfel de
posibilitati. angajatorul va apela la autoritatea publica locala pentru ocuparea forfei de munci, in
vederea solutionarii.
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(9y In cazul in care. in urma examindri, salanatul este considerat necorespunzator profesional de citie
comisie. acesta are dreptul de a contesta hotdrdren comisiei in lermen de 24 de ore de la campnicare.
(107 Daci salariatul nu a formulat contestatia in termenul previzut la alin. (9) sau daca dupa formularea
contestatiei 51 reexaminarea hotararil comisici. accasta este men(inuta. primarul poate cmite s
comunica dispozifia de desfacere a contractului individual de munca al salariatului. pentru motive de
necorespundere profesionala

Capitolul IN.A Reguli generale privind utilizarea tehnicii de caleul
Art.152 - Salariatii Primériei BRANISTEA au obligapia de a utiliza tehmica de caleul (calculatoare,
imprimante, copiatoare) din dotare numai in interes de serviciu, in scopul indeplimim sarcinilor ce
le-au fost atribuite.

< Salariatii Primarieci BRANISTEA au obligatia de a respecta conditiile tehnice de funcfionare a
echipamentelor informatice la parametn normali (temperaturdi, umiditate, curatenic) §i si pastreze
echipamentele in bune conditii. fard a le deteriora,

& Este interzisd permiterea accesulul la tehnica de caleul a persoanclor din afara aparatului de
specialitate al Primarului comunei BRANISTEA. In cazul aparitiei unor defectiuni in funcfionarea
aparaturii, salariafii au obligajia de a anunia contabilul sef care la rindul siu va lua legatura cu
firma prestatoare de servicii 1T, care va remedia defectiunea. astfel incdt activitatea sa nu fie
perturbati.

& Fste interzisa interventia din proprie inifiativa asupra aparaturii, sau modificarea setarilor stabilite
de citre Biroul Informatizare.

< Fste interzisi instalarea oricaror programe sau aplicatii fard ingtiinarea si/sau acordul specialigtilor
din cadrul Biroului Informatizare.

& Este interzisa instalarea programelor pentru care Primdria comunel BRANISTEA nu a achizifionat
licenie.

o [ste interzisi instalarea si utilizarea jocurilor pe caleulator. Accesul la Internet, acolo unde este
permis, se face numai in interes de serviciu.

& Este interzis accesul neautorizat la bazele de date, sau utilizarea altui nume de utilizator §i parola
fara acceptul utilizatorului care are drept de acces; salarialii au obligatia de a pastra
confidentialitatea propriilor parole de acees la diferite aplicatii.

& Este interzisa listarea sau copierea de documente in interes personal; in cazul documentelor de
serviciu, se vor lista/copia minimum de pagini necesare, pentru a evita consumurile inutile de
materiale consumabile (hirtie, toner) §i suprasolicitarea aparaturii. Un act normativ se va lista 0
singura data, si va fi pus la dispozitia tuturor membrilor unui compartiment, sau se va consulta
direct pe calculator,

& Fste recomandat ca tipizatele utilizate frecvent §i in numar mare si fie comandate la tipografie, in
haza referatelor de necesitate si a modelelor solicitate de fiecare compartiment (direcfie) in parte.

Capitolul IX.5 Consultarea si inregistrarea corespondentei

Art.153 — Persoana desemnatd prin dispozitie a primarului, are obligatia de a prelua corespondenta si
de a consulta zilnic casuta de email, de a lista email-urile, de a le inregistra si directiona la mapa
primarului sau, dupa caz, direct citre compartimentul care are in atributii solujionarca emailului
respectiv, Compartimentul va raspunde in scris sau pe email solicitantului in termenul specificat de
legislatia in vigoare.

Capitolul IX.6 Reguli generale privind utilizarea telefoanelor yi a autoturismelor din dotare
Art.154 - Telefoanele mobile, fixe, precum si autoturismele din dotare se vor utiliza numai in interes

de serviciu.
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Contravaloarea depasirilor cheltuiclilor telefonice se va suporta de catre fieeare salavigt i parte -..i_J:Ii
cazul telefoanclor mobile) sau de ¢itre tofi membril unul compariiment care au acces la un telefon fix. '|
prin grija compartimentului responsabil cu contabilitatea

Toate convorbirile internationale se vor consemna intr-un registru special destinat acestui scop, in care
e va trece numele, [unepia. data, numarul de telefon gi scopul convorbirii electuate

Autoturismele din dotare s¢ vor folosi potrivit procedurntlor interne.

Capitolul IX.7 Reguli generale privind accesul in sediul Primariei comunei BRANISTEA

Art.155 - Accesul in sediul institutici, pentru tot personalul aparatului de specialitate al Primarului
Comunei BRANISTEA, se face potrivit regulilor de acces stabilite la nivelul unitatn.

Accesul persoanelor striine in incinta se face numai in zilele lucritoare.

CAPITOLUL X
SISTEMUL DE CONTROL INTERN MANAGERIAL DIN COMUNA BRANISTEA

Art.156.- Sistemul de control intern managerial:

Controlul intern managerial este definit ca reprezentind ansamblul formelor de control la

nivelul entitatii publice. inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in concordanta cu obiectivele acesteia

si cu reglementirile lepale, in vederea asiguririi administrarii fondurilor publice in mod economie, eficient,

eficace. Aceasta include de asemenea, structurile organizatorice, metodele gi procedurile,

(2) Sistemul de control/intern al Comunei Branigtea, reprezintd ansamblul de masuri, metode, proceduri,

intreprinse la nivelul fieciirei structuri din cadrul institutiet, instituite in scopul realizarii obiectivelor la un nivel

calitativ corespunzitor §i indeplinirii cu regularitate, in mod economic, eficace i eficient al politicilor

adoptate.

(3) Programul de dezvoltare a Sistemului de control/intern managerial al Comunei Branigtea, este

elaborat in conformitate cu prevederile legale, in baza Ordinului Secretariatului General al Guvernului nr.

600/20.04.2018.

Art.157.- Obicctivele Programului de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial Ohbiectivele
generale ale controlului intern/managerial la nivelul structurilor Comunei Branigtea sunt:

- Asigurarea respectirii drepturilor §i libertafilor fundamentale ale cetitenilor, a prevederilor Constitutiei,
precum si a celorlalte acte normative elaborate de catre institutiile publice abilitate:

- Optimizarea utilizirii resurselor umane. financiare, asigurarea veniturilor si gestionarea impozitelor si
taxelor locale;

- Cregterea resurselor financiare prin accesarca fondurilor europene;

_ Asipurarea permanenti a calitatii serviciilor oferite de UAT Comuna Branistea;

- Cresterea gradului de siguranta a cetafenilor §1 a comunitatii;

- Satisfacerea cerintelor contribuabililor/cetatenilor prin definirea si indeplinirea

asteptdrilor acestora si cregterea numirului de servicii oferite;

- Promovarea imaginii UAT — Comuna Branistea si imbunitatirca relatiilor de colaborare si
cooperare;

- Implementarea si dezvoltarea Sistemului de control intern managerial la toate nivelele de conducere
din cadrul UAT — Comuna Branistea;

- Consolidarea integrittii, reducerea vulnerahilitatilor si a riscurilor de coruplic in sectoare §i domenii de
activitate prioritare.

Art.158.- Implementarea Sistemului de control intern managerial:

- Intreaga activitate a compartimentelor din cadrul structurii Aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Branistea, se desfisoard cu respectarea tuturor masurilor si procedurilor stabilite pentru
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implementarea Sistemulul de Control intern/managerial sioa implementarii standardelor de control
intern/ managerial. :

- Programul de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial. este sarcina de serviciu
pentru tol personalul implicat care raspunde de implementarea $i respectarea acesiuni.

Foate documentele elaborate siaprobate de conducerea UAT — Comuna Branigiea. privind
implementarea Sistemulul de Control intern/managerial, completeaza de drept prevederile prezentului
Regulament de Organizare $i Functionare.

Art. 159 -Procedurile operationale:

Toate activitifile din compartimentele aparatulu de specialitate al Comunei Braniglea,
se organizeazd, se desfasoard, sc controleaza si evalueazi, pe baza Procedurilor Operationale
elaborate si descrise detaliat pentru fiecare operatiune, activitate, tip de documente prelucrate care fac
parte integranta din documentele Sistemului de control/intern/managerial.

CAPITOLUL XI
PROTECTIA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

Art. 160. Activitatea de monitorizare a protectiei datelor cu caracter personal din cadrul UAT. -
COMUNA BRANISTEA, se desfasoara de catre Responsabilul cu protectia datelor cu caracter
personal, aflat in directa subordonare a primarului.

Sarcinile responsabilului cu protectia datelor:

a)informarea si consilierea conducerii Primiriel Comunei Branistea, precum si a angajafilor care se
ocupi de prelucrare cu privire la obligatiile care le revin in temeiul Regulamentului nr. 679/2016 si a
altor dispozitii de drept al Uniunii sau drept intern referitoare la protectia datelor:

h) monitorizarea respectarii prevederilor Regulamentului nr. 679/2016, a altor dispozi{ii de drept al
Uniunii sau de drept intern referitoare la protectia datelor si a politicilor Primariei Comunei
Branistea in ceea ce privegle protectia datelor cu caracter personal, inclusiv alocarea responsabilitatilor s
actiunile de sensibilizare §i de formare a personalului implicat in operatiunile de prelucrare, precum si
auditurile aferente;

¢) furnizarea de consiliere la cerere in ceea ce privesie evaluarea impactului asupra protectiei datelor $1
monitorizarea functiondrii acesteia, in conformitate cu articolul 35 din Regulamentul nr. 679/2016;

d) cooperarea cu autoritatea de supraveghere;

¢)asumarea rolului de punct de contact pentru autoritatea de supraveghere privind aspectele legate de
prelucrare, inclusiv consultarea prealabild mentionaté la articolul 36 din Regulamentul nr. 679/2016,
precum si, dacd este cazul, consultarea cu privire la orice alti chestiune.

in exercitarea atributiilor stabilite in Regulamentul nr. 679/2016, responsabilul cu protectia datelor are
obligatia de a respecta secretul sau confidentialitatea, Tn conformitate cu dreptul Uniunii sau cu dreptul
intern si este responsabil direct in fata Primarului Comunei Branistea. pentru realizarca acestor
atributii. Intregul personal sprijind responsabilul cu protectia datelor in indeplinirea sarcinilor
mentionate, asiguriindu-i resursele necesare pentru executarea acestor sarcini, precum accesarca datelor
cu caracter personal si a operatiunilor de prelucrare, pentru mentinerea cunostinjelor sale de

specialitate.

CAPITOLUL XII
78




Dispositii finale

Art.161 (1) - Salariagin Primariei comunei BRANISTEA. in calitatea pe care o au si in conformitate c¢u
sarcinile, atributiile §i raspunderile pe carc le presupune calitatea de angajat, riaspund de respectarca
prevederilor prezentului Regulament de organizare $i funciionare al aparawlui de specialitate al
primarului comunei Branigtea, in domeniul de desfasurare a activitaii.

(2) Prevederile Codului administrativ se aplicd in mod corespunzator persoanclor care au incheiate
raporturi de serviciu — respeetiv ocupa functii publice.

(3) Pe langa prevederile prezemului Regulament de organizare si functionare al aparatulur de
specialitate al primarului comunei Branistea, salariafii acelor compartimente functionale care au
elaborate regulamente specifice domeniului propriu de activitate, in conformitate cu prevederile Jegale
specifice, vor respecta gi reglementarile cuprinse in acele regulamente.

Art.162 (1) - Regulament de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului
comunei Branistea se aduce la cunogtinga salariailor prin grija angajatorului si isi produce efecte fata de
salariali din momentul incunostiin{irii acestora.

(2) Informarea salariatilor cu privire la confinutul regulamentului se face la nivelul fiecsruj
compartiment, prin grija sefului direct. Toli salariafii vor semna pentru luarea la cunostinta a
prevederilor Regulament de organizare §i funcfionare al aparatului de specialitate al primarului comunei
Branistea.

(3) Orice modificare ce intervine in continutul Regulament de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al primarului comunei Branistea este supusid procedurii de informare. in scopul
modificarii/completirii prezentului Regulament, compartimentele din cadrul Primiriei trebuie si
claboreze un referat carc si cuprinda modificirile solicitate, semmat de seful compartimentului, si
obligatoriu viceprimar sau primar, precum i avizat de ctre sindicat, pe care si-l transmita cu adresa de
inaintare responsabilulul cu resursele umane.

In baza adresei primite, responsabilul cu resursele umane va opera modificarile, intocmai cum au fost
solicitate. fira a aduce modificari §i va elabora proiectul hotararii de modificare si/sau completare a
prezentului Regulament .

Art.163 - Prezentul Regulament de organizare §i functionare al aparatului de specialitate al primarului
comunei Branigtea va fi afigat la sediul Primariei comunei BRANISTEA si pe pagina de internet a
comunei, prin grija responsabilului cu resursele umane.

Primar,

Grigore-lulian DUMBRAVA
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