Anexa 2 la HCL nr. 30 din 28.05.2020

REGULAMENT DE ORDINE INTERIOARA
A APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI BUDILA

CAPITOLUL I
BAZA LEGALA DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

Art. 1 Primaria Comunei Budila este organizata si functioneaza potrivit prevederilor
0.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare si in
conformitate cu hotararile Consiliului Local al comunei Budila privind aprobarea organigramei
si statului de functii ale aparatului de specialitate al Primarului comunei Budila, judetul Brasov.

Art. 2 - (1) Primarul, viceprimarul, secretarul general al comunei, impreuna cu aparatul
de specialitate al Primarului constituie Primaria Comuneli, care duce la indeplinire hotararile
Consiliului local si dispozitiile Primarului solutionand problemele curente ale colectivitatii.

(2) Sediul Primariei este in comuna Budila, str. Principala, nr.261, judetul Brasov, cod
postal 500031, adresa de e-mail este primariabudila@yahoo.com, iar pagina de internet este
www.budila.ro.

(3) Primaria Comunei este o structura functionald fara personalitate juridica si fara
capacitate procesuald, cu activitate permanentd, care duce la indeplinire hotararile autoritatii
deliberative si dispozitiile autoritdfii executive, solutiondnd problemele curente ale
colectivitatii locale, constituitd din: primar, viceprimar, consilierul primarului si aparatul de
specialitate al primarului.

Art . 3 Prezentul Regulament este elaborat in conformitate cu dispozitiile:
-OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare
- Codului Muncii — Legea nr. 53/2003, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare,
- Legii nr. 40/2011, pentru modificarea si completarea Legii nr. 53/2003 - Codul muncii
- Statutului functionarilor publici — Legea nr. 188/1999, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare;
- Legii nr. 319/2006 a securitatii si sanatatii in munca si ale celorlalte acte normative nationale
care reglementeaza raporturile de munca si de disciplind a muncii;
- Legii nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile publice
si din alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii;
-OUG nr. 96/2003 privind protectia maternitatii la locurile de munca
-Legii nr. 154 din 18 iunie 2015 pentru modificarea si completarea Ordonantei de urgenta
a Guvernului nr. 96/2003 privind protectia maternitatii la locurile de munca
- Legii nr. 202 din 19 aprilie 2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei
si barbati*), republicata, cu modificarile si completarile ulterioare
- Legii nr. 229/2015 pentru modificarea si completarea Legii nr.202/2001 privind egalitatea
de sanse si tratament intre femei si barbati;



- OUG nr.158/2005 privind concediile si indemnizatiile de asigurari sociale de sanatate
- Hotararii Guvernului nr. 1.344 din 31 octombrie 2007 privind normele de organizare si
functionare a comisiilor de disciplina

-Hotararii Guvernului nr. 250 din 8 mai 1992 privind concediul de odihna si alte concedii
ale salariatilor din administratia publica, din regiile autonome cu specific deosebit si din
unitatile bugetare, republicata

- Hotararii Guvernului nr.1027/2014 pentru modificarea si completarea Regulamentului-cadru
privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vanact
corespunzator functiilor contractuale si criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale
imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice,
aprobat prin Hotararea de Guvern nr.286/2011

- Legii nr. 16 din 2 aprilie 1996 privind Arhivele Nationale, republicata

- Ordinului nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitatilor publice

- Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completarile ulterioare,

-Legii nr. 554/2004 a contenciosului administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare

- Hotararea nr. 1.066 din 10 septembrie 2008 pentru aprobarea normelor privind formarea
profesionala a functionarilor publici

-Hotararii Guvernului nr. 1.344/2007 privind normele de organizare si functionare a comisiilor
de disciplind cu modificarile si completarile ulterioare

-Hotararii Guvernului nr. 833/2007 privind normele de organizare si functionare ale comisiilor
paritare si incheierea acordurilor colective, cu modificarile si completarile ulterioare

-Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publica, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare

-Legii nr. 91/2014, privind acordarea unei zile lucratoare libere pe an pentru ingrijirea sanatatii
copilului.

-Legii nr. 153/ 2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modificarile
si completarile ulterioare

-Legii nr. 210 din 31 decembrie 1999 privind concediul paternal, cu modificarile si
completarile ulterioare

- Hotararii Guvernului nr. 611 din 4 iunie 2008 pentru aprobarea normelor privind
organizarea §i dezvoltarea carierei functionarilor publici

- Altor acte normative specifice aplicabile functioanarilor publici si personalului contractual

Art. 4 Regulamentul de ordine interioara (ROI) are ca scop aducerea la cunostinta
personalului institutiei a drepturilor si obligatiilor ce ii revin in vederea asigurarii disciplinei in
munca.

Art. 5 Dispozitiile ROI produc efecte pentru toti salariatii Primariei comunei Budila
(functionari publici sau personal cu contract individual de muncd), indiferent de durata
contractului de munca sau raportului de serviciu, precum si celor detasati sau delegati.

Art. 6 Prevederile acestui regulament nu exclud drepturi sau obligatii, ale conducerii
sau ale salariatilor, care sunt prevazute in alte acte normative, care privesc raporturile de munca
si de disciplind a muncii, aplicabile in administratia publica locala.

Art. 7 (1) Dovada luarii la cunostintd de continutul ROI este fisa postului, care va
cuprinde o responsabilitate referitoare la obligatia respectarii ROI.



(2) Noii angajati vor lua la cunostinTa de continutul ROI anterior primirii dispozitiei
de numire/ semnarii contractului individual de munca.

(3) Persoanelor delegate care presteaza munca in cadrul institutiei le revine obligatia de
a respecta, pe langa normele de disciplina stabilite de catre angajatorul acestora si normele de
disciplind a muncii specifice procesului de munca unde isi desfasoara activitatea pe parcursul
delegari.

CAPITOLUL II 5
DREPTURILE SI OBLIGATIILE CONDUCERII PRIMARIEI COMUNEI BUDILA

Art. 8 Conducerea Primariei comunei Budila are urmatoarele drepturi:

* 54 stabileasca organizarea si functionarea Primariei comunei Budila;

* sa stabileasca atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii;

* sa stabileasca obiectivele de performantd individuald, precum si criteriile de evaluare a
realizarii acestora;

* sd dea dispozitii In scris, care au un caracter obligatoriu pentru functionari publici sau
personalul cu contract individual de munca, sub rezerva legalitatii lor;

* sd exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

* sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzatoare.

Art. 9 Conducerea Primariei comunei Budila are urmatoarele obligatii:

* sa supuna aprobarii Consiliului Local al comunei Budila Organigrama, Statul de functii si
Regulamentul de Organizare si Functionare al Primdriei, conform prevederilor legale;

* sa asigure incadrarea si promovarea in functie, cu respectarea prevederilor legale;

* sd asigure respectarea si protejarea drepturilor salariatilor

* sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege;

* sd plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si sa retind §i sa vireze
contributiile si impozitele datorate de salariati, In conditiile legii, prin compartimentul de
specialitate;

* sa asigure accesul salariatilor la servicii medicale de medicina a muncii;

» sa infiinteze registrul general de evidenta a salariatilor si sa opereze inregistrarile prevazute
de lege, prin compartimentul de specialitate;

* 53 elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat;

» sa informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc
desfagsurarea relatiilor de munca;

* sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor.

Art. 10 Este interzisa orice discriminare a salariatilor pe criterii politice, de apartenenta
sindicald, convingeri religioase, etnice, de sex, orientare sexuald, stare materiald, origine
sociald sau de orice altd asemenea natura, conform principiului egalitatii de tratament fata de
toti salariatii.



CAPITOLUL IIT
DREPTURILE SI OBLIGATIILE FUNCTIONARILOR PUBLICI SI ALE
SALARIATILOR CU CONTRACT INDIVIDUAL DE MUNCA

Art. 11 Functionarii publici au urmatoarele drepturi:

* dreptul de a fi informat cu privire la deciziile care il vizeaza in mod direct;

» dreptul de asociere 1n organizatii profesionale sau in alte organizatii avand ca scop
reprezentarea intereselor proprii, promovarea pregatirii profesionale si protejarea statutului lor;
* dreptul la greva, in conditiile legii, cu respectarea principiului continuitatii si celeritatii
serviciului public;

* dreptul la o salarizare in conformitate cu prevederile legii privind salarizarea unitara a
personalului platit din fonduri publice;

» dreptul de a-si perfectiona 1n mod continuu pregatirea profesionala;

« dreptul de a i se asigura protectia impotriva amenintarilor, violentelor, faptelor de ultraj carora
le-ar putea fi victima in exercitarea functiei publice sau in legatura cu aceasta;

* dreptul de a refuza, In scris i motivat, Indeplinirea dispozitiilor primite de la superiorul
ierarhic, daca le considera ilegale;

Art. 12 Angajatii au urmatoarele drepturi:

» dreptul la securitate si sanatate in munca;

» dreptul la salarizare pentru munca depusa;

* dreptul la repaus zilnic si saptdmanal;

* dreptul la concediu de odihna anual si alte concedii prevazute de lege;
* dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

* dreptul la demnitate 1n munca;

* dreptul de a participa la programele de formare profesionala;
* dreptul la informare si consultare;

» dreptul la protectie sociala in caz de concediere;

* dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;

» alte drepturi prevazute de lege;

Art. 13 Angajatii nu pot renunta la drepturile si obligatiile previzute de legile in
vigoare.

Art. 14 Tuturor angajatilor le revin urmatoarele obligatii:

* sa Indeplineasca atributiile ce 11 revin conform fisei postului;

* sd respecte disciplina muncii;

* sa respecte prevederile sistemului de management al calitafii implementat in Primarie;

* sd foloseascd integral si cu maximum de eficientd timpul de munca, in scopul indeplinirii
obligatiilor de serviciu,

* sd participe, atunci cand necesitatile o cer si se dispune, indiferent de functia sau de postul
ocupat, la efectuarea oricaror actiuni ce revin administratiei publice locale;



* sa Instiinteze seful ierarhic de indata ce au luat la cunostinta de existenta unor nereguli, abateri
ori lipsuri in munca, sau de altd natura;

» sa depund eforturile necesare pentru ridicarea calificarii profesionale si pentru cresterea
calitatii muncii;

* sa 151 insugeasca si sa aplice prevederile actelor normative de interes general si cele specifice
domeniului de activitate;

* sa 1si desfasoare activitatea numai in limitele legilor in vigoare;

* sd aiba un comportament profesional si civic, adecvat prestigiului institutiei,

* sa respecte prevederile legale si cele cuprinse in prezentul regulament intern, in contractul
colectiv de munca aplicabil, precum si in contractul individual de munca;

* sa respecte masurile de securitate si sanatate a muncii din institutie;

* sd respecte secretul de serviciu,

» sa foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile apartinand autoritatii sau institutiei publice
numai pentru desfasurarea activitatilor aferente functiei publice detinute;

* sa anunte compartimentul Resurse Umane in termen de trei zile despre orice modificare in
actele de stare civila, domiciliu, studii etc;

» alte obligatii prevazute de lege.

Art. 15 Functionarilor publici le revin urmatoarele obligatii:

* de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetdtenilor, prin participarea activa la
luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica, in scopul realizarii competentelor institutiei
publice;

* de a avea un comportament profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii,
transparenta administrativa, pentru a castiga si a mentine increderea publicului in integritatea,
impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si institutiilor publice;

* sa respecte Constitutia, legile tarii si sd actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor
legale, in conformitate cu atributiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale;

* sa se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea exercitiului unor drepturi, datorata
naturii functiilor publice detinute;

* de a apara in mod loial prestigiul Primariei comunei Budila, precum si de a se abtine de la
orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia;

* de a respecta demnitatea functiei publice detinute;

* de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lasa influentati de considerente personale sau
de popularitate;

* 53 aiba o atitudine conciliantd si sd evite generarea conflictelor datorate schimburilor de
parerti;

* sd respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducatorul autoritatii ori
institutiei publice in care 1si desfasoara activitatea;

* s aibd un comportament bazat pe respect, buna credinta, corectitudine si amabilitate;

* de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii persoanelor din cadrul autoritatii sau
institutiei publice in care isi desfasoara activitatea, precum si persoanelor cu care intrd in
legatura in exercitarea functiei publice prin intrebuintarea unor expresii jignitoare, dezvaluirea
unor aspecte ale vietii private, formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase;

« sa adopte o atitudine impartiala si justificata pentru rezolvarea clara si eficientd a problemelor
cetatenilor;

» sa respecte principiul egalitdtii cetdtenilor in fata legii si a autoritatilor publice prin:
promovarea unor solutii similare sau identice raportate la aceeasi categorie de situatii de fapt,



eliminarea oricarei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea, convingerile
religioase si politice, starea materiald, sandtatea, varsta, sexul sau alte aspecte;

* sd promoveze o imagine favorabild tarii si autoritdtii sau institutiei publice pe care o
reprezintd, In cadrul unor organizatii internationale, conferinte, seminarii si alte activitati cu
caracter international;

* sa actioneze conform prevederilor legale si sd isi exercite capacitatea de apreciere in mod
fundamentat i impartial;

* sd 151 Indeplineasca cu profesionalism, impartialitate si in conformitate cu legea, indatoririle
de serviciu si s se abtina de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii persoanelor fizice sau
juridice ori prestigiului corpului functionarilor publici;

* sa sprijine propunerile si initiativele motivate ale personalului din subordine, in vederea
imbunatatirii activitatii Primariei, precum si a calitatii serviciilor publice oferite;

* sa respecte normele de conduita profesionala si civica

* sa se abtind, in exercitarea atributiilor ce le revin, de la exprimarea sau manifestarea publica
a convingerilor si preferintelor lor politice, sd nu favorizeze vreun partid politic si sd nu
participe la activitati politice in timpul programului de lucru;

* sa nu faca parte din organele de conducere ale partidelor politice;

* sd raspunda, potrivit legii, de Indeplinirea atributiilor ce le revin din functia publicd pe care o
detin, precum si a atribugiilor ce le sunt delegate;

* sd se conformeze dispozitiilor primite de la superiorii ierarhici;

* sa execute dispozitiile formulate in scris, cu exceptia cazului in care acestea sunt ilegale;

* sd pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in legiturd cu
faptele, informatiile sau documentele de care iau cunostinta in exercitarea functiei publice, in
conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes public;

* sa prezinte la numirea intr-o functie publica, precum si la incetarea raportului de serviciu in
conditiile legii, declaratia de avere si de interese, pe care este obligat sa le actualizeze anual,
sau de cate ori este nevoie, in conformitate cu prevederile legale;

* sa predea pe baza de proce-verbal de predare-primire toate documentele pe care le-a detinut
si emis in timpul exercitarii functiei;

* sd rezolve, in termenele stabilite de catre superiorii ierarhici, lucrarile repartizate;

* sa rezolve, n termenele stabilite adresele repartizate

* sa nu refuze adresele repartizate

* sa semneze in registrul de intrare-iesire pentru primirea adreselor repartizate

* sd nu primeasca direct cereri a caror rezolvare intrd in competenta lor sau sa discute direct cu
petentii, cu exceptia celor carora le sunt stabilite asemenea atributii, precum si sa nu intervina
pentru solutionarea acestor cereri;

* sa respecte Intocmai regimul juridic al conflictului de interese si al incompatibilitatilor,
stabilite potrivit legii;

* sa respecte legislatia in vigoare, hotararile Consiliului local si dispozitiile conducerii acestuia
si sa aduca la indeplinire sarcinile primite din partea conducerii structurii din care face parte

Art. 16 Obligatiile functionarilor publici de conducere:

* sa asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei in functia publica
pentru functionarii publici din subordine;

* sa examineze si sa aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale
pentru personalul din subordine atunci cand propun ori aprobd avansari, promovari, transferuri,
numiri sau eliberari din functii ori acordarea de stimulente materiale sau morale, excluzand
orice forma de favoritism ori discriminare;



* sa asigure ocrotirea proprietatii publice si private a statului si a unitatii administrativ
teritoriale, sa evite producerea oricdrui prejudiciu, actionand in orice situatie ca un bun
proprietar;

* sd foloseascd timpul de lucru, precum si bunurile apartinand autoritatii sau institutiei publice
numai pentru desfasurarea activitatilor aferente functiei publice detinute;

Art. 17 Se interzice tuturor salariatilor:

* prezentarea la serviciu in tinuta indecenta sau necorespunzatoare, ori sub influenta bauturilor
alcoolice;

* parasirea locului de munca sau plecarea din institutie fard motive temeinice §i fara aprobarea
sefilor ierarhici sau neconsemnarea in condica de teren;

» orice preocupari de ordin personal pe durata programului de activitate;

« folosirea in interes personal a calculatoarelor si a aparaturii din dotare precum si a altor
mijloace materiale apartinand institutiei, efectuarea de convorbiri telefonice in interes personal
* scoaterea din cadrul institutiei a oricdror bunuri materiale, mijloace fixe sau obiecte de
inventar, fara bonuri de iesire eliberate de cei in drept;

* scoaterea actelor de serviciu;

* aducerea in institugie a copiilor minori in scopul supravegherii acestora;

* introducerea sau consumarea bauturilor alcoolice in sediul institutiei in timpul programului;
» purtarea de discutii inutile la locurile de munca cu persoane straine de compartiment sau din
afara institutiei in probleme personale;

« fumatul 1n birouri sau holuri, acest lucru fiind permis numai in locuri special amenajate, n
afara incaperilor;

* comercializarea de catre salariati a produselor de orice fel 1n incinta institugiei;

« sarbatorirea diferitelor evenimente personale ale salariatilor, in birourile institutiei,

» furnizarea informatiilor referitoare la bunurile proprietate publica sau privata a statului ori a
unitatilor administrativ teritoriale, supuse operatiunilor de vanzare, concesionare sau inchiriere
in alte conditii decat cele prevazute de lege;

* achizitionarea unui bun aflat In proprietatea privata a statului sau a unitatilor administrativ-
teritoriale, supus vanzarii in conditiile legii, n urmatoarele cazuri:

- cand a luat cunostinta, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu, despre
valoarea ori calitatea bunurilor care urmeaza sa fie vandute;

- cand a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzarii bunului
respectiv;

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

* prevederile alineatului de mai sus se aplica Tn mod corespunzator si in cazul concesiondrii sau
inchirierii unui bun aflat in proprietatea publicd ori privatd a statului sau a unitafii
administrativ-teritoriale.

Functionarilor publici le este interzis:

* sd exprime 1n public aprecieri neconforme cu realitate in legatura cu activitatea autoritatii sau
institutiei publice in care isi desfasoara activitatea, cu politicile si strategiile acesteia ori cu
proiectele de acte cu caracter normativ sau individual,

* sa facd aprecieri neautorizate Tn legatura cu litigiile aflate Tn curs de solutionare si in care
autoritatea sau institutia publica in care 1si desfasoara activitatea are calitatea de parte;

* sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, 1n alte conditii decat cele prevazute de lege;



» s dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, dacd aceasta
dezviluire este de naturd sd atragd avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau
drepturile institutiei ori ale unor functionari publici, precum si a unor persoane fizice sau
juridice;

* sa acorde asistentd si consultantd persoanelor fizice sau juridice in vederea promovarii de
actiuni juridice ori de altd naturd impotriva statului sau autoritatii ori institutiei publice In care
isi desfasoara activitatea;

» prevederile de la alineatele de mai sus se aplica si dupa incetarea raportului de serviciu, pentru
o perioada de 2 ani, daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene;

* 5@ participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

» sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

* sd colaboreze, in afara relatiilor de serviciu cu persoanele fizice sau juridice care fac donatii
ori sponsorizari partidelor politice;

* sd afigseze, in cadrul autoritatilor sau institutiilor publice, insemne ori obiecte inscriptionate
cu sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora;

* sd permita utilizarea numelui sau imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea
unei activitati comerciale, precum si in scopuri electorale;

« in relatiile cu reprezentantii altor state, sa exprime opinii personale privind aspecte nationale
sau dispute internationale;

» sd promitd luarea unei decizii de cétre autoritatea sau institutia publicd, de catre alti
functionari publici, precum si indeplinirea atributiilor in mod privilegiat;

« folosirea de catre functionarii publici in alte scopuri decat cele prevazute de lege, a
prerogativelor functiei publice detinute;

* urmdrirea obtinerii de foloase sau avantaje In interes personal ori producerea de prejudicii
materiale sau morale altor persoane prin exercitarea atributiilor de serviciu;

* sa foloseasca pozitia oficiald pe care o detin sau relatiile pe care le-au stabilit in exercitarea
functiei publice, pentru a influenta anchetele interne ori externe sau pentru a determina luarea
unor anumite masuri;

* sa impuna altor functionari publici sa se inscrie in organizafii sau asociatii, indiferent de
natura acestora, ori sa le sugereze acest lucru, promitdndu-le acordarea unor avantaje materiale
sau profesionale;

» sd foloseasca timpul de lucru ori logistica autoritdtii sau a institutiei publice pentru realizarea
de interese personale;

* sa solicite ori sd accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice alt avantaj care le sunt
destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii de
afaceri sau de naturd politica, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor
publice detinute ori pot constitui o recompensa 1n raport cu aceste functii.

Functionarilor publici de conducere le este interzis sa favorizeze sau sd defavorizeze
accesul ori promovarea in functia publica pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau
alte criterii neconforme principiilor care guverneaza conduita profesionald a functionarilor
publici.



CAPITOLUL IV 5
REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA IN MUNCA IN
CADRUL PRIMARIEI COMUNEI BUDILA

Art. 18 Angajatorul este obligat sa ia toate masurile necesare penru protejarea vietii si
sanatatii salariatilor si sa asigure securitatea i sdnatatea salariatilor in toate aspectele legate de
munca.

Art. 19 Angajatorul asigura planificarea, organizarea si mijloacele necesare activitagii
de prevenire si protectie in cadrul organizatiei.

Art. 20 Orice persoanad poate fi angajata in munca sau numita in functie numai pe baza
unei adeverinte medicale, care mentioneaza faptul sa cel in cauza este apt pentru prestarea
activitatii respective.

Art. 21 Conducerea institutiei asigurd angajarea i dotarea corespunzatoare a fiecarui
loc de munca cu mobilier, materiale, rechizite si aparatura necesara.

Art. 22 Primaria Comunei Budila are obligatia sa asigure salariatilor conditiile normale
se munca si igiend, de natura sa le ocroteasca sanatatea si integritatea fizica si psihica.

Art. 23 Examenul medical la angajare si controlul periodic medical de medicina muncii
in baza contractului incheat cu unitatea prestatoare de servicii medicale, este obligatoriu pentru
toti salariatii.

Art. 24 La angajare, salariatii vor fi informati atat asupra conditiilor de munca cat si
asupra prevederilor prezentului Regulament.

Art. 25 Salariatii vor anunta in scris imediat conducatorul despre aparitia unor situatii
care modifica securitatea locului de munca sau pot afecta starea lor de sanatate.

uuuuu

angajare, In cadrul instructajului general de catre personalul desemnat in acest sens si periodic.

Art. 27 Salariatii sunt obligati sa 1si insuseasca si sa respecte normele de protectie a
muncii §i de prevenire si stingere a incendiilor.

Art. 28 Salariatii sunt obligati sa acorde primul ajutor, in caz de accidentare de munca,
celor accidentati.

Art. 29 Nerespeclarca regulilor si masurilor stabilite privind sdnatatea si .securitatea in
munca, inclusiv neluarea masurilor si incaducerea lor Ia cunostinta salariatilor, de catre
salariatii cu atributii In acest sens, constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza disciplinar,
patrimonial, contraventional sau penal dupa caz.

Art. 30 Pentru protectia sanatatii si/sau securitafii salariatelor gravide si/sau mame la
locurile lor de muncd se vor respecta prevederile O.U.G. nr. 96/2003 privind protectia
maternitatii la locurile de munca si ale prevederilor legale privind sistemul public de pensii si
alte drepturi de asigurari sociale.



Art. 31 Activitdtile de prevenire si protectie desfasurate in cadrul autoritatii, prin
personalul cu atributii in domeniu sunt urmatoarele:

a) Identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor
b) Elaborarea si actualizarea planului de prevenire si protectie;
c) Elaborarea de instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementarilor de
securitate si sandtate in munca, t{indnd seama de particularitatile activitatilor si ale autoritatii,
precum si ale locurilor de munca / posturilor de lucru;
d) Propunerea atributiilor si raspunderilor in domeniul securitatii si sandtatii Tn munca, ce revin
salariatilor, corespunzator functiilor exercitate, care se consemneaza in fisa postului, cu
aprobarea angajatorului;
e) Verificarea cunoasterii si aplicarii de catre toti salariatii a masurilor prevazute in planul de
prevenire si protectie, precum si a atributiilor si responsabilitdtilor ce le revin in domeniul
securitatii si sanatatii in munca, stabilite prin fisa postului;

Prevenirea riscurilor, precum si protectia sdnatatii si securitatea lucratorilor trebuie sa
fie asigurate de unul sau mai multi angajati si dupa caz, de firme de specialitate contractate.
f) Angajatii trebuie sa-si Insuseasca si sa respecte normele si instructiunile de protectia muncii
si masurile de aplicare ale acestora;
g) Angajatii trebuie sa sesizeze orice abatere sau situatie care ar putea provoca incendii sau
avarii, precum si orice defectiune de care a luat cunostinta

CAPITOLUL V 5
PROIECTIA MATERNITATII LA LOCUL DE MUNCA

Art. 32 In termen de 10 zile lucritoare de la data la care angajatorul a fost anuntat in
scris de catre o salariata cd este gravida, a nascut sau alapteaza, acesta are obligatia sa
instiinteze medicul de medicina muncii, precum si inspectoratul teritorial de munca pe a carui
raza isi desfasoara activitatea.

De la data primirii instiintarii medicul de medicina muncii si inspectoratul teritorial de
munca vor verifica conditiile de munca ale salariatei la termenele si in conditiile stabilite prin
normele de aplicare a prezentei ordonante de urgenta.

Angajatorul are obligatia sa pastreze confidentialitatea asupra starii de graviditate a
salariatei §i nu va anunta alti angajati decat cu acordul scris al acesteia si doar in interesul bunei
desfasurari a procesului de munca, cand starea de graviditate nu este vizibila.

Art. 33 Concediul de lauzie obligatoriu este concediul de 42 de zile pe care salariata
mama are obligatia sa il efectueze dupa nastere, in cadrul concediului pentru sarcina si lduzie
cu durata totala de 126 de zile, de care beneficiaza salariatele in conditiile legii;

Art. 34 Concediul de risc maternal este concediul de care beneficiazd salariatele
gravide, care au nascut sau care alapteaza pentru protectia sdnatatii si securitatii lor si/sau a
fatului ori a copilului lor.

10



Art. 35 Salariatele gravide, care au nascut sau care alapteaza au obligatia de a se
prezenta la medicul de familie pentru eliberarea unui document medical care sd le ateste starea.

In cazul in care salariatele nu indeplinesc obligatia previzuti mai sus si nu informeaza
in scris angajatorul despre starea lor, acesta este exonerat de obligatiile sale prevazute in
Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 96 din 2003, cu exceptia celor prevazute la art. 5, 6,
18, 23 si 25 din ordonanta mentionata.

Art. 36 Concediul de risc maternal se poate acorda, in Intregime sau fractionat, pe o
perioada ce nu poate depasi 120 de zile, de catre 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 Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 158/2005, aprobata cu modificari
si completari prin Legea nr. 399/2006, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 37 In baza recomandarii medicului de familie, salariata gravidi care nu poate
indeplini durata normala de munca din motive de sanatate, a sa sau a fatului sau, are dreptul la
reducerea cu o patrime a duratei normale de munca, cu mentinerea veniturilor salariale,
suportate integral din fondul de salarii al angajatorului, potrivit reglementarilor legale.

Art. 38 Angajatorii au obligatia de a acorda salariatelor gravide dispensa pentru
consultatii prenatale 1n limita a maximum 16 ore pe luna, in conditiile prevazute la art. 2 lit. f)
din OUG 96 din 2003, in cazul in care investigatiile se pot efectua numai in timpul programului
de lucru, fara diminuarea drepturilor salariale.

Art. 39 Pentru protectia sanatatii lor si a copilului lor, dupa nastere, salariatele au
obligatia de a efectua minimum 42 de zile de concediu de lauzie, in conditiile prevazute la art.
2 lit. g) din OUG nr. 96/2003 si in cadrul concediului pentru lauzie stabilit prin Ordonanta de
urgentd a Guvernului nr. 158/2005, aprobatd cu modificari si completari prin Legea nr.
399/2006, cu modificarile si completarile ulterioare.

Angajatorii sunt obligati sa acorde salariatelor care alapteaza, in cursul programului de
lucru, doud pauze pentru aldptare de cate o ora fiecare, pana la implinirea varstei de un an a
copilului. In aceste pauze se include si timpul necesar deplasarii dus-intors de la locul in care
se gaseste copilul.

La cererea mamei, pauzele pentru alaptare vor fi Tnlocuite cu reducerea duratei normale a
timpului sau de munca cu doua ore zilnic.

Pauzele si reducerea duratei normale a timpului de munca, acordate pentru alaptare, se
includ in timpul de munca si nu diminueaza veniturile salariale si sunt suportate integral din
fondul de salarii al angajatorului.

In cazul in care angajatorul asigura in cadrul unititii incaperi speciale pentru aliptat,
acestea vor indeplini conditiile de igiend corespunzatoare normelor sanitare n vigoare.

Art. 40 Este interzis angajatorului sa dispuna incetarea raporturilor de munca sau de
serviciu In cazul:

a) salariatei prevazute la art. 2 lit. ¢)-e) din OUG nr. 96/2003, din motive care au legatura
directa cu starea sa;

b) salariatei care se afla in concediu de risc maternal;
¢) salariatei care se afla in concediu de maternitate;
d) salariatei care se afla in concediu pentru cresterea copilului in varsta de pana la 2 ani sau, in

g
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e) salariatei care se afla in concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta de pana la 7 ani
sau, in cazul copilului cu dizabilitati cu afectiuni intercurente, pana la implinirea varstei de 18
ani.

CAPITOLUL VI
PRIMARUL

Art. 41. Primarul este autoritatea executiva a administratiei publice prin care se
realizeaza autonomia locald in comuna.

(1) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor,
a prevederilor Constitutiei, precum §i punerea In aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui
Romaniei, a ordonantelor si hotararilor Guvernului, a hotararilor consiliului local. Primarul
dispune masurile necesare si acordd sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu
caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducatori ai autoritatilor administratiei
publice centrale, ale prefectului, a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean, precum si a
hotararilor consiliului judetean, in conditiile legii.

(2) Pentru punerea in aplicare a activitatilor date Tn competenta sa prin actele prevazute
la alin. (1), primarul are n subordine un aparat de specialitate.

(3) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale
incadrate cu functionari publici si personal contractual.

(4) Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

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

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

c) atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetdtenilor, de interes local;

e) alte atributii stabilite prin lege.

(5) In temeiul alin. (4) lit. a), primarul:

a) indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si asigura functionarea
serviciilor publice locale de profil,;

b) indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantului;

c¢) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

(6) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (4) lit. b), primarul:

a) prezinta consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea
economicd, sociala si de mediu a unitdfii administrativ-teritoriale, care se publica pe pagina de
internet a unitatii administrativ-teritoriale in conditiile legii;

b) participa la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregatirea si
desfasurarea in bune conditii a acestora;

c) prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

d) elaboreaza, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economica,
sociald si de mediu a unitdtii administrativ-teritoriale, le publicd pe site-ul unitatii
administrativ-teritoriale si le supune aprobarii consiliului local.

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

a) exercitd functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului unitatii administrativ-teritoriale si contul de incheiere a
exercifiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele
prevazute de lege;
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¢) prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile legii;

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

e) verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta Inregistrare fiscala a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului
secundar.

(8) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (4) lit. d), primarul:

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

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

c) ia masuri pentru organizarea executarii §i executarea in concret a activitdtilor din
domeniile prevazute la art. 129 alin. (6) si (7) din OUG nr 57/2019 privind Codul administrativ,
cu modificarile si completarile ulterioare;

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului
furnizarii serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6) si (7) din OUG nr
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si a
bunurilor din patrimoniul public si privat al unitdtii administrativ-teritoriale;

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

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

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

h) asigurd realizarea lucrarilor §i ia masurile necesare conformdrii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeana in domeniul protectiei mediului si
gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.

(9) Primarul desemneaza functionarii publici anume imputerniciti sd duca la indeplinire
obligatiile privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedura, in conditiile Legii nr.
135/2010, cu modificarile si completarile ulterioare.

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

(11) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelard si de ofiter de stare civild, a sarcinilor
ce 11 revin din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si desfasurarea
alegerilor, la luarea masurilor de protectie civild, precum si a altor atributii stabilite prin lege,
primarul actioneaza si ca reprezentant al statului in comuna, in orasul sau Tn municipiul in care
a fost ales.

(12) In aceastd calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul
conducatorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale din unitdfile administrativ-teritoriale, daca
sarcinile ce 1i revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

(13) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce 1i sunt conferite de lege si alte acte
normative viceprimarului, secretarului general al unitatii administrativ-teritoriale,
conducatorilor compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate, in
functie de competentele ce le revin Tn domeniile respective.
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(14) Primarul participa la sedintele consiliului local si are dreptul sa 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 oricaror proiecte de hotarari, inclusiv ale altor
initiatori. Punctul de vedere al primarului se consemneaza, in mod obligatoriu, In procesul-
verbal al sedintei.

(15) Primarul, in calitatea sa de autoritate publicd executiva a administratiei publice locale,
reprezinta unitatea administrativ-teritoriala in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele
fizice sau juridice romane si strdine, precum si in justitie.

(16) Primarul exercitd functia de ordonator principal de credite. Primarul numeste,
sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si Incetarea raporturilor de serviciu, sau dupa
caz a raporturilor de munca in conditiile legii pentru personalul din aparatul de specialitate al
primarului.

(17) Primarul are dreptul la concedii de odihna, concedii medicale, concedii fara plata,
precum si la concedii platite in cazul unor evenimente familiale deosebite, potrivit legii.

(18) Durata concediului de odihna anual este de 25 de zile lucratoare.

(19) Planificarea concediului de odihna se face de primarul unitatii administrativ-teritoriale,
in luna decembrie a anului premergator celui in care se efectueaza concediul, pe baza
consultdrii cu viceprimarul.

(20) Primarul si viceprimarul nu pot efectua concediul de odihna simultan.

(21) Pentru perioada concediului de odihnd, primarul beneficiazd de o indemnizatie de
concediu ce reprezintd media zilnicd a indemnizatiei din luna/lunile in care este efectuat
concediul, multiplicatd cu numarul de zile de concediu de odihnd. Media zilnicd a indemnizatiei
din luna/lunile in care este efectuat concediul se calculeaza prin impartirea indemnizatiei
aferente lunii/lunilor in care este efectuat concediul la numarul de zile lucratoare din luna/lunile
respectiva/respective.

(22) Concediul de odihna poate fi intrerupt in mod exceptional daca interesele colectivitatii
locale impun prezenta acestora in unitatea administrativ-teritoriald. In asemenea situatii,
inlocuitorul desemnat il ingtiinteaza de indata pe primar, iar concediul de odihna al acestuia se
intrerupe. La Incetarea cauzelor care au determinat intreruperea concediului de odihna, acesta
este reluat, durata lui prelungindu-se cu perioada cat a fost intrerupt.

(23) In afara concediului de odihna, primarul are dreptul la concedii medicale, dovedite cu
certificat medical, precum si la alte concedii, in conformitate cu legislatia in vigoare.

(24) Primarul beneficiaza de concediu fara plata si concediu pentru formare profesionala,
potrivit prevederilor Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare.

(25) Pentru evenimente familiale deosebite, primarul are dreptul, in afara concediului anual
de odihna, la zile de concediu platit dupa cum urmeaza:

a) 5 zile pentru casatoriE;

b) 3 zile pentru nasterea sau casatoria unui copil;

c) 3 zile in caz de deces al sotului/sotiei sau al unei rude sau afin de pana la gradul Il inclusiv.

(26) Pe durata mandatului, primarul are dreptul la o indemnizatie lunara, stabilitd potrivit
legii privind salarizarea personalului platit din fonduri publice.

(27) Primarul are dreptul la decontarea, in conditiile legii, a cheltuielilor legate de
exercitarea mandatului, respectiv plata cheltuielilor de transport, cazare, indemnizatia de
delegare sau deplasare, dupa caz, precum si a altor cheltuieli prevazute de lege, altele decat
indemnizatia prevazuta la alin. (8).
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CAPITOLUL VII
VICEPRIMARUL

Art. 42. Viceprimarul este ales de Consiliul local, pe durata exercitarii mandatului
acesta pastrandu-si statutul de consilier local.

(1) Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile prevazute de lege,
inlocuitorul de drept al acestuia, situatie in care exercitd, Tn numele primarului, atributiile ce 1i
revin acestuia. Primarul poate delega o parte din atributiile sale viceprimarului.

(2) Viceprimarul este ales, prin vot secret, cu majoritate absolutd, din randul
membrilor consiliului local, la propunerea primarului sau a consilierilor locali.

(3) Exercitarea votului se face pe baza de buletine de vot. Alegerea viceprimarului se
realizeaza prin hotérare a consiliului local.

(4) Eliberarea din functie a viceprimarului se poate face de consiliul local, prin
hotarare adoptata, prin vot secret, cu majoritatea a doud treimi din numarul consilierilor in
functie, la propunerea temeinic motivatd a primarului sau a unei treimi din numarul
consilierilor locali in functie. Eliberarea din functie a viceprimarului nu se poate face in
ultimele 6 luni ale mandatului consiliului local.

(5) La deliberarea si adoptarea hotararilor care privesc alegerea sau eliberarea din
functie a viceprimarului participa si voteaza consilierul local care candideaza la functia de
viceprimar, respectiv viceprimarul in functie a carui schimbare se propune.

(6) Pe durata exercitarii mandatului, viceprimarul 1si pastreaza statutul de consilier
local, fara a beneficia de indemnizatia aferenta acestui statut, fiindu-i aplicabile

g v,

161/2003, cu modificérile i completarile ulterioare.

(7) Durata mandatului viceprimarului este egald cu durata mandatului consiliului local.
In cazul in care mandatul consiliului local inceteaza sau inceteaza calitatea de consilier local,
inainte de expirarea duratei normale de 4 ani, inceteaza de drept si mandatul viceprimarului,
fara vreo alta formalitate.

(8) Pe durata mandatului, viceprimarul are dreptul la o indemnizatie lunara, stabilita
potrivit legii privind salarizarea personalului platit din fonduri publice.

(9) Viceprimarul are dreptul la decontarea, in conditiile legii, a cheltuielilor legate de
exercitarea mandatului, respectiv plata cheltuielilor de transport, cazare, indemnizatia de
delegare sau deplasare, dupa caz, precum si a altor cheltuieli prevazute de lege, altele decat
indemnizatia prevazuta la alin. (8).

(10) Viceprimarul are dreptul la concedii de odihna, concedii medicale, concedii fara
platd, precum si la concedii platite In cazul unor evenimente familiale deosebite, potrivit legii.

(11) Durata concediului de odihna anual este de 25 de zile lucratoare.

(12) Planificarea concediului de odihna se face de primarul unitdtii administrativ-
teritoriale, Tn luna decembrie a anului premergator celui in care se efectueaza concediul, pe
baza consultdrii cu viceprimarul.

(13)  Pentru perioada concediului de odihna, viceprimarul beneficiaza de o
indemnizatie de concediu ce reprezintd media zilnicd a indemnizatiei din luna/lunile in care
este efectuat concediul, multiplicatd cu numarul de zile de concediu de odihna. Media zilnica
a indemnizatiei din luna/lunile in care este efectuat concediul se calculeaza prin impartirea
indemnizatiei aferente lunii/lunilor in care este efectuat concediul la numarul de zile lucratoare
din luna/lunile respectiva/respective.
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(14) Concediul de odihna poate fi intrerupt in mod exceptional dacd interesele
colectivitatii locale impun prezenta acestora in unitatea administrativ-teritoriala. La incetarea
cauzelor care au determinat intreruperea concediului de odihnd, acesta este reluat, durata lui
prelungindu-se cu perioada cat a fost Intrerupt.

(15) 1In afara concediului de odihna, viceprimarul are dreptul la concedii medicale,
dovedite cu certificat medical, precum si la alte concedii, in conformitate cu legislatia in
vigoare.

(16) Viceprimarul beneficiaza de concediu fard platd si concediu pentru formare
profesionald, potrivit prevederilor Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare.

(17) Pentru evenimente familiale deosebite, primarul are dreptul, in afara concediului
anual de odihnd, la zile de concediu platit dupa cum urmeaza:

a) 5 zile pentru casatoria celui In cauza;
b) 3 zile pentru nasterea sau cdsatoria unui copil;
¢) 3 zile in caz de deces al sotului/sotiei sau al unei rude sau afin de pana la gradul II inclusiv.

(18) Concediile fara plata sau pentru evenimente familiale deosebite, precum si durata

acestora, in cazul viceprimarului se aproba de catre primar.

CAPITOLUL VIII
SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI

Art. 43 (1) Este salarizat din bugetul local, functionar public de conducere, cu studii
superioare juridice, administrative sau stiinte politice, ce asigurd respectarea principiului
legalitatii in activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative, stabilitatea functionarii
aparatului de specialitate al primarului, continuitatea conducerii si realizarea legaturilor
functionale intre compartimentele din cadrul acestora.

(2) Perioada in care persoana cu studii superioare juridice, administrative sau stiinte politice
ocupa functia publica de secretar general al unitatii administrativ-teritoriale constituie vechime
in specialitatea studiilor.

(3) Secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale nu poate fi sot, sotie sau ruda pana
la gradul al II-lea cu primarul sau cu viceprimarul, sub sanctiunea eliberarii din functie.

(4) Secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale nu poate fi membru al unui partid
politic, sub sanctiunea destituirii din functie.

(5) Recrutarea, numirea, suspendarea, modificarea, incetarea raporturilor de serviciu si
regimul disciplinar ale secretarului general al unitatii administrativ-teritoriale se fac in
conformitate cu prevederile partii a VI-a, titlul I din OUG nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

(6) Prin exceptie de la prevederile alin. (5) in cazul numirii secretarului general al unitatii
administrativ-teritoriale in conditiile art. 147 alin. (5) din OUG nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, suspendarea, modificarea, Incetarea
raporturilor de serviciu si regimul disciplinar ale acestora se fac de cétre prefect cu respectarea
prevederilor partii a Vl-a, titlul I din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare.
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(7) Secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale indeplineste, in conditiile legii,
urmatoarele atributii:

a) avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului,
respectiv ale presedintelui consiliului judetean, hotararile consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean, dupa caz;

b) participa la sedintele consiliului local;

c) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar, precum §i intre acestia si prefect;

d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

€) asigura transparenta si comunicarea catre autoritagile, institugiile publice si persoanele
interesate a actelor prevazute la lit. a);

f) asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local si
redactarea hotararilor consiliului local;

g) asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate
ale acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire
la asociatii si fundatii, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005, cu
modificarile si completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare
intercomunitard din care face parte unitatea administrativ-teritoriala in cadrul careia
functioneaza;

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

J) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local, a
consilierilor locali;

k) numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de
sedinta;

1) informeaza presedintele de sedinta, cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru
adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local;

m) asigurd Intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;

n) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local, sa nu ia parte
consilierii locali sau consilierii judeteni care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2) din
din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare,
respectiv care ar putea produce un folos material pentru sine sau pentru: sot, sotie sau rude ori
afini pana la gradul al II-lea inclusive, orice persoana fizica sau juridica fata de care alesul local
are calitatea de debitor al unei obligatii, o societate la care detine calitatea de asociat unic ori
functia de administrator sau de la care obfine venituri, o alta autoritate din care face parte, orice
persoana fizica sau juridicd, alta decat autoritatea din care face parte, care a facut o platd catre
acesta sau a efectuat orice fel de cheltuieli ale acestuia, asociatie sau fundatie din care face
parte si informeaza presedintele de sedintd, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu
privire la asemenea situatii §i face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;

o) certifici conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii administrativ-
teritoriale;

p) alte atributii prevazute de lege sau insarcindri date prin acte administrative de consiliul
local sau de primar.

(8) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele
publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare, in situatiile prevazute la art. 147 alin.
(1) si (2) sau, dupa caz, la art. 186 alin. (1) si (2) din OUG nr. 57/2019 privind Codul
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administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, secretarul general al unitatii
administrativ-teritoriale indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru
activitatile curente.

(9) Secretarul general al comunei comunica o sesizare pentru deschiderea procedurii
succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliara,
in a carei circumscriptie teritoriald defunctul a avut ultimul domiciliu:

a) in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care decesul a
survenit in localitatea de domiciliu;

b) la data luarii la cunostintd, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitafi
administrativ-teritoriale;

c) la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a carei raza de competenta teritoriala se
afla imobilele defunctilor inscrisi in carti funciare infiintate ca urmare a finalizarii inregistrarii
sistematice.

(10) Atributia prevazuta la alin. (9) poate fi delegata catre persoana care exercita atributii
delegate de ofiter de stare civila, prin dispozitia primarului la propunerea secretarului general
al unitatii administrativ-teritoriale.

(11) Primarul urmareste indeplinirea acestei atributii de catre secretarul general al comunei,
sau, dupa caz, de catre ofiterul de stare civila delegat, in conditiile alin. (10).

(12) Neindeplinirea atributiei prevazute la alin. (11) atrage sanctionarea disciplinara si
contraventionald a persoanei responsabile.

(13) Secretarul general al comunei in care nu functioneaza birouri ale notarilor publici
indeplinesc, la cererea partilor, urmatoarele acte notariale:

a) legalizarea semnaturilor de pe Inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordarii de catre
autoritatile administratiei publice locale de la nivelul comunei a beneficiilor de asistenta sociala
si/sau serviciilor sociale;

b) legalizarea copiilor de pe Inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia Inscrisurilor sub
semnatura privata.

CAPITOLUL IX
RELATII FUNCTIONALE

Art. 44 Principale tipuri de relatii functionale si modul de stabilire al acestora se
prezinta astfel:

A. Relatii de autoritate ierarhice:

a) subordonarea Viceprimarului fata de Primar;

b) subordonarea Secretarului general fata de Primar;

c¢) subordonarea sefului de birou fata de Primar, Viceprimar, Secretar general, dupa caz;

d) subordonarea personalului de executie fata de Primar, Viceprimar, Secretar general,
Seful erarhic;
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B. Relatii de autoritate functionale

Se stabilesc de catre compartimentele din structura organizatorica a Primariei comunei
Budila cu serviciile publice si institutiile publice din subordinea Consiliului Local, in
conformitate cu obiectul de activitate, atributiile specifice fiecarui compartiment sau
competentele acordate prin dispozitia Primarului si in limitele prevederilor legale.

C. Relatii de cooperare

a) Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a Primariei comunei
Budila sau intre acestea si compartimentele corespondente din cadrul societatii subordonate
Consiliului Local;

b) Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a Primariei comunei
Budila si compartimente similare din celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale
din tara sau din stainatate. Aceste relatii de cooperare exterioara se stabilesc numai in limitele
atributiilor compartimentului sau a competentelor acordate prin dispozitia Primarului sau
hotararea Consiliului Local Budila.

D. Relatii de reprezentare

In limitele legislatiei in vigoare de catre Primar sau pe baza mandatului acordat de
Primarul comunei Budila (prin dispozitie), Secretarului general, Viceprimarului sau
personalului compartimentelor din structura organizatorica a Primariei comunei Budila, in
relatiile cu celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale, organisme, O.N.G.-uri etc.,
din tara sau strainatate;

Functionarii publici care reprezinta autoritatea sau institutia publica in cadrul unor
organizatii internationale, institutii de invatamant, conferinte, seminarii si alte activitati cu
caracter international au obligatia sa promoveze o imagine favorabila primariei.

CAPITOLUL X
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art. 45 (1) Aparatul de specialitate al Primarului este structurat in birou si
compartimente, dupa cum urmeaza:

I. PRIMAR

I.1. Cabinetul primarului- consilierul primarului
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1.2. Biroul financiar contabil,

1.3. Compartiment achizitii publice
[.4.Compartiment Politie locala

1.5 Compartiment juridic

[.6. Compartiment resurse umane

1.7. Compartiment audit public intern

II. VICEPRIMAR

II.1. Compartimentul administrativ si gospodarire
I1.2. Compartiment Cultura

III. SECRETAR GENERAL

II1.1. Compartiment Registrul agricol

II1.2. Compartiment Asistentd sociala

II1.3. Compartiment Registratura si relatii cu publicul
[I1.4. Compartiment Stare civila

II1.5. Compartiment Situatii de urgenta si protectia mediului

(2) Atributiile compartimentelor aparatului de specialitate al Primarului sunt cele
prevazute de lege sau incredintate de catre Primar, Viceprimar, Secretar general ori de catre
Consiliul local.

Art. 46 Munca prestata de personalul aparatului de specialitate al Primarului, presupune
cu necesitate un grad de organizare si disciplind.

Aceasta organizare §i stabilire a regulilor de disciplina sunt in competenta primarului
si se concretizeaza prin Regulamentul intern, precum si alte regulamente, dupa caz.

Art. 47 Primarul, viceprimarul, secretarul general si personalul din aparatul de
specialitate al Primarului raspund, dupa caz, disciplinar, material, civil, administrativ sau penal,
pentru faptele savarsite in exercitarea atributiilor ce le revin, in conditiile legii.

Art. 48 Primarul, viceprimarul, secretarul general si personalul aparatului de
specialitate al primarului vor da dovada de loialitate fatd de institutia primariei si Consiliul
local.

Art. 49 Incalcarea de cel incadrat in munca — indiferent de functia sau postul pe care-1
ocupa a obligatiilor sale, inclusiv a normelor de comportament se sanctioneaza potrivit legii si
prin comisia de disciplina.

Art. 50 Aparatul de specialitate al primarului cuprinde doua categorii de personal dupa
cum urmeaza:

1. functionari publici carora le sunt aplicabile dispozitiile O.U.G. nr.57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

20



2. personal angajat cu contract individual de munca, care nu are calitatea de functionar
public si cdruia 1i sunt aplicabile exclusiv prevederile legislatiei muncii in vigoare. Ambelor
categorii de personal din aparatul de specialitate al Primarului, li se vor aplica in mod
corespunzator, dispozitiile prezentului regulament, dispozitiile care reglementeaza Statutul
functionarilor publici, si dispozitiile legislatiei muncii in vigoare precum si prevederile stabilite
prin contracte sau acorduri colective de munca.

Art. 51 Structura, numarul de posturi si statul de functii al Aparatului de specialitate al
Primarului se aproba de Consiliul local al comunei Budila.

Art. 52 In cadrul Primariei comunei Budila sunt numite prin dispozitii ale Primarului
Comisia de disciplina si Comisia paritara.

Comisia de disciplind si Comisia paritard sunt constituite si isi desfasoara activitatea
conform prevederilor actelor normative aflate in vigoare.

Art. 53 Angajatii Primariei Comunei Budila pot participa la diverse proiecte, comisii
de concurs sau alte comisii.

Art. 54 Durata normala de munca pentru salariatii Primariei Comunei Budila este de 8
ore/zi i 40 ore/saptamana. Programul de lucru de luni pana miercuri de la ora 8:30 la ora 17:00,
joi de la 8:30 la ora 18:30 si vineri de la 8.30 la 15:30, cu pauza de masa de la ora 13:00 la ora
13:30.

Art. 55 Programul de lucru cu publicul este: luni-miercuri 08:30-13:00, joi 08:30-
13:00 si 14:00-18:30, iar vineri 08:30-13:00.

Art. 56 Audientele sunt stabilite astfel:
Primar: Marti 12:00-14:00
Joi 12:00-14:00
-Viceprimar: Miercuri 12:00-14:00
Vineri 12:00-14:00
-Secretar general: Luni 10:00-12:00
Joi: 10:00-12:00

Art. 57. ( 1) Conform legislatiei in vigoare, durata maxima legala a timpului de munca
nu poate depasi 48 de ore pe saptdmana, inclusiv orele suplimentare.

(2) Repartizarea timpului de munca in cadrul saptdmanii este de 8§ ore/ zi, timp
de 5 zile, cu 2 zile de repaus, stabilite pentru zilele de sdmbata si duminica. Paznicilor si
politistilor locali li se poate stabili programul de 12 ore/zi, cu conditia ca a doua zi sa fie liberi.

(3)Functionarilor publici si personalului contractual li se poate modifica
programul de lucru prin dispozitie a primarului.

(4) In afara zilelor de repaus saptimanal, salariatii beneficiaza de timp liber si in
zilele de sarbatoare legala in care nu se lucreaza.

(5) Donatorii de sange au dreptul sa primeasca, la cerere, pentru fiecare donare
efectiva, o zi libera de la locul de munca, in ziua donarii, pe baza documentelor doveditoare.
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(6) Tatal copilului nou-nascut are dreptul la un concediu paternal de 5 zile
lucrdtoare, in conditiile prevazute de Legea nr. 210 din 31 decembrie 1999 privind
concediul paternal, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 58 - (1) Personalul din Primaria comunei Budila are dreptul, in fiecare an
calendaristic, la un concediu de odihna, in raport cu vechimea in munca, dupa cum urmeaza:

- pana la 10 ani vechime Tn munca = 21 de zile lucratoare;
- peste 10 ani vechime in munca = 25 de zile lucratoare.

(2) Concediul de odihna se efectueaza fractionat in fiecare an calendaristic. In cazul in
care, salariatii nu si-au efectuat concediul de odihnd la care aveau dreptul intr-un an
calendaristic, acesta se va mai putea efectua In anul urmator.

Art. 59 Concediile de odihna se acordad pe baza de cerere de concediu Inregistrata la
registratura si aprobata de Primarul comunei.

Primarul comunei, chiar daca a aprobat plecarea in concediu a salariatului il pot
rechema pe baza notei de rechemare, daca interese deosebite ale compartimentului sau
Primariei impun Intreruperea concediului de odihna.

Art. 60. Prezenta la serviciu se evidentiaza de fiecare angajat in condica de prezenta.
Urmarirea prezentei salariatilor si evidenta se fac de catre:
* Primar
* Viceprimar
* Secretarul general al Primariei Comunei Budila pentru personalul din subordinea directa;
* Seful de Birou din subordinea directd a Primarului pentru personalul din subordine,
» Compartimentul Resurse Umane

Art. 61 Concediile medicale purtand viza medicului de familie, concediile fara plata,
precum si cele pentru situatii deosebite se depun in original la Compartimentul Registratura si
relatrii cu publicul si apoi se repartizeaza la Compartimentul Resurse Umane, o copie
pastrandu-se la compartimentul in care este incadrat salariatul. Pontajul general al salariatilor
la sfarsitul fiecarei luni se face de catre Compartimentul Resurse Umane pe baza Condicii de
prezentd. Responsabilitatea veridicitdtii datelor din pontajul general revine angajatului din
acest compartiment, care il intocmeste §i semneaza.

Art. 62 Iesirea din institutie a salariatilor in interes de serviciu sau interes personal, se
face pe baza aprobarii primarului, viceprimarului sau secretarului general §i cu inscrierea
obligatorie in condica de teren a compartimentului respectiv, iar pentru personalul de
conducere pe baza condicii de deplasare aprobatd de Primarul Comunei Budila care se
pastreaza la Cabinetul Primarului.

Art. 63 Toate documentele care intra in institutie vor avea numar de inregistrare de la
Compartimentul Registratura si relatii cu publicul, iar apoi vor fi repartizate la compartimente
de catre primar, consilierul primarului sau secretar general.

Art. 64 Persoana careia i s-au repartizat documente spre solutionare are obligatia de a
le prelua de la Compartimentul registratura si relatii cu publicul, pe baza de semnatura in
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registrul de intrare-iesire. Refuzul de a prelua documente se consemneaza intr-un registru, cu
motivul clar si se comunica primarului de indata.

Art. 65 Dispozitiile sau hotararile de consiliu se considera comunicate personalului
primariei, chiar daca nu le preia pe baza de semnatura sau refuza primirea acestora, din
momentul publicarii acestora pe site-ul www.budila.ro.

Art. 66 Personalul primariei are obligatia de a consulta periodic site-ul www.budila.ro.

Art. 67 Personalul primariei are obligatia de a verifica zilnic publicarea unor legi,
ordonante, decizii care au legatura directa cu compartimentul din care face parte, acesta avand
acces la platforma Ilegis, care contine informatii legislative.

Art. 68 Personalul primariei are obligatia de a intocmi referate de aprobare a
dispozitiilor si rapoarte de specialitate pentru Consiliul Local, pentru situatiile care tin de
comaprtimentul din care face parte.

Art. 69 Adresa de e-mail a primariei este primariabudila@yahoo.com, de pe care se
transmit si pe care se primesc documente. Fiecare compartiment are o adresa de e-mail special
creata, (@gmail.com, pe care o va folosi strict pentru probleme de serviciu. In cazul in care se
primesc documente pe adresele de e-mail ale compartimentelor, personalul din cadrul acestora
are obligatia de a le redirectiona pe adresa oficiala de e-mail a primariei, pentru a se inregistra
la Compartimentul registratura si relatii cu publicul.

Art. 70 Toate adresele si raspunsurile la adrese se vor transmite de catre personalul
primariei scanate, pe adresa de e-mail a primariei primariabudila@yahoo.com, impreuna cu
adresa de e-mail a destinatarului, pentru a fi transmise de la Compartimentul Registratura si
relatii cu publicul.

Art. 71 Plicurile ce urmeaza a fi transmise prin Posta Romana se vor prezenta la
Compartimentul registratura si relatii cu publicul pregatite de expediere (cu toate datele
mentionate pe plic si cu AR, daca este cazul, iar persoana responsabila din cadrul
Compartimentului registratura va aplica timbrul si le va transmite catre Posta Romana).

Art. 72 Toate documentele care ies din institutie vor purta semnatura celui care le-a
intocmit, a primarului si a secretarului general sau a consilierului juridic, dupa caz.

Art. 73 Pentru munca prestatd, angajatii au dreptul la un salariu care cuprinde salariul
de baza, indemnizatiile, sporurile, potrivit legii unitare de salarizare a personalului bugetar.

Art. 74 Ziua de plata a drepturilor salariale este data de 10 ale fiecarei luni.

CAPITOLUL XI 5
TRANSPARENTA DECIZIONALA iN
ADMINISTRATIA PUBLICA

Art. 75 Principalele obiective ale Primariei comunei Budila in acest domeniu sunt:
- cresterea gradului de responsabilitate a administratiei publice fatd de cetatean, ca beneficiar
al deciziei administrative;
- stimularea participarii active a cetatenilor in procesul de luare a deciziei administrative si in
procesul de elaborare a actelor normative;
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- sporirea gradului de transparenta la nivelul administratiei publice.

Art. 76 In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a
respecta demnitatea functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea
intereselor autoritdtii sau institutiei publice in care isi desfasoara activitatea.

Art. 77 Relatiile cu mijloacele de informare In masa se asigurda numai de catre
functionarii publici desemnati in acest sens de Primarul comunei Budila.

CAPITOLUL XII
PROCEDURI INTERNE

Art. 78 Angajatii care au reclamat sau au sesizat incalcari ale legii in cadrul autoritafii
publice si din celelalte unitati bugetare, savarsite de catre persoane cu functii de conducere sau
executie din cadrul Primariei comunei Budila se bucura de protectia Legii nr. 571/2004, privind
protectia personalului din autoritatile publice, institutiile publice si din alte unitati care
semnaleaza incalcari ale legii.

Art. 79 - In Intelesul legii sus-mentionate:

a) avertizare 1n interes public inseamna sesizarea facuta cu buna-credinta cu privire la
orice fapta care presupune o incélcare a legii, a deontologiei profesionale sau a principiilor
bunei administrari, eficientei, eficacitatii, economicitatii si transparentei;

b) avertizor inseamna persoana care face o sesizare potrivit lit. a) si care este incadrata
in autoritatea publica;

Art. 80 (1) Toate cererile, indiferent de obiect, care provin de la salariati, se adreseaza
Primarului comunei sau inlocuitorului de drept al acestuia. Primarul ca angajator asigura buna
organizare si desfasurare a activitatii de primire, evidentiere si rezolvare a cererilor sau
reclamatiilor salariatilor, raspunzand pentru legalitatea solutiilor si comunicarea acestora in
termenul legal.

(2) Cererile sau reclamatiile salariatilor se primesc si se Inregistreaza prin Registratura
Primariei, urmand aceeasi procedura ca in cazul cererilor si reclamatiilor depuse de alte
persoane fizice sau juridice.

(3) Institutia are obligatia sd comunice petitionarului, in termenul de 30 de zile de la
data inregistrarii petitiei, raspunsul, indiferent: daca solutia este favorabila sau nefavorabila.
Cand aspectele sesizate prin petitie necesitd o cercetare mai amanuntitd conducatorul Primariei
comunei Budila poate prelungi termenul de solutionare cu inca 15 zile.

(4) Orice salariat al Primariei comunei Budila poate sesiza conducerea cu privire la
semnalarea unor fapte de incalcare a legii de catre orice alt salariat, aceasta constituind
avertizare in interes public sau pot constitui abateri disciplinare, contraven ii, infractiuni.

(5) Persoana sau comisiile sesizate au obligatia de a verifica veridicitatea sesizarii, de
a lua masuri pentru solutionare si de a comunica persoanei care a facut sesizarea, modul de
rezolvare a acesteia.
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(6) Primarul poate dispune declansarea unei anchete interne sau sa solicite salariatului
lamuriri suplimentare, fara ca aceasta sa determine o amanare corespunzatoare a termenului de
raspuns.

(7) Raspunsurile sunt semnate de cel care a emis raspunsul si de Primar.

(8) Cererile sau reclamatiile anonime nu se iau in considerare.

CAPITOLUL XIII
PROCEDURA PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI
NEDISCRIMINARII SI A INLATURARII ORICAREI FORME DE
INCALCARE A DEMNITATII

Art. 81 (1) Prin egalitate de sanse intre femei si barbati se intelege luarea in considerare
a capacitatilor, nevoilor si aspiratiilor diferite ale persoanelor de sex masculin si, respectiv,
feminin si tratamentul egal al acestora.

(2) Masurile pentru promovarea egalitatii de sanse intre femei si barbati si
pentru  eliminarea tuturor formelor de discriminare bazate pe criteriul de sex se aplicd in
domeniul muncii, educatiei, sanatatii, culturii si informarii, politicii, participarii la decizie,
furnizarii i accesului la bunuri si servicii precum si in alte domenii, reglementate prin legi
speciale.

Art. 82 (1) Constituie discriminare dispozifia de a discrimina o persoand pe baza
criteriului de sex.

(2) Orice ordin de discriminare Tmpotriva unor persoane pe criterii de sex este
considerat discriminatoriu.

(3) Este interzis ca deciziile privind o persoand sa fie afectate de acceptarea sau
respingerea de catre persoana in cauzd a unui comportament ce tine de harfuirea sau de
hartuirea sexuala a acesteia.

Art. 83 Nu sunt considerate discriminari:
a) masurile speciale prevazute de lege pentru protectia maternitatii, nasterii i alaptarii;
b) actiunile pozitive pentru protectia anumitor categorii de femei sau barbati;
¢) o diferenta de tratament bazatd pe o caracteristica de sex cand, datoritd naturii activitatilor
profesionale specifice avute in vedere sau a cadrului 1n care acestea se desfasoara, constituie
o cerintd profesionald autentica si determinanta atat timp cat obiectivul e legitim si cerinta
proportionala.

Art. 84 (1) Institutia asigura egalitatea de sanse si de tratament Intre femei si barbati in
relatiile de munca prin accesul nediscriminatoriu la:
a) alegerea ori exercitarea libera a unei profesii sau activitati;
b) angajare in toate posturile sau locurile de muncad vacante si la toate nivelurile ierarhiei
profesionale;
¢) venituri egale pentru munca de valoare egala;
d) informare si consiliere profesionald, programe de initiere, calificare, perfectionare,
specializare si recalificare profesionala;
e) promovare la orice nivel ierarhic si profesional;
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f) conditii de muncd ce respecta normele de sandtate si securitate in muncd, conform
prevederilor legislatiei in vigoare;
g) beneficii, altele decat cele de natura salariala, precum si la sistemele publice si private de
securitate sociala;
h) organizatii patronale, sindicale si organisme profesionale, precum si la beneficiile acordate
de acestea;
i) prestatii si servicii sociale, acordate in conformitate cu legislatia in vigoare.

(2) La nivelul institutiei este interzisa discriminarea de sanse §i de tratament intre
salariati, femei si barbati, in cadrul relatiilor de munca.

(3) In cadrul institutiei salariatii vor fi informati permanent despre drepturilor pe care
acestia le au In ceea ce priveste respectarea egalitatii de sanse si de tratament intre femei si
barbati in relatiile de munca.

CAPITOLUL X1V

SISTEMUL DE CONTROL INTERN/MANAGERIAL DIN PRIMARIA COMUNEI
BUDILA

Art. 85 (1) Controlul intern managerial este definit ca reprezentand ansamblul formelor
de control exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere
in concordantd cu obiectivele acesteia si cu reglementarile legale, in vederea asigurarii
administrarii fondurilor publice In mod economic, eficient si eficace. Aceasta include de
asemenea structurile organizatorice, metodele si procedurile.

(2) Sistemul de control intern/managerial al Primdriei comunei Budila (SCIM)
reprezintd ansamblul de masuri, metode si proceduri intreprinse la nivelul fiecarei structuri din
cadrul institutiei, instituite in scopul realizarii obiectivelor la un nivel calitativ corespunzator
si indeplinirii cu regularitate, in mod economic, eficace si eficient a politicilor adoptate.

(3) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial al Primariei
comunei Budila este elaborat in conformitate cu prevederile legale

Art. 86 Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de control
intern/managerial

(1) Obiectivele generale ale controlului intern/managerial la nivelul Primariei comunei
Budila sunt:

» realizarea atributiilor la nivelul fiecarei structuri iIn mod economic, eficace si eficient, n
conformitate cu legile, normele, standardele si reglementarile in vigoare;

* dezvoltarea unor sisteme de colectare, stocare, actualizare si difuzare a datelor si informatiilor
financiare si de conducere;

* protejarea fondurilor publice.

(2) Obiectivele generale ale Programului de dezvoltare a SCIM din cadrul Primariei
comunei Budila sunt urmatoarele :
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* Intensificarea activitatilor de monitorizare in control desfasurate la nivelul fiecarei structuri,
in scopul elimindrii riscurilor existente si utilizarii cu eficienta a resurselor alocate.

* Dezvoltarea activitatilor de prevenire si control pentru protejarea resurselor alocate impotriva
pierderilor datorate risipei, abuzului, erorilor sau fraudelor.

* Imbunatatirea comunicarii intre structurile Primariei comunei Budila, in scopul asigurarii
circulatiei informatiilor operativ, fara distorsiuni, astfel incat acestea sa poata fi valorificate
eficient in activitatea de prevenire si control intern.

» Proiectarea, la nivelul fiecarei structuri, a standardelor de performantd pentru fiecare
activitate, Tn scopul utilizarii acestora si la realizarea analizelor pe baza de criterii obiective,
privind valorificarea resurselor alocate.

(3) Intreaga activitate a compartimentelor din structura aparatului de specialitate al
Primarului comunei Budila se organizeaza si se desfasoara cu respectarea tuturor masurilor,
procedurilor si structurilor stabilite pentru implementarea Sistemului de control intern /
managerial si a implementarii Standardelor de control intern/managerial.

(4) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este sarcina de
serviciu pentru tot personalul implicat si cade in sarcina comisiei de monitorizare
implementarea si respectarea acestuia.

Art. 87 (1) Toate activititile din compartimentele Aparatului de specialitate al
primarului se organizeaza, se normeaza, se desfasoara, se controleaza si se evalueaza pe baza
Procedurilor operationale, elaborate si descrise detailat pentru fiecare operatiune, activitate, tip
de documente prelucrate.

(2) Procedurile operationale fac parte integranta din atributiile compartimentelor si sunt
anexe la fisa posturilor.

(3) Procedurile operationale pentru fiecare activitate specifica se elaboreaza de fiecare
compartiment in parte, se aprobad prin dispozitia primarului, se actualizeazad permanent in
functie de modificarile intervenite in organizarea si desfasurarea activitatii si completeaza de
drept prevederile prezentului Regulament. Procedurile se actualizeaza cel putin o data pe an si
de fiecare data cand sunt modificari legislative.

Art. 88 Procedurile de lucru generale (Procedurile de Sistem — P.S.)

Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea prin care mai multe compartimente
din Aparatul de specialitate al primarului conlucreaza in vederea aducerii la indeplinire a unor
anumite sarcini. Procedurile de lucru generale stabilesc reguli de functionare care trebuie
respectate intocmai de catre toti salariatii pentru a asigura implementarea si respectarea
Sistemului de Management al Calitatii si al Sistemului de control intern/managerial pentru
buna functionare a aparatului de specialitate al Primarului.

In vederea respectirii prevederilor legale privind organizarea si implementarea
sistemului managerial de control intern conform OSGG 600/2018 actualizat, structurile
institutiei publice vor realiza urmatoarele lucrari manageriale:

* Planul managerial anual al serviciului, biroului, compartimentului;

* Gestionarea abaterilor de la obiectivele si procedurile stabilite ale biroului si
compartimentului;

* Registrul de riscuri si analiza riscurilor anuala
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» Monitorizarea performantelor utilizdnd indicatori cantitativi si calitativi, inclusiv cu
privire la economicitate, eficienta si eficacitate, ai biroului, compartimentului

* Programul de aplicare in practica si dezvoltare a celor 16 standarde manageriale;
* Raportarea stadiului de implementare a standardelor manageriale.

Biroul si compartimentele din structura aparatului de specialitate al primarului au
urmatoarele atributii generale, competente si raspunderi comune:

* respectarea regulamentelor, a procedurilor de lucru si a standardelor Sistemului de
control intern/managerial aprobate;

* cunoasterea permanenta a modificarilor legislative care reglementeaza domeniul de
activitate propriu si aducerea la cunostinta conducatorului toate modificarile legislative

eprimirea tuturor documentelor repartizate, prin semnarea in registrul de intrare-iesire
de la Registratura de primire si cu notarea datei in care s-au primit

* solutionarea si transmiterea raspunsurilor in termenul legal la toate adresele, cererile,
petitiile, reclamatiile sau sugestiile repartizate;

furnizarea promptd a informatiilor rezultate din activitatea proprie solicitate de catre
conducator sau un alt compartiment;

* punerea in aplicare a hotararilor Consiliului local din domeniul propriu de activitate;
» furnizarea informatiilor de interes public, conform prevederilor legale;

* participarea in cadrul comisiilor de specialitate infiintate in baza hotararilor
Consiliului local al Comunei Budila sau prin dispozitia Primarului;

» semnalarea catre conducerea institutiei a oricaror probleme deosebite legate de
activitatea acesteia, despre care se ia cunostintd in timpul Indeplinirii sarcinilor sau in afara
acestora, chiar daca acestea nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati si atributii;

* predarea catre persoana desemnatd, a unitatilor arhivistice create, in vederea arhivarii
acestora, pe baza de proces-verbal

* indeplinirea oricaror altor atributii, sarcini si lucrari din domeniul propriu de activitate,
incredintate verbal, In scris sau dispuse prin act administrativ emis de catre primar.

* asigurarea organizarii intregii activitati a structurii pe care o conduce in vederea
realizarii atributiilor si pentru buna gestionare a resurselor umane si a fondurilor materiale ale
structurii;

« urmdrirea respectdrii regulamentelor si a procedurilor de lucru si a standardelor
Sistemului de control intern/managerial aprobate;

* inifierea si revizuirea, ori de cate ori este necesar, a procedurilor de lucru aprobate din
domeniul propriu de activitate, insa nu mai putin de o data pe an

» executa orice alte sarcini repartizate de catre seful ierarhic, pentru realizarea
strategiilor pe termen scurt ale organizatiei, in conformitate cu domeniul de competenta si in
limitele respectarii temeiului legal.

« atributii privind prelucrarea datelor cu caracter personal GDPR;
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« Intocmeste rapoarte de specialitate la Proiectele de hotirari in domeniul de
competentd, initiate de Primar.

* participa la sedintele consiliului local pentru sustinerea referatelor de specialitate
intocmite

* Respectarea standardelor de control intern managerial
* Indeplineste orice alte atriburtii stabilite de Primar, prin dispozitii
* preluarea, prelucrarea si solutionarea documentelor pe care le primeste din exterior

* transmiterea celorlalte compartimente interesate a informatiilor care considera ca ajuta
desfasurarea in mod corespunzator a activitatii

« transmiterea documentelor care trebuie facute publice, catre persoana care are atributii
in publicarea in Monitorul Ofcial Local, in termen de maxim 3 zile de la intocmirea lor, in
cazul in care legea nu prevede altfel

* respectarea tuturor dispozitiilor si HCL-urilor

» predarea la Registratura a documentelor scanate, ca raspuns la adresele repartizate, in
vederea transmiterii de pe mailul oficial al primariei, primariabudila@yahoo.com, la institutiile
carora sunt adresate.

 predarea la Registratura a plicurilor cu documente care trebuie transmise la alte
institutii, cu toate informatiile inscrise pe acestea si cu confirmarile de primire completate
anexate, in cazul in care este necesar, persoana responsabila din cadrul compartimentului
Registratura si relatii cu publicul raspunzand doar de aplicarea timbrului si de transmiterea prin
posta/ curier.

* solutionarea si transmiterea raspunsurilor in termenul legal la toate adresele, cererile,
petitiile, reclamatiile sau sugestiile repartizate;

CAPITOLUL XV
PRELUCRAREA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

Art. 89 Este interzisa permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara
aparatului de specialitate al Primarului comunei Budila.

Art. 90 In cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea aparaturii, salariatii au
obligatia de a anunta persoana responsabila de IT, care va remedia defect iunea, astfel incat
activitatea sa nu fie perturbatd. Este interzisd interventia din proprie initiativa asupra aparaturii,
sau modificarea setarilor stabilite de catre personalul IT. Este interzisa instalarea oricaror
programe sau aplicatii fard instiintarea si/sau acordul specialistului IT. Este interzisa instalarea
si utilizarea jocurilor pe calculator.
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Art. 91 Datele cu caracter personal pe care Primaria Budila le prelucreaza sunt:
a. Nume si prenume

b. Cod numeric personal

c. Adresa

d. Numar de telefon e

e. Date privind starea de sanatate

f. Starea civila

g. Adresa IP

Art. 92 Drepturile angajatilor privind protectia persoanelor cu privire la prelucrarea
datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date:

a. dreptul la informare si acces;

b. dreptul de interventie asupra datelor;
c. dreptul la rectificare;

d. dreptul la stergerea datelor;

e. dreptul la restrictionarea prelucrarii;
f. dreptul la portabilitatea datelor;

g. dreptul de opozitie si procesul decizitional individual automatizat, inclusiv crearea
de profiluri;

h. dreptul de a depune o plingere in fata autoritatii de supraveghere
(www.dataprotection.ro).

Art. 93 Stocarea datelor se va face in Registrul General de Evidenta al Salariatilor,
conform legislatiei in vigoare.

Art. 94 Datele cu caracter personal ale cetateniilor vor fi prelucrate de catre personalul
primariei comunei Budila cu respectarea prevederilor legale si nu vor fi puse la dispozitia altor
persoane.

Art. 95 In cadrul Primariei Comunei Budila exista un responsabil cu protectia datelor.

CAPITOLUL XVI
ALTE REGLEMENTARI

Art. 96 Comisiile de specialitate se infiinteaza in baza Dispozitiei Primarului comunei
Budila sau prin hotérari ale Consiliului local al comunei Budila

30



Art. 97 Declararea averii si a celei de interese

Pentru asigurarea exercitarii functiilor si demnitdatilor publice in conditii de
impartialitate, integritate, transparenta, prin organizarea in mod unitar si institutionalizat a
activitatii de control al averii dobandite in perioada exercitarii mandatelor sau a indeplinirii
functiilor respective si a verificarii conflictelor de interese, precum si de sesizare a

e v,

Primadriei comunei Budila sunt obligati sa depund Declaratiile de avere si Declaratiile de
interese, conform prevederilor legale in vigoare.

Art. 98 Publicarea anunturilor in mijloacele mass-media si pe pagina de internet

(1) Informatiile care se publica obligatoriu, sub forma de anunt, in mass-media sau pe
pagina de internet a comunei sunt:

« data, locul, ora si ordinea de zi a Sedintelor Consiliului local al comunei Budila

* ocuparea prin concurs a unor posturi vacante din structurile administratiei publice a comunei
Budila

« anunturile de licitatie pentru achizitii publice, vanzari de bunuri, inchirieri, concesionari;

« anunturi privind dezbaterea publica a unor proiecte de hotdrari cu caracter normativ sau alte
dezbateri publice de interes general;

* hotdararile cu caracter normativ ale Consiliului local al comunei Budila

« alte anunturi de interes public general, de interes local sau obligatorii conform unor prevederi
legale.

* modele de cereri, formulare

Art. 99 Perfectionarea profesionald a salariatilor

(1) Cheltuielile privind participarea la programele de formare profesionald initiate de
angajator se suporta din bugetul local, conform planului anual aprobat de primar, intocmit de
Compartimentul Resurse Umane

(2) Propunerile de participare la programele de perfectionare se realizeaza de catre
Compartimentul Resurse Umane, luand in calcul evaluarea performantelor profesionale
individuale, a modificarilor intervenite in legislatie, respectiv necesitatile de pregatire
profesionald ale salariatilor.

Art. 100 Utilizarea tehnicii de calcul

(1) Salariatii Primariei au obligatia de a utiliza tehnica de calcul din dotare —
calculatoare, imprimante, copiatoare — numai in interes de serviciu, In scopul indeplinirii
sarcinilor ce le-au fost atribuite.

(2) Este interzisa permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara
Institutiei.

31



(3) In cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea aparaturii, salariatii au obligatia de
a anunta administratorul IT.

(4) Este interzisd instalarea oriciror programe sau aplicatii fara acordul
administratorului IT Este interzisa instalarea si utilizarea jocurilor pe calculator.

(5) Accesul la internet se face numai in interes de serviciu.

(6) Tonerele, cartusele, piesele pentru imprimante, calculatoare se schimba doar de
catre informatician.

(6) Fiecare utilizator primeste o parola de acces si are limitare la nivelul de acces la alte
calculatoare.

Art. 101 Utilizarea telefoanelor

(1) Salariatii Primariei au obligatia utilizarii telefoanelor mobile si fixe numai pentru
convorbiri 1n interes de serviciu, cu respectarea prevederilor Ordonantei nr. 80/2001 privind
stabilirea unor normative de cheltuieli pentru autoritatile administratiei publice si institutiile
publice, cu modificarile si completarile ulterioare.

(2) Convorbirile pe mobil, fix se pot efectua de pe telefon fix din cadrul
compartimentelor.

Art. 102 Utilizarea autoturismelor din dotare

(1)Autoturismele din dotare sunt folosite numai in scop de serviciu, iar foile de parcurs
se completeaza zilnic, urmand ca saptamanal sa fie predate la Biroul Financiar-Contabil.

(2) In anumite situatii bine justificate sau in cazul unor deplasari in delegatie, in tara
sau 1n straindtate, angajatii pot utiliza autoturismul propriu, cu decontarea cheltuielilor cu
combustibilul, conform normativelor in vigoare.

Art. 103 Elaborarea Fiselor de post

(1) Redactarea Fiselor de post si a sarcinilor de serviciu se va face de catre
Compartimentul Resurse Umane, pe suport electronic si pe suport de hartie in trei exemplare:
cate unul pentru salariat, unul pentru seful compartimentului si unul pentru Compartimentul
Resurse Umane.

(2) Fisa postului si sarcinile de serviciu pentru personalul cu functie de conducere
cuprinde in mod obligatoriu urmatoarele atributii:

- organizarea activitdtii biroului/compartimentelor; luarea masurilor necesare in vederea
realizarii atributiilor biroului/compartimentelor;

- urmarirea si raspunderea pentru elaborarea corespunzatoare si in termen a tuturor lucrarilor
si sarcinilor Incredintate biroului/compartimentelor;

- asigurarea respectdrii disciplinei in muncd de catre toti salariatii biroului/compartimentelor;

- aducerea la cunostintd a salariatilor a tuturor reglementarilor specifice domeniului de
activitate, a dispozitiilor primarului, a hotararilor consiliului local;
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- elaborarea, modificarea fisei postului urmare a modificarilor legislative aparute si a unor noi
atributii date de primar prin dispozitie;

- intocmirea fiselor anuale de evaluare a performantelor profesionale ale salariatilor din cadrul
biroului/compartimentelor pe care le conduc;

- elaborarea propunerilor de modificare a functiilor publice, avansdri in trepte, grade
profesionale;

Art. 104 Prezentul Regulament se aproba in conditiile O.U.G. nr.57/2019 privind
Codul administrativ cu modificarile si completarile ulterioare si va fi supus completarii,
respectiv modificarii in functie de modificarile legislative survenite ulterior.

Art. 105 Biroul si toate compartimentele Primariei comunei Budila au obligatia de a
colabora in vederea solutiondrii comune a problemelor curente ale localitatii.

Art. 106 Toti salariatii Primariei comunei Budila raspund de cunoasterea si aplicarea
legislatiei in vigoare specifice domeniului de activitate.

Art. 107 Incilcarea O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul admnistrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare, atrage raspunderea disciplinara a functionarilor publici, in conditiile
legii.

Art. 108 Angajatorul se obliga sa protejeze persoanele care au reclamat sau au sesizat
incélcari ale legii in cadrul autoritatilor publice, conform Legii nr. 571/2004 privind protectia

personalului din autoritatile publice, institutiile publice si din alte unitati care semnaleaza
incélcari ale legii

Art. 109 Comisiile de disciplind au competenta de a cerceta incalcdrea prevederilor
Codului de conduita si de a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare, in conditiile legii.

Art. 110 In cazurile 1n care faptele savarsite intrunesc elementele constitutive ale unor
infractiuni, vor fi sesizate organele de urmarire penald competente, in conditiile legii.

Art. 111 Functionarii publici raspund potrivit legii in cazurile in care, prin faptele
savarsite cu incdlcarea normelor de conduita profesionald, creeaza prejudicii persoanelor fizice
sau juridice.

Art. 112 Respectarea prevederilor Regulamentului de Ordine Interioara

(1) Toti salariatii Primariei comunei Budila sunt obligati sa cunoasca, sa respecte si sa
aplice prevederile prezentului Regulament de Ordine Interioara. In acest scop Secretarul
general al comunei va comunica Compartimentului Resurse Umane HCL de aprobare a
Regulamentului de Ordine Interioara, care il va transmite, mai departe, tuturor angajatilor, cu
semnatura care va atesta luarea acestuia la cunostinta

(2) Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se publica pe pagina de internet
a comunei Budila, www.budila.ro

Art. 113 Modificarea Regulamentului de Ordine Interioara

Prezentul Regulament se completeaza si se modifica ori de cate ori este nevoie, urmare
a unor modificari legislative, noi activitati sau competente date in sarcina administratiei publice
locale sau reorganizarea unor activitati sau compartimente prin hotarare a Consiliului local.
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Prevederile prezentului regulament se completeaza cu actele normative in vigoare, iar
prevederile contrare se abroga.

Incdlcarea prevederilor prezentului regulament intern constituie abatere disciplinara si
atrage raspunderea disciplinara.

Prevederile prezentului regulament intern se completeaza cu legislatia specifica si se
actualizeaza potrivit legislatiei aparute ulterior, care va reglementa activitatea din domeniul
dreptului muncii, administratiei publice locale, statutului functionarului public si disciplina
muncii, precum si in alte situatii prevazute de lege.

Presedinte sedinta, Secretar general,

Jakab Dudas Benia Alexandra Aveluta
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