ROMANIA JUDETUL SUCEAVA
PRIMARIA MUNICIPIULUI FALTICENI

725200 FALTICENI tel: + 40 230 542056
Str. Republicii, nr.13 fax: + 40 230 544942
Nr. 14616 / 22.06.2022 email: falticeni@falticeni.ro

Anunt privind deschiderea consultarii publice

Astazi, 22 iunie 2022, Primaria Municipiului Falticeni anuntad deschiderea procesului de consultare publica
privind urmatorul proiect de act normativ: << Aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al
aparatului de specialitate al primarului municipiului Falticeni, precum si a Regulamentului intern al acestuia
si al serviciilor publice de interes local >>.

Documentatia aferenta proiectului de act normativ include: referatul de aprobare al initiatorului,
regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului municipiului Falticeni si
regulamentul intern al aparatului de specialitate al primarului municipiului Falticeni si al serviciilor publice
de interes local.

Documentatia poate fi consultatda: pe pagina de internet a institutiei, la adresa
http://www.falticeni.ro/transparenta.php; la sediul institutiei, str. Republicii, nr. 13; proiectul de act
normativ se poate obtine Tn copie, pe baza de cerere depusa la registratura institutiei.

Propuneri, sugestii, opinii cu valoare de recomandare privind proiectul de act normativ supus consultarii
publice se pot depune pana la data de 02.07.2022: ca mesaj in format electronic pe adresa de e-mail:
falticeni@falticeni.ro; prin posta, pe adresa: Primaria Municipiului Falticeni, str. Republicii, nr. 13, Falticeni,
725200; la sediul institutiei, la Registratura, la adresa str. Republicii, nr. 13, intre orele 08.00-16.00.

Materialele transmise vor purta mentiunea: << Aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al
aparatului de specialitate al primarului municipiului Fdlticeni, precum si a Regulamentului intern al acestuia
si al serviciilor publice de interes local >>.

Pentru cei interesati exista si posibilitatea organizarii unei intalniri in care sa se dezbata public proiectul de
act normativ, in cazul in care acest lucru este cerut in scris de catre o asociatie legal constituitd sau de catre
o alta autoritate publica pana la data de 12.07.2022.

Pentru informatii suplimentare, va stam la dispozitie la urmatoarele telefon: 0230542056, e-mail:
falticeni@falticeni.ro.

Secretar general municipiu, Tntocmit,
Jur. Mihaela Busuioc Responsabil Legea 52/2003

Insp. Alexandru Savescu



ROMANIA
JUDETUL SUCEAVA
MUNICIPIUL FALTICENI
CONSILIUL LOCAL
Nr. 13771/09.06.2022

Proiect

HOTARARE
privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare si al aparatului de
specialitate al primarului municipiului Falticeni, precum si a Regulamentului intern
al acestuia si al serviciilor publice de interes local

Consiliul Local al municipiului Félticeni, judetul Suceava:

Avéand in vedere:

- referatul de aprobare al proiectului de hotarare inregistrat sub nr.
13770/09.06.2022;

- prevederile Partii a VI - a din OUG nr. 57/2019 Codul administrativ, cu
modificarile gi completarile ulterioare si ale Legii nr. 53/2003 privind Codul Muncii,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

In conformitate cu prevederile art. 129 alin. (2) lit. a) si alin. (3) lit. ¢), 139 alin. (1)
,art. 196 alin. (1) lit. a) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare;

HOTARASTE:

Art.1. Se aproba Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al primarului municipiului Falticeni, conform anexei nr. 1.

Art.2. Se aproba Regulamentul intern al aparatului de specialitate al primarului
municipiului Falticeni si al serviciilor publice de interes local, conform anexei nr. 2.

Art.3. Orice alte prevederi contrare se abroga.

Art.4. Anexele nr. 1 si 2 fac parte integranta din prezenta hotarare.

Art.5. Primarul Municipiului Falticeni, prin aparatul de specialitate, va asigura
ducerea la indeplinire a prevederilor prezentei hotarari.

INITIATOR
PRIMAR
Prof. Gheorghe Catalin Coman

AVIZAT
SECRETAR GENERAL MUNICIPIU
Jr. Mihaela Busuioc



ROMANIA
JUDETUL SUCEAVA
MUNICIPIUL FALTICENI
PRIMAR

Nr. 13770/09.06.2022

REFERAT DE APROBARE
la proiectul de hotarére privind aprobarea Regulamentului de organizare si
functionare al aparatului de specialitate al primarului municipiului Falticeni, precum
si a Regulamentului intern al acestuia si al serviciilor publice de interes local

Potrivit prevederilor art. 5, lit. g din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ,
cu modificarile si completarile ulterioare, totalitatea compartimentelor functionale, fara
personalitate juridica, de la nivelul unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, precum si
secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale constituie aparatul de
specialitate al primarului, care isi desfasoara activitatea in baza unui regulament de
organizare si functionare, aprobat de catre autoritatea deliberativa.

Avand in vedere atat modificarile legislative din ultima perioada, cat si modificarile
intervenite in cadrul structurii institutionale, se impune aprobarea noului regulament de
organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului.

in considerarea celor expuse propun consiliului local spre analizd si aprobare
proiectul de hotarare privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al
aparatului de specialitate al primarului municipiului Falticeni, precum si a

Regulamentului intern al acestuia si al serviciilor publice de interes local.

INITIATOR
PRIMAR
Prof. Gheorghe Catalin Coman



ROMANIA
JUDETUL SUCEAVA
CONSILIUL LOCAL FALTICENI

REGULAMENTUL
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

a Primariei municipiului Falticeni

Capitolul |

Dispozitii generale.

Capitolul Il

Organizarea aparatului de specialitate al primarului municipiului Falticeni si a
unitatilor subordonate.

Capitolul lll

Principalele atributii ale compartimentelor din structura aparatului de
specialitate al primarului municipiului Falticeni si a unitatilor subordonate .



CAPITOLUL I

Dispozitii generale

Art.1. Aparatul propriu de specialitate al primarului municipiului Falticeni este
organizat in conformitate cu dispozitiile O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulteriore, in temeiul legii nr. 53/2003, privind Codul muncii, a
legii nr. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea
demnitatii publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, cu prevenirea si sanctionarea
coruptiei si se completeaza de drept cu dispozitile legale in vigoare la data aplicarii
acesteia.

Art.2. Structura organizatorica si numarul de functii publice din aparatul de
specialitate al primarului municipiului Falticeni se stabileste prin hotarare a Consiliului
Local, la propunerea Primarului, in conformitate cu prevederile art. 129, al. 3, lit. “c” din
0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.3. Primarul, viceprimarul si secretarul municipiului Falticeni, Tmpreuna cu
aparatul de specialitate al primarului municipiului Falticeni, constituie Primaria municipiului
Falticeni.

Art.4 (1) Primarul municipiului Falticeni este seful administratiei publice locale, al

aparatului de specialitate si a unitatilor subordonate, pe care il conduce si controleaza.
(2) Secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale al municipiului Falticeni este
functionar public de conducere, cu studii superioare administrative, si se bucura de
stabilitate in functie, in conditiile legii. Atributiile secretarului municipiului Falticeni sunt cele
prevazute de O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare.

CAPITOLUL 11
Organizarea aparatului de specialitate al primarului municipiului Falticeni

si a unitatilor subordonate

Art.5 (1) Aparatul de specialitate al primarului este constituit din compartimente
functionale structurate ca: directii, servicii, birouri si compartimente a caror conducere este
asigurata de catre primar, viceprimar si secretarul municipiului, potrivit organigramei
aprobate ce Consiliul Local.

(2) Conducerea, coordonarea si controlul activitatii curente si a personalului din cadrul
compartimentelor functionale este asigurata de catre functionari de conducere (functionari
publici si personal contractual), numiti in conditiile legii.

(3) In cadrul subdiviziunilor aparatului de specialitate al primarului municipiului Falticeni se
realizeaza atributiile consulului local si ale primarului, prin acte si operatiuni tehnice,
economice gi juridice; ele nu au capacitate juridica, administrativa distincta de cea a
autoritatii in numele careia actioneaza.

Art. 6. Primaria municipiului Falticeni este structurata pe 6 directii, 7 servicii, 1 birou
si 31 de compartimente, in cadrul carora isi desfagsoara activitatea atat functionari publici,
cat si personal contractual.



atributii:

l.
l.
1.

IV.

Art. 7. Directiile, serviciile, biroul si compartimentele nu au capacitate juridica
administrativa distincta de cea a autoritatilor in numele carora actioneaza.

Art. 8. In indeplinirea obligatiilor ce le revin conform legii si prin prezentul
regulament, conducatorii directiilor, serviciilor, biroului si compartimentelor au urmatoarele

asigura organizarea activitatii din cadrul directiei, pe servicii gi birouri, precum si
pe fiecare angajat;

asigura instruirea in ceea ce priveste normele de protectia muncii, prevenirea si
stingerea incendiilor si vegheaza la respectarea acestor norme;

asigura detalierea atributiilor compartimentelor pe care le conduc, cu precizarea
sarcinilor pe care le presupune fiecare functie de executie, prin elaborarea
pentru fiecare subordonat, a fiselor de post;

au iniiativa si iau masuri, dupa caz, in rezolvarea problemelor specifice
domeniilor de activitate ale compartimentelor pe care le conduc;

asigura cunoagsterea de catre personalul din subordine a legislatiei in vigoare,
specifica fiecarui domeniu de activitate;

indruma, urmaresc si verifica permanent utilizarea eficienta a programului de
lucru, preocuparea fiecarui angajat in rezolvarea legala, competenta si de
calitate a tuturor sarcinilor incredintate, in raport cu pregatirea, experienta i
functia ocupatg;

repartizeaza corespondenta, raspund de solutionarea problemelor curente,
semneaza lucrarile compartimentului;

asigura si raspund de rezolvarea in termen, cu respectarea legislatiei in vigoare,
a cererilor, sesizarilor si scrisorilor populatiei;

propun, dupa caz, iau masuri in vederea imbunatatirii activitatii in cadrul
compartimentului, colaboreaza si conlucreaza cu celelalte compartimente din
cadrul primariei, raspund cu promptitudine la solicitarile acestora;

asigura respectarea prevederilor din prezentul regulament;

raspund de cresterea gradului de competenta profesionala gi de asigurarea unui
comportament corect in relatile cu cetatenii, in scopul cresterii prestigiului
functionarului public.

Art.9. Prezentul regulament este realizat in conformitate cu structura organizatorica
a Primariei municipiului Falticeni :

PRIMARUL MUNICIPIULUI FALTICENI
VICEPRIMARUL MUNICIPIULUI FALTICENI
ADMINISTRATORUL PUBLIC

SECRETAR GENERAL AL U.A.T. FALTICENI

Serviciul public comunitar de evidenta a persoanelor
Compartiment evidenta persoanelor

Compartiment stare civila

Compartiment legalitatea si circuitul actelor administrative



V.

VII.

VIII.

Compartiment registru agricol, arhiva

DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA
Compartiment beneficii de asistenta sociala

Compartiment autoritate tutelara
Compartiment persoane cu handicap
Compartiment asistenta socio-medicala
Compartiment minoritati

Cantina de ajutor social

insotitori persoane cu handicap

DIRECTIA ECONOMICA :
Serviciul impozite si taxe

Serviciul financiar-contabitate

DIRECTIA POLITIA LOCALA
Compartiment ordine, liniste publica si paza a bunurilor

Compartiment circulatie pe drumurile publice

Compartiment disciplina in constructii si protectia mediului

Compartiment cu atributii de evidenta a persoanelor si activitate comerciala
Corp de paza

ARHITECT-SEF

DIRECTIA DE URBANISM SI DISCIPLINA iN CONTRUCTII
Compartiment urbanism

Sectorul amenajare teritoriu, spatii verzi

DIRECTIA TEHNICA
Unitatea mun. pentru monitorizarea serviciilor comunitare de utilitati publice

Compartiment auto
Compartiment protectia animalelor

Sector transport-reparatii-intrtinere



IX. DIRECTIA INVESTITII
Compartiment asistenta tehnica si financiara — implementare proiecte U.E.

Compartiment administrarea si gestionarea domeniului public si privat
Compartiment mediu

Serviciul achizitii — control - administrativ
Compartiment achizitii

Corp control comercial
Personal administrativ

X. DIRECTIA DEZVOLTARE LOCALA
Biroul de management al proiectelor

Baza de Agrement "Nada Florilor”
Compartiment spatiu locativ

XI. Serviciul resurse umane, comunicare
Compartiment personal - salarizare

Compartiment relatii publice

Compartiment sprijinire si indrumare asociatii de proprietari
Compartiment programe, proiecte de dezvoltare
Compartiment informare publica si mass-media

XiIl. Serviciul juridic
Compartiment juridic

Compartiment fond funciar
Compartiment informatica

Xlv. Compartiment pentru situatii de urgenta

XV. Compartiment audit public intern

XVI. Unitati subordonate primarului municipiului Falticeni:
Biblioteca municipala ,E. Lovinescu”

Muzeul Apelor ,Mihai Bacescu”

Muzeul municipal ,Galeria Oamenilor de Seama”
Muzeul municipal ,Mihail Sadoveanu”

Muzeul "Vasile Ciurea”

Centrul cultural "Grigore Vasiliu Birlic”

XVil. DIRECTIA ADMINITRATIA PIETELOR



CAPITOLUL III

Principalele atributii ale compartimentelor din structura aparatului de specialitate al

primarului municipiului Falticeni si a unitatilor subordonate.

Art. 10. Atributiile principalele ale structurilor Primariei municipiului Falticeni

sunt urmatoarele:

I. PRIMARUL MUNICIPIULUI FALTICENI

Primarul este autoritatea publicd executiva a administratiei publice locale in
conformitate cu prevederile Ordonantei de urgenta nr. 57/2019 privind Codul
administrativ

indeplineste o functie de autoritate publica, fiind seful administratiei publice locale,
al aparatului de specialitate al autoritatii administratiei publice locale si a unitatilor
subordonate;

poate incredinta administratorului public, in baza contractului de management si
viceprimarului, prin dispozitie, indeplinirea atributiilor de coordonare a unor structuri
organizatorice.

indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara;

asigura functionarea serviciilor publice locale de profil;

asigura furnizarea de servicii de utilitati publice de calitate pentru cetatenii orasului;
indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului
si a recensamantului populatiei orasului;

ia masurile de protectie civila in municipiul Falticeni ;

dispune implementarea si promovarea masurilor anticoruptie la nivelul institutiei si a
entitatilor subordonate / coordonate;

reprezinta unitatea administrativ-teritoriala in relatiile cu alte autoritati publice, cu
persoanele fizice sau juridice romane ori straine, precum si in justitie;

- in relatia cu Consiliul Local :

convoaca intrunirea Consiliului Local in sedinte ordinare sau extraordinare, in
conditiile legii;

propune spre aprobare Consiliului Local: infiinfarea, organizarea si statul de functii
ale aparatului de specialitate al Primarului, ale institutiilor si serviciilor publice de
interes local, bugetul local, virarile de credite, modul de utilizare a rezervei bugetare
si contul de incheiere a exercitiului bugetar, si/sau garantarea Tmprumuturilor,
precum si contractarea de datorie publica locala prin emisiuni de titluri de valoare,
in numele unitatii administrativ-teritoriale, in conditiile legii, documentatiile tehnico-
economice pentru lucrarile de investitii de interes local, in conditiile legii;

participa la sedintele Consiliului Local si are dreptul legal de a-si exprima punctul de
vedere asupra tuturor problemelor supuse dezbaterilor;

prezinta Consiliului Local, in primul trimestru, un raport anual privind starea
economica, sociala si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale;

prezinta, la solicitarea Consiliului Local, alte rapoarte si informari;



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

- referitoare la bugetul local al unitétii administrativ-teritoriale;

exercita functia de ordonator principal de credite;

intocmeste proiectul bugetului unitatii administrativ-teritoriale si contul de incheiere
a exercitiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditjile si la
termenele prevazute de lege;

prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile
legii;

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

verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a
sediului secundar.

- privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local:

coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul
aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii
publice si de utilitati publice de interes local;

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

ia masuri pentru organizarea executarii i executarea in concret a activitatilor din
domeniile prevazute de lege;

ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului
furnizarii serviciilor publice de interes local prevazute de lege, precum si a bunurilor
din patrimoniul public si privat al unitatii administrativ-teritoriale;

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;

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

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;
asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeana in domeniul protectiei
mediului $i gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.

- pe linie de control intern managerial:

asigura resursele necesare pentru functionarea si imbunatatirea continua a
functionarii sistemului de control intern managerial in cadrul institutiei;

aproba programul anual de dezvoltare al sistemului de control intern managerial si
toate programele anuale cerute de standardele acestui sistem;

decide obiectivele generale ale institutiei urmarind dezvoltarea si eficientizarea
sistemului de comunicare intrainstitutionala, interinstitutionala si cu societatea civila;
aproba obiectivele sistemului integrat de management calitate - control intern
managerial,

dispune masurile de control necesare pentru: implementarea si dezvoltarea
sistemului de control intern managerial;

asigura coordonarea actiunilor de monitorizare a performantelor obtinute pentru
indeplinirea obiectivelor stabilite;



aproba toate procedurile (de sistem si operationale) aplicabile structurilor
organizatorice ale institutiei;

anual, in cadrul sedintei de analiza de management CIM evalueaza conformitatea
implementarii cerintelor standardelor de control intern managerial in structurile
institutiei si in entitatile subordonate/coordonate;

sprijina si promoveaza, prin deciziile sale si prin puterea exemplului personal,
valorile etice, integritatea morala, personala si profesionala a salariatilor;

analizeaza si aproba Codul de conduita etica si integritate;

coordoneaza sedintele de analiza a functiilor potential sensibile;

dispune masurile specifice de implementat in cazul discontinuitatilor majore care
pot afecta grav conformitatea si siguranta activitatilor desfasurate in cadrul
institutiei;

inlesneste comunicarea deschisa de catre salariati a preocuparilor acestora in
materie de etica si integritate, prin crearea unui mediu adecvat;

tine sub control efectuarea cercetarilor neregularitatilor semnalate si dispune, dupa
caz, implementarea unor masuri specifice;

verifica / aproba regulamentele interne, de organizare si functionare precum si
fisele de post;

asigura suportul decizional pentru imbunatatirea pregatirii profesionale a
angajatilor;

evalueaza, anual, performantele profesionale individuale ale angajatilor, sub
aspectul cunostintelor profesionale ale acestora, aptitudinilor si abilitatilor dovedite
in indeplinirea sarcinilor si responsabilitatilor care le-au fost incredintate pe tot
parcursul anului calendaristic respectiv si dispune masurile specifice ulterioare de
implementare;

aproba structura organizatorica, competentele, responsabilitatile, sarcinile, liniile de
raportare pentru fiecare componenta structurala;

evalueaza periodic gradul de adaptabilitate a structurii organizatorice a institutiei la
modificarile generate de legislatie sau alte necesitati specifice de ordin
intern/extern, pentru a asigura o permanenta relevanta si eficienta a activitatilor
desfagurate in cadrul institutiei si implicit a controlului intern managerial;

stabileste limitele competentelor, autoritatilor decizionale si responsabilitatilor pe
care le deleaga pentru personalul din subordine;

aproba propunerile cu privire la limitele competentelor si responsabilitatilor delegate
la nivelul structurilor organizatorice;

initiaza evaluari periodice privitoare la performanta activitatilor desfasurate in cadrul
structurilor organizatorice pe baza indicatorilor cantitativi si calitativi asociati
obiectivelor;

dispune si dezvolta controale adecvate de supraveghere a activitatilor, operatiunilor
si tranzactiilor, in scopul realizarii eficace a acestora in deplina concordanta cu
cerintele legislative aplicabile in vigoare;

initfiaza evaluari periodice pentru a analiza concluziile rezultate in urma efectuarii
controalelor de supraveghere si dispune, ori de cate ori este necesar, masurile
corective/preventive specifice;

decide regulile de baza ce trebuie respectate in toate structurile organizatorice ale
institutiei privitoare la gestionarea documentelor;

decide sistemul de organizare si desfagurare a activitatilor care vizeaza redactarea,
inregistrarea, expedierea, clasificarea, indosarierea, protejarea si pastrarea
documentelor;



aproba Nomenclatorul arhivistic al institutiei si evalueaza periodic respectarea
acestuia;

decide resursele necesare aferente asigurarii conformitatii gestionarii documentelor
institutiei;

decide masurile de securitate de implementat pentru protejarea documentelor
impotriva distrugerii, furtului, pierderii, incendiului etc.;

elaboreaza anual Raportul asupra sistemului de control intern managerial (la
sfarsitul fiecarui an calendaristic);

decide buna desfasurare a proceselor si exercitarea formelor de control intern
adecvate asupra datelor si informatiilor utilizate pentru a se asigura ca intocmirea
situatiilor financiar-contabile anuale si a rapoartelor financiare este corecta,
completa si furnizata la timp;

adopta decizii cu privire la organizarea, {inerea la zi a contabilitatii si prezentarea la
termen a situatiilor financiare asupra situatiei patrimoniului aflat in administrarea sa,
precum si a executiei bugetare, in vederea asigurarii exactitatii tuturor informatiilor
contabile aflate sub controlul sau;

asigura in mod continuu verificarea si evaluarea functionarii sistemului de control
intern managerial si a componentelor sale, pentru a identifica la timp
slabiciunile/deficientele controlului intern si  pentru a lua masuri de
corectare/eliminare in timp util a acestora;

pastreaza secretul de serviciu si secretul datelor si al informatiilor cu caracter
confidential detinute sau la care are acces prin natura activitatilor desfasurate, cu
respectarea cerintelor legale si de reglementare specifice;

asigura respectarea cerintelor legislative privitoare la prelucrarea si gestionarea
datelor cu caracter personal in limita aplicabilitatii acestora activitatilor pe care le
desfasoara.

VICEPRIMARUL MUNICIPIULUI FALTICENI

indeplineste atributiile care ii sunt delegate de catre Primar, prin dispozitia acestuia;
coordoneaza direct activitatea structurilor functionale ale administratiei locale,
conform organigramei functionale aprobate;

dispune masurile necesare si acorda sprijin pentru respectarea drepturilor i
libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor Constitutiei, precum si
punerea in aplicare a legislatiei, documentelor cu caracter normativ, hotaréarilor
consiliului local si dispozitiilor de Primar;

semneaza actele pe care le presupune executarea atributiilor delegate;

asigura aplicarea hotararilor Consiliului local si ale dispozitilor Primarului in
domeniile pe care le coordoneaza;

asigura suportul necesar pentru implementarea, functionarea, dezvoltarea,
monitorizarea si evaluarea functionarii sistemului de control intern managerial, in
structurile organizatorice;

- asigura si urmareste :

respectarea programelor si procedurilor sistemului de control intern managerial
implementat in cadrul institutiei, cu prioritate in toate structurile coordonate;



o armonizarea procedurilor operationale cu cerintele managementului calitatii si ale
strategiei anticoruptie;

¢ urmareste implementarea si promovarea masurilor anticoruptie la nivelul structurilor
coordonate;

e participa la stabilirea obiectivelor generale ale institutiei;

e prezinta Primarului, ori de cate ori este necesar, informari privind activitatile
desfagurate precum si propuneri privind imbunatatirea activitatilor din cadrul
structurilor organizatorice pe care le coordoneaza;

e participa la analiza funcitiilor potential sensibile;

e formuleaza propuneri de tinere sub control a activitatilor desfasurate de funcitiile
sensibile;

e participa la analizele initiate de Primar privitoare la activitatile desfasurate de
functiile sensibile;

lll. ADMINISTRATORUL PUBLIC

Administratorul Public este un post care functioneazéd in conformitate cu
prevederile art. 244 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ si indeplineste in
baza unui contract de management incheiat in acest sens cu primarul avand atributii de
coordonare a aparatului de specialitate al primarului municipiului Falticeni si a serviciilor
publice de interes local. Administratorul public asigura eficientizarea sistemului de
management pentru buna desfasurare a activitatii primariei.

Numirea si eliberarea din functie a administratorului public se fac de primar, pe
baza unor criterii, proceduri si atributii specifice, aprobate de consiliul local. Numirea in
functie se face pe baza de concurs.

Administratorul public poate indeplini, in baza unui contract de management,
incheiat in acest sens cu primarul, atributii de coordonare a aparatului de specialitate sau
a serviciilor publice de interes local.

Atributiile administratorului public sunt urmatoarele:

¢ indeplineste atributii de coordonare, delegate de catre primar in baza contractului de
management cu privire la aparatul de specialitate al primarului si serviciilor publice
subordonate Consiliului local al municipiului Falticeni;

e indruma si coordoneaza activitatea compartimentelor din aparatul de specialitate al
primarului municipiului Falticeni si a institutiilor aflate in subordinea Consiliului Local,
conform dispozitiei de delegare;

o elaboreaza si aplica strategii specifice, Tn masura sa asigure desfasurarea in conditii
performante a activitatii curente si de perspectiva a entitatii;

e evalueaza, revizuieste si propune recomandari pentru imbunatatirea practicilor curente;
propune solutii pentru imbunatatirea functionarii aparatului de specialitate al primarului ;

e informeaza primarul cu privire la situatia economico financiara a serviciilor publice
subordonate si propune masuri pentru optimizarea activitatii acestora ;
reprezinta institutia in raporturile cu terti, conform mandatului dat de primar;
promoveaza relatii de colaborare cu partenerii locali, regionali siintentionali;
poate exercita, prin delegare atributiile de ordonator principal de credite.
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SERCRETAR GENERAL AL U.A.T. FALTICENI

Secretarul general al municipiului Falticeni este functionar public de conducere, cu
studii superioare juridice si se bucura de stabilitate in functie, in conditiile legii.
Secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale reprezinta interesele autoritatii
sau institutiei publice in raporturile acesteia cu persoane fizice sau juridice de drept
public sau privat, din tara si strainatate, in limita competentelor stabilite de
conducatorul autoritatii sau institutiei publice, precum si reprezentarea in justitie a
autoritatii sau a institutiei publice in care isi desfasoara activitatea.

Atributiile de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara pot fi delegate de catre
primar si secretarului general al unitatii administrativ-teritoriale sau altor functionari
publici din aparatul de specialitate, cu competente in acest domeniu, potrivit legii.
Asigura respectarea principiului legalitatii in activitatea de emitere si adoptare a actelor
administrative;

Asigura stabilitatea functionarii aparatului de specialitate al primarului municipiului
Falticeni;

Asigura continuitatea conducerii si realizarea legaturilor functionale intre
compartimentele din cadrul acestora;

Indruma si coordoneaza activitatea compartimentelor din aparatul de specialitate al
Primarului municipiului Falticeni si a institutiilor aflate in subordinea Consiliului Local,
conform dispozitiei de delegare;

Participa la sedintele consiliului local;

Avizeaza proiectele de hotarari;

Contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului si hotararile consiliului local;
Asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar, precum si intre acestia si prefect;

Coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

Asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutile publice si persoanele
interesate a actelor administrative.

Asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de
secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului verbal a1 sedintelor
consiliului local si redactarea hotararilor consiliului local;

Asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de
specialitate ale acestuia;

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

Efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local a
consiliuluilocal a consilierilor locali;

Numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de
sedinta sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

Informeaza presedintele de sedinta sau dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu
privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a
consiliului local;

Asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;

Urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local sé nu ia parte
consilierii locali care se afla in conflict de interese, conform dispozitiilor legale in vigoare;
informeaza presedintele de sedinta, sau dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu
privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in



asemenea cazuri;

o Asigura respectarea prevederilor legale cu privire la organizarea si publicarea Monitorului
Oficial local si elibereaza copii "conform cu originalul” ale hotararilor adoptate de
Consiliul Local al municipiului Falticeni si ale dispozitiilor primarului municipiului
Falticeni, la solicitarea persoanelor fizice /juridice interesate;

Asigura secretariatul Comisiei Locale de Fond Funciar a municipiului Falticeni.
Semneaza Certificatele de Urbanism si verifica daca :
- sunt intocmite cu respectarea formularului prevazut de lege;
- poarta semnaturile Tntocmitorului si arhitectului sef;
- se mentioneaza in mod expres scopul solicitarii actului ;
- exista documentatia necesara emiterii certificatului de urbanism
e Semneaza Autorizatiile de Construire/Desfiintare siverificadaca:
- sunt intocmite cu respectarea formularului prevazut de lege;
- poarta semnaturile intocmitorului si directorului executiv;
- sunt intocmite cu respectarea formularului prevazut de lege;
- se mentioneaza in mod expres scopul solicitarii actului ;
- exista documentatia necesara emiterii Autorizatiei de Construire/Desfiintare
verificata de catre directorul executiv;

e Semneaza listele electorale permanente cuprinzand alegatorii cu domiciliul sau
resedinta in municipiul Falticeni;

e Semneaza listele electorale complementare cuprinzand cetatenii Uniunii Europene
cu drept de vot care au domiciliul sau resedinta pe raza municipiului Falticeni,
precum si copiile listelor electorale complementare;

o Alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de Consiliul Local ori de Primarul
municipiului Falticeni.

IV.1. COMPARTIMENTUL LEGALITATEA SI CIRCUITUL ACTELOR ADMINISTRATIVE

* Tntocmeste/redacteaza procesele-verbale ale sedintelor consiliului local;
= intocmeste/redacteaza proiecte de hotarari, referate de aprobare, hotarari ale

Consiliului local, proiectul ordinii de zi, convocatoarele, invitatiile, dispozitiile de
convocare ale Consiliului local;

= intocmeste mapele de sedinta si le comunica consilierilor locali;

= comunica in termenul legal autoritatilor, institutiilor publice, compartimentelor de
specialitate ale institutiei, persoanelor fizice/juridice interesate, actele administrative
adoptate/emise;

= gsprijina aparatul de specialitate al primarului si colaboreaza cu acesta in vederea
documentarii juridice pentru intocmirea de catre acesta a rapoartelor de specialitate
si a documentatiei aferente proiectelor de hotarari si dispozitiilor;

*= intocmeste acte din sfera sa de competentd sau repartizate spre solutionare
secretarului general al municipiului;

» participa la sedintele consiliului local,

* intocmeste dosarele de sedinta ale consiliului local si le comunica cu intreaga
documentatie, in termen legal, la Institutia Prefectului — Judetul Suceava in vederea
verificarii legalitatii actelor;
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comunica dispozitiile primarului, in termen legal, catre Institutia Prefectului — Judetul
Suceava, in vederea exercitarii controlului de legalitate;

tine evidenta corespondentei cu Institutia Prefectului — Judetul Suceava in ceea ce
priveste activitatea de verificare a legalitatii actelor administrative si sprijina
secretarul general al municipiului in formularea/intocmirea raspunsurilor solicitate
sau punctelor de vedere, dupa caz;

tine evidenta hotararilor consiliului local si dispozitjilor;

constituie dosarele de sedinta si cele de dispozitii in vederea arhivarii acestora, in
conditiile legii, intocmind in acest sens inventarul si procesul — verbal in vederea
predarii la depozitul de arhiva al institutiei;

asigura lucrarile de secretariat ale Comisiei interne de aplicare a Legii nr. 10/2001,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare,

introduce datele si documentatia pentru actualizarea Monitorului Oficial Local.

COMPARTIMENT REGISTRU AGRICOL, ARHIVA

intocmeste si actualizeaza nomenclatorul arhivistic al Primariei, in conformitate cu
legislatia arhivistica;

urmareste modul de aplicare a nomenclatorului arhivistic la registratura si
compartimentele de specialitate pentru constituirea corecta a arhivei curente;
supravegheaza modul cum se constituie la compartimente unitatile arhivistice si
cum se inventariaza acestea in vederea predarii la arhiva unitatii;

verifica si preia anual documentele create la arhiva, conform unei programari
prealabile, pe baza de inventar si proces-verbal;

asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitele de arhiva, pe
baza Registrului de evidenta curenta;

efectueaza operatiuni de ordonare si inventariere a documentelor, indiferent de
provenienta lor;

intocmeste formele prevazute de lege pentru transmiterea documentatiilor la
Arhivele Nationale, respectiv Directia Judeteana a Arhivelor Nationale;

elibereaza copii ale documentelor din arhiva, precum si adeverinte / certificate
privind datele solicitate;

organizeaza depozitul de arhiva si sistematizeaza documentele, conform legislatiei
arhivistice, este gestionarul depozitului de arhiva;

completeaza si tine la zi evidenta datelor, in registre agricole;

elibereaza adeverinte / certificate ce atesta date din evidentele inscrise la registrele
agricole;

intocmeste referate, in urma verificarii la fata locului, in vederea eliberarii
certificatelor de producator;

elibereaza certificate de producator, la cerere, dupa verificarea achitarii taxe
stabilite de Consiliul local;

verifica si confirma, prin semnatura, detinerea terenurilor agricole, care fac obiectul
contractelor de arenda;

intocmeste rapoarte statistice si alte situatii privind evidenta agricola, la cererea
institutiilor sau a altor persoane interesate;

verifica tinerea la zi a registrelor agricole si centralizatoarele lor, conform
reglementarilor in vigoare ;
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coordoneaza si participa la actiunea de recensamant a animalelor ;

rezolva scrisori gi sesizari ale cetatenilor cu privire la acest sector de activitate;
verifica in teren contractele de folosinta agricola ;

verifica in teren exactitatea datelor declarate;

intocmeste listele pentru distribuirea cupoanelor agricole in baza legislatiei in
vigoare;

indeplineste si alte sarcini si atributii ce decurg din actele normative sau sunt
transmise direct de primar, viceprimar si secretarul Consiliului local municipal .

. SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A PERSOANELOR

Serviciul public comunitar local de evidenta a persoanelor (S.P.C.L.E.P.) Falticeni
se organizeaza in subordinea Consiliului local Falticeni, in temeiul art. 1, alin.(1) din
Ordonanta Guvernului nr. 84/2001 privind infiintarea, organizarea si functionarea
serviciilor publice comunitare de evidenta a persoanelor, aprobata cu modificari si
completari prin Legea nr. 372/2002, cu modificarile si completarile ulterioare;

scopul S.P.C.L.E.P. este acela de a exercita competentele ce i sunt conferite prin
lege pentru punerea in aplicare a prevederilor actelor normative care
reglementeaza activitatea de evidenta a persoanelor;

S.P.C.L.E.P. asigura intocmirea, pastrare, evidenta si eliberarea actelor de stare
civila, a cartilor de identitate, a cartilor electronice de identitate provizorii, in sistem
de ghiseu unic;

Structura organizatorica, statul de functii si regulamentul de organizare si
functionare a S.P.C.L.E.P. Falticeni se stabilesc prin hotarare a Consiliului local
Falticeni, cu avizul D.P.A.B.D;

organizeaza si participa la efectuarea de actiuni si controale cu forte proprii sau in
cooperare cu organele de politie, in unitatile de cazare turistica, ansambluri de
imobile si alte locuri de interes operativ, pentru depistarea cazurilor de incalcare a
legislatiei specifice;

organizeaza si efectueaza actiuni si controale, cu forte proprii sau in cooperare cu
organele de politie, in unitatile de cazare turistica, ansambluri de imobile si alte
locuri de interes operativ, pentru depistarea cazurilor de incalcare a legislatiei
specifice;

organizeaza activitatea de primire, avizare, inregistrare si rezolvare a actelor in
cadrul ghiseului unic, urmarind circuitul acestora pentru solutionarea in termen a
celorlalte cereri ale cetatenilor care sunt de competenta serviciului;

verifica si aproba dosarele de stabilire a domiciliului, de restabilire a domiciliului la
repatriere si a resedintei pentru municipiu si comunele arondate;

solicita verificari prin organul de politie in cazurile cand sunt suspiciuni cu privire la
identificarea persoanei in situatiile de pierderi, furturi, deteriorari buletine sau cari
de identitate;

asigura verificari in bazele de date la solicitarea lucratorilor de politie, a persoanelor
fizice, conform reglementarilor in vigoare;

popularizeaza prevederile legale pe linia ghiseului unic, prin afisaj in sala de
asteptare;



IV.3.1. COMPARTIMENT EVIDENTA PERSOANELOR

primeste, verifica, certifica actele pentru carte de identitate, pasaport, carte de
identitate provizorie sau resedinta la ghiseu;

elibereaza carti de identitate si pasapoarte;

efectueaza verificari suplimentare atunci cand sunt suspiciuni cu privire la
identitatea unei persoane;

solicita verificari prin unitatile de politie in cazurile persoanelor care nu poseda
dovada spatiului de locuit asigurat;

tine evidenta cartilor de alegator recuperate de la cetateni pe baza de registru;

tine evidenta CIP expirate din mediul urban si rural si se preocupa pentru
recuperarea adeverintelor de identitate expirate si nerecuperate;

se preocupa de legalizarea minorilor din unitatile de ocrotire sociala de pe raza de
competenta;

tine in actualitate exemplarul Il al cariii de imobil pentru unitatile de cazare in
comun,;

executa verificari in baza de date sau la clasor, la solicitarea lucratorilor din
formatiunile operative, sau din tara, in baza metodologiilor de lucru;

inainteaza si ridica loturi de carte de identitate sau de pasapoarte la Directia
Judeteana de Evidenta Populatiei;

executa deplasari cu camera mobila la posturile de politie comunale — la solicitarea
acestora — in vederea preluarii imaginilor si actelor pentru eliberarea Cl;

proceseaza date pentru actualizare BDL la emiterea cariii de identitate, cartii de
identitate provizorii, alte documente venite pe flux;

preia in automat documente de actualizare a bazei de date corespunzatoare
oricarei modificari din manual ce implica emiterea Cl (expirare, schimbare de nume,
de domiciliu, pierdere, furt, deteriorare, schimbare sau atribuire de CNP, foto
necorespunzator, rebut ClI, etc.)

executa inchideri de luna pe linie de informatica, salvari ale bazei de date, aplicare
rapoarte de productie, actualizarea datei inmanarii CI la titular, actualizare
nomenclatoare, teste de calitate BDL;

executa teletransmisii cu BJABD Suceava, pentru actualizarea nomenclatoarelor,
urmaresc noi versiuni de aplicatie, diverse functii si programe;

tine in actualitate evidentele pe linie de informatica si anume: registrul de aplicare
retur, actualizare nomenclatoare, acordare / reacordare CNP, defectiuni in
functionarea tehnicii de calcul, evidenta loturilor de productie carte de identitate, de
alegator, precum si aplicarea rapoartelor de productie la acestea;

se preocupa permanent pentru ridicarea calitatii bazei de date, executa teste de
calitate pe baza de date si rezolva erorile depistate in BDL, sau cele transmise de
BJABD Suceava;

efectueaza activitati de intretinere a tehnicii de calcul din dotare, conform graficului;

IV.3.2. COMPARTIMENT STARE CIVILA

asigura buna desfasurare a activitatii de stare civila privind inregistrarea faptelor si
actelor de stare civila : nastere, casatorie, decese ;



= asigura oficierea casatoriilor intr-un cadru solemn ;

= completeaza registrele de stare civila ( nastere, casatorie, deces) si opereaza toate
modificarile prin mentiuni de: casatorie, deces, schimbari de nume, divorturi,
tagada paternitatii , stabilirea filiatiei , adoptii , rectificari, etc.;

= elibereaza certificate de stare civila ;

= clibereaza extrase de pe actele de stare civila: nastere, casatorie, deces, pentru
uzul organelor de stat;

» efectueaza operatiunile pentru deschiderea procedurii succesorale, completand
cererile pe baza informatiilor verificate si avizate de organele competente;

= rezolva in termen legal cererile cetatenilor care au ca obiect problematica pe linie
de stare civilg;

= colaboreaza cu persoana care are atributii de autoritate tutelara si ocrotirea
minorilor in rezolvarea problemelor compartimentului respectiv;

= Intocmeste documentatia pentru acordarea sprijinului financiar pentru tinerii
casatoriti;

= asigura securitatea tuturor documentelor de stare civila in conformitate cu legislatia
in vigoare ;

= solicita actele necesare in vederea transcrierii certificatelor de stare civila pentru
cetatenii repatriati ;

= completeaza si elibereaza livretele de familie ;

= aplica contraventiji cu privire la regimul actelor de stare civila ;

= completeaza buletinele statistice pe fapte de stare civila si le expediaza Directiei
Judetene de Statistica ;

= intocmeste dosare de schimbare de nume pe cale administrativa ;

= efectueaza mentiuni de redobandire a cetateniei si de renuniare la cetatenia
romana ;

= preia pentru nou nascuti codurile numerice personale din codificator si le transcrie
pe actele de stare civila;

» elibereaza certificatele duplicat de stare civila in cazul celor pierdute, distruse,
furate , la cererea solicitantilor ;

= asigura organizarea si pregatirea arhivei pentru predare, conform dispozitiilor
legale;

= asigura reconstituirea registrelor de stare civila pierdute sau distruse;

= propune necesarul de registre, certificate de stare civili si formularele auxiliare;

= propune sanctionarea faptelor, care potrivit prevederilor legale, constituie
contraventii la regimul starii civile;

= coopereaza cu organele de politie, respectiv Biroul de Evidenta Informatizata a
Populatiei, comunicandu-le acestora toate modificarile survenite in actele de stare
civila, inclusiv comunicarile de nastere pentru nou - nascuti;

= Tindeplineste si alte sarcini si atributii ce decurg din actele normative in vigoare sau
transmise direct de conducerea SPCLEP si conducerea primariei.

IV.4. DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA

Directia Asistenta Sociala, - “DAS” este organizata ca directie fara personalitate
juridica in aparatul de specialitate al primarului.



Finantarea DAS se realizeaza din subventii alocate din bugetul local si alte surse.
Bugetul DAS este inclus in bugetul municipiului Falticeni.

Evidenta contabila se organizeaza si se conduce prin Directia Economica, structura in
cadrul aparatului de specialitate al primarului municipiului Falticeni.

Personalul DAS, al carui angajator este primarul municipiului Falticeni, are calitatea
atat de functionar public cat si contractual. Raporturile de munca ale functionarilor publici
din cadrul DAS sunt reglementate de prevederile Codului Muncii (Legea nr.53/2003) si
completate prin acte normative specifice aplicabile acestora din sectorul bugetar; se
supune normelor de conduita profesionala prevazute de Codul de conduita a functionarilor
publici si Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii, republicata, cu completarile si modificarile in
vigoare.

Obiectul de activitate al DAS 1l constituie identificarea si solutionarea problemelor
sociale ale comunitatii prin realizarea ansamblului de masuri, programe, activitati si servicii
specializate de protejare a persoanelor cu probleme speciale, aflate in dificultate, care nu
au posibilitatea de a realiza prin mijloace si eforturi proprii un mod normal si decent de
viata, ocrotirea minorilor precum si a oricaror persoane aflate in nevoie.

DAS va actiona permanent in vederea indeplinirii in mod corespunzator a atributiilor
ce-i revin din legi, ordonante, hotarari, ordine, dispozitii.

in problemele de specialitate DAS propune, in conformitate cu procedura legal&, proiecte
de hotarari si dispozitii si intocmeste rapoarte si referate de specialitate in vederea
supunerii spre aprobare autoritatilor locale competente.

DAS are urmatoarea structura organizatorica:

Compartiment beneficii de asistenta sociala;
Compartiment autoritate tutelara;
Compartiment persoane cu handicap;
Compartiment asistenta socio-medicalg;

Compartimentul minoritati;

Cantina de ajutor social

@ mmoowx

Asistenti personali

Atributiile directorului executiv:

e Asigura organizarea, coordonarea, conducerea si controlul activitatilor ce se
desfagsoara in cadrul compartimentelor functionale ale DAS privind obiectul de
activitate specific;

e Reprezinta DAS in relatile cu conducerea Primariei, Consiliului Local, aparatului
propriu al Consiliului si celelalte servicii publice locale;

e Reprezinta DPS in relatiile profesionale cu institutiile publice ce contribuie la realizarea
obiectivelor ce fac obiectul de activitate al acestui serviciu comunitar;

e Asigura asistenta de specialitate compartimentelor din cadrul DAS;

o Intocmeste programe si proiecte in domeniul asistentei si protectiei sociale;



Asigura cunoasterea legislatiei specifice si asigura implementarea acesteia;
Urmareste solutionarea in termen a corespondentei si o vizeaza;

Asigura programarea si efectuarea concediilor de odihna de catre personalul DAS,
astfel incat sa se asigure realizarea activitatii fara disfunctionalitati.

Indeplineste si alte atributji delegate de céatre Primar sau Secretar.

Atributiile directiei de asistenta sociala Falticeni sunt urmatoarele:

(1) In domeniul Beneficiilor de asistenta sociala:

asigura si organizeaza activitatea de primire a solicitarilor privind beneficiile de
asistenta sociala;

pentru beneficile de asistentd sociala acordate din bugetul de stat realizeaza
colectarea lunara a cererilor si transmiterea acestora catre agentiile teritoriale pentru
plati si inspectie sociala;

verifica indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistenta sociala,
conform procedurilor prevazute de lege sau, dupa caz, stabilite prin hotarare a
Consiliului Local, si pregateste documentatia necesara in vederea stabilirii dreptului la
masurile de asistenta sociala;

intocmeste dispozitji de acordare/respingere sau, dupa caz, de
modificare/suspendare/incetare a beneficiilor de asistenta sociala acordate din bugetul
local si le prezinta Primarului pentru aprobare;

comunica beneficiarilor dispozitile cu privire la drepturile si facilitatile la care sunt
indreptatiti, potrivit legii;

urmareste si raspunde de indeplinirea conditiilor legale de catre titularii si persoanele
indreptatite la beneficiile de asistenta sociala;

efectueaza sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de
excluziune sociala sau a altor situatii de necesitate in care se pot afla membrii
comunitatii si propune masuri adecvate in vederea sprijinirii acestor persoane;
indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementarile legale in vigoare.

(2) Tn domeniul administrarii si acordarii serviciilor sociale:

elaboreaza, in concordanta cu strategiile nationale si judetene, precum si cu nevoile
locale identificate, strategia locala de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen mediu
si lung, pentru o perioada de 5 ani, respectiv de 10 ani, pe care o supune spre
aprobare Consiliului Local si raspunde de aplicarea acesteia;

elaboreaza planurile anuale de actiune privind serviciile sociale administrate si
finantate din bugetul Consiliului Local si le propune spre aprobare Consiliului Local;
acestea cuprind date detaliate privind numarul si categoriile de beneficiari, serviciile
sociale existente, serviciile sociale propuse pentru a fi infiintate, programul de
contractare a serviciilor din fonduri publice, bugetul estimat si sursele de finantare;
initiaza, coordoneaza si aplica masurile de prevenire gi combatere a situatiilor de
marginalizare si excludere sociala in care se pot afla anumite grupuri sau comunitati;
identifica familiile si persoanele aflate in dificultate, precum si cauzele care au generat
situatiile de risc de excluziune sociala;

realizeaza atributiile prevazute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale;
propune infiintarea serviciilor sociale de interes local;



colecteaza, prelucreaza si administreaza datele si informatiile privind beneficiarii,
furnizorii publici si privati si servicille administrate de acestia si le comunica serviciilor
publice de asistenta sociala de la nivelul judetului, precum si Ministerului Muncii i
Justitiei Sociale, la solicitarea acestuia;

monitorizeaza si evalueaza serviciile sociale aflate in propria administrare;

elaboreaza si implementeaza proiecte cu finantare nationala si internationala in
domeniul serviciilor sociale;

elaboreaza proiectul de buget anual pentru sustinerea serviciilor sociale, in
conformitate cu planul anual de actiune, si asigura finantarea/cofinantarea acestora;
asigura informarea si consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei privind
drepturile sociale si serviciile sociale disponibile;

furnizeaza si administreaza serviciile sociale adresate copilului, familiei, persoanelor
cu dizabilitati, persoanelor varstnice, precum si tuturor categoriilor de beneficiari
prevazute de lege, fiind responsabila de calitatea serviciilor prestate;

incheie contracte individuale de munca si asigura formarea continua de asistenti
personali; evalueaza si monitorizeaza activitatea acestora, in conditiile legii;

sprijina compartimentul responsabil cu contractarea serviciilor sociale, infiinfat potrivit
prevederilor art. 113 alin. (1) din Legea nr. 292/2011, cu modificarile si completarile
ulterioare, in elaborarea documentatiei de atribuire si in aplicarea procedurii de
atribuire, potrivit legii;

planifica si realizeaza activitatile de informare, formare si indrumare metodologica, in
vederea cresterii performantei personalului care administreaza si acorda servicii
sociale;

colaboreaza permanent cu organizatile societatii civile care reprezinta interesele
diferitelor categorii de beneficiari;

sprijina dezvoltarea voluntariatului in serviciile sociale, cu respectarea prevederilor
Legii nr. 78/2014, privind reglementarea activitatii de voluntariat in Romania, cu
modificarile ulterioare;

indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementarile legale in vigoare;

asigura, pentru relatiile directe cu persoanele cu handicap auditiv ori cu surdocecitate,
interpreti autorizati ai limbajului mimico-gestual sau ai limbajului specific al persoanei
cu surdocecitate.

Atributiile si competentele compartimentelor functionale

IV.1. COMPARTIMENT BENEFICII DE ASISTENTA SOCIALA

Beneficiile de asistenta sociala reprezinta o forma de suplimentare sau de

substituire a veniturilor individuale/familiale obtinute din munca, in vederea asigurarii unui
nivel de trai minimal, precum si o forma de sprijin in scopul promovarii incluziunii sociale si
cresterii calitatii vietii anumitor categorii de persoane ale caror drepturi sociale sunt
prevazute expres de lege.

Beneficiile de asistenta sociala, in functie de scopul lor, sunt:



- Beneficii de asistenta sociala pentru prevenirea si combaterea saraciei si riscului
de excluziune sociala care se acorda pe perioade determinate de timp sau pentru
situatii punctuale si pot cuprinde urmatoarele categorii principale:

1. ajutoare sociale sustinute din bugetul de stat, acordate focalizat, pentru categoriile
de populatie aflate in risc de saracie;

2. ajutoare sociale comunitare sustinute din bugetele locale, acordate focalizat, ca
masuri individuale de suport pentru depasirea unor situatii de dificultate temporarg;

3. ajutoare de urgenta sustinute din bugetul de stat si/sau din bugetele locale,
acordate pentru situatii datorate calamitatilor naturale, incendiilor, accidentelor etc.;

4. burse sociale si ajutoare financiare pentru facilitarea accesului la educatie,
sustinute din bugetul de stat si/sau din bugetele locale;

5. ajutoare in natura, alimentare si materiale, inclusiv cele acordate in cadrul

programelor de sprijin educational pentru copiii si tinerii proveniti din familii

defavorizate, sustinute din bugetul de stat si/sau bugetele locale, cum ar fi
programe pentru suplimente alimentare, rechizite si alte materiale necesare in
procesul de educatie;

Beneficii de asistenta sociala pentru sustinerea copilului si familiei au in vedere

nasterea, educatia si intretinerea copiilor si cuprind urmatoarele categorii principale:

alocatii pentru copii;

alocatii pentru copiii lipsiti, temporar sau permanent, de ocrotirea parintilor;

indemnizatji pentru cresterea copiilor;

facilitati, in conditiile legii.
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Atributiile compartimentului in domeniul beneficiilor de asistenta sociala sunt urmatoarele:

primeste cererile ce privesc rezolvarea oricaror probleme legate de Integrare sociala a
cetatenilor apartinand minoritatilor nationale de pe raza municipiului;

mentine legatura cu organizatiile guvernamentale si neguvernamentale ce intreprind
actiuni pe raza municipiului;

indruma cetatenii apartindnd minoritatilor nationale rezolvarea problemelor, catre
serviciile de specialitate din cadrul aparatului propriu al Primariei Falticeni;

asigura legatura cu Ministerul Educatiei Nationale, Ministerul Muncii, Familiei
Protectiei Sociale si Persoanelor Varstnice, Ministerul Afacerilor Interne, Ministerul
Sanatatii sau alte organe guvernamentale cu atributii in domeniul integrarii sociale a
cetatenilor apartinand minoritatilor nationale;

sesizeaza serviciile direct implicate in activitatea de asistenta si protectie sociala cu
privire la probleme specifice reclamate;

colaboreaza cu toate institutiile (Politie, Agentia pentru Prestatii Sociale, Directia
pentru Protectia Copilului, Directia Muncii, etc.) in vederea rezolvarii problemelor pe
linie de asistenta sociala;

la solicitarea Politiei si Parchetului efectueaza anchete sociale in cazul minorilor
delicventi, cercetati pentru comiterea unor fapte prevazute de legea penala ;
efectueaza anchete sociale si intocmeste dosare cu documentatia necesara pentru
minorii cu persoane adulte handicapate, precum si pentru persoanele care au in
ingrijire si acorda ajutor permanent persoanelor handicapate in vederea acordarii
drepturilor prevazute de legea privind protectia speciala a persoanelor handicapate;

la cererea unitatilor de ocrotire efectueaza anchete sociale pentru minorii
institutionalizati fata de care familia s-a dezinteresat in mod vadit , fiind necesara
declararea judecatoreasca a abandonului ;



intocmeste dosare pentru familile care beneficiaza de prevederile Ordonantei de
Urgenta nr. 105/ 2003, privind acordarea alocatiei complementare si monoparentale;
instrumenteaza dosarul pentru stabilirea numelui si prenumelui copilului gasit;
primeste, verifica si gestioneaza dosarele depuse pentru acordarea ajutorului social;
primeste si inregistreaza cererile si documentatia in vederea angajarii asistentilor
personali ai bolnavilor cu handicap grav, in conformitate cu prevederile O.U.G.
nr.102/1999 modificata prin O.U.G. nr. 40/2000 si ale H.G. 427/2001;

intocmeste statele de plata la insotitorii persoanelor cu handicap grav si tine evidenta
expirarii certificatului cu grad de handicap;

intocmeste dispozitii privind instituirea de curatele privind pe minorii din municipiul
Falticeni, conform Codului Familiei;

monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativ — teritoriala,
respectarea si realizarea drepturilor lor, asigura centralizarea si sintetizarea acestor
date si informatii;

verifica si aproba anchetele sociale efectuate de asistentii sociali ;

verifica la fata locului modul cum sunt ingrijite persoanele ocrotite si cum sunt
administrate bunurile si veniturile acestora ;

intocmeste documentatia necesara pentru decaderea din drepturile parintesti in cazul
in care sanatatea si dezvoltarea fizica sau morala a minorului este primejduita prin
purtare abuziva sau neglijenta care aduc grave consecinte la indeplinirea indatoririlor
de parinte;

intocmeste dosarele de alocatii pentru copii in varsta de pana la 7 ani si le transmite
Directiei Generale de Munca si Solidaritate Sociala a judetului ;

intocmeste dosarele pentru persoanele care beneficiaza de masa la Cantina de Ajutor
Social, conform Legii nr. 208/1997;

coordoneaza activitatea Cantinei de ajutor social, urmareste rezolvarea problemelor
ce se ivesc privind deservirea, gestiunea, reclamatii, cereri;

actioneaza in cooperare cu institutile specializate (Consiliul Judetean, Centrul de
Ocrotire a Minorilor, Centrul de plasament, Inspectoratul de Stat pentru Handicapati,
pentru evidentierea minorilor), in rezolvarea problemelor curente si pentru asigurarea
masurilor de ocrotire a minorilor sau persoanelor aflate in dificultate;

identifica, evalueaza si acorda sprijin material si financiar familiilor cu copii in
intretinere, asigura consiliere si informare famililor cu copii in intretinere asupra
drepturilor si obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului. Asupra serviciilor
disponibile pe plan local, asupra institutiilor speciale, etc.

asigura si urmareste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de
alcool si droguri, precum gi a comportamentului delicvent;

primeste dosarele in vederea acordarii ajutorului pentru incalzirea locuintei cu lemne gi
gaze naturale, intocmeste documentatia necesara in vederea acordarii acestei
subventii si trimite lunar aceste situatii la forurile superioare;

- In vederea aplicarii prevederilor Legii nr. 416/2001 privind venitul minim
garantat, compartimentul desfasoara urmatoarele activitati:

asigura si organizeaza activitatea de primire a solicitarilor privind acordarea de

ajutoare sociale si ajutoare de urgenta, conform legii;

consiliazd persoanele care solicitd ajutor social sau ajutor de urgenta referitor la

conditile de acordare, documentele care insotesc cererea, drepturile si obligatiile

beneficiarilor de ajutor social sau de ajutor de urgents;



efectueazd anchete sociale la domiciliul sau resedinta solicitantilor si verifica
indeplinirea conditiilor legale de acordare a ajutorului social;

intocmeste referatul si proiectul de dispozitie a primarului privind aprobarea sau
respingerea cererii;

intocmeste referatul si proiectul de dispozitie a primarului privind suspendarea,
modificarea, incetarea dosarului de ajutor social;

comunica beneficiarilor dispozitia privind aprobarea, modificarea, suspendarea sau
incetarea ajutorului social;

intocmeste planificarea la munca a persoanelor apte de munca;

verifica indeplinirea de catre beneficiarii de ajutor social apti de munca a obligatiei
privind prestarea muncii in folosul comunitatii;

monitorizeaza o data la 6 luni beneficiarii de ajutor social privind indeplinirea de catre
acestia a conditiilor de mentinere a ajutorului social,

intocmeste fisa de calcul cu suma acordata si numarul de ore de munca in folosul
comunitatii care trebuie prestate si o prezintd serviciului financiar pentru viza de
control financiar preventiv;

la inceputul fiecarui an intocmeste documentatia necesara si o inainteaza Consiliului
Local pentru aprobarea activitatilor care vor fi efectuate de catre persoanele apte de
munca, beneficiare de ajutor social.

- In vederea aplicarii prevederilor OUG nr. 70/2011 privind acordarea
ajutoarelor de incalzire, serviciul desfagoara urmatoarele activitati:

asigura si organizeaza activitatea de primire a solicitarilor privind acordarea de

ajutoare de incalzire, conform legii;

consiliaza persoanele care solicitd ajutoare de incalzire referitor la conditile de

acordare, documentele care insotesc cererea, drepturile si obligatiile solicitantilor;

efectueaza anchetele sociale de verificare pentru beneficiarii care utilizeaza ca sursa

de incalzire curentul electric;

verifica in baza de date a Primariei, bunurile aflate in proprietate care exclud

acordarea ajutoarelor de incalzire;

intocmeste referatul si proiectul de dispozitie a primarului privind aprobarea sau

respingerea cererii;

intocmeste lunar borderourile cu beneficiarii si le transmite catre AJPIS Suceava si

furnizori;

vizeaza listele cu sumele efectiv acordate.

- In vederea aplicérii Legii nr. 277/2010 pentru acordarea alocatiei de sustinere,
serviciul desfasoara urmatoarele activitati:

asigura si organizeaza activitatea de primire a solicitarilor privind acordarea alocatiei

de sustinere a familiei, conform legii;

consiliazd persoanele care solicitd alocatia de sustinere, referitor la conditile de

acordare, documentele care insotesc cererea, drepturile si obligatiile beneficiarilor de

alocatie de sustinere;

efectueaza anchetele sociale la domiciliul sau resedinta solicitantilor si verifica

indeplinirea conditiilor legale de acordare a alocatiei de sustinere a familiei;

intocmeste referatul si proiectul de dispozitie a primarului privind aprobarea sau

respingerea cererii;



e monitorizeaza o data la 6 luni beneficiarii alocatiei de sustinere privind indeplinirea de
catre acestia a conditiilor de mentinere a alocatiei de sustinere a familiei.

- In vederea acordarii de alocatii - indemnizatii pentru copii , tichete pentru
gradinita si alte beneficii de asistenta sociala, compartimentul desfasoara
urmatoarele activitati:

e asigura si organizeaza activitatea de primire a solicitarilor privind prestatiile sociale
pentru copii, respectiv;

e alocatia de stat pentru copii;

e concediul si indemnizatia pentru cresterea copilului pana la varsta de 2 respectiv 3 ani
in cazul copilului cu handicap;

e indemnizatia lunard pentru ingrijirea copilului cu varsta intre 3-7 ani (copil cu

dezabilitate);

stimulentul de insertie;

suplimentul la indemnizatie;

stimulentul educational acordat sub forma de tichet social pentru gradinita;

verifica indeplinirea conditiilor legale de acordare a prestatiilor sociale;

consiliaza si orienteaza persoanele care se adreseaza biroului, spre serviciile

efectuate prin Directia de Asistenta Sociala in vederea identificarii beneficiilor sociale,

in functie de nevoile acestora;

e evalueaza situatia socio-economica a familiei, persoanei care solicitd acordarea
prestatiilor sociale prevazute de lege;

e intocmeste documentatia necesara privind acordarea/respingerea sau, dupa caz,
modificarea/suspendareal/incetarea beneficiilor de asistenta sociala, acordate din
bugetul local si le ihainteaza pentru aprobare;

e comunica beneficiarilor modul de solutionare a solicitarilor;

e asigura transmiterea, in termen legal, catre agentiile teritoriale, a solicitarilor privind
acordarea de prestatii sociale pentru copii;

o efectueaza anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de
excluziune sociala sau a altor situatii de necesitate, in care se pot afla membrii
comunitatii, intervine in situatii de risc si propune masuri adecvate in vederea sprijinirii
acestora;

e verifica inopinat, la unitatile prescolare prezenta copiilor pentru care s-a solicitat
acordarea stimulentului educational sub forma de tichet pentru gradinita;

¢ tine evidenta actualizata a beneficiarilor de servicii sociale;

e intocmeste si actualizeaza proceduri de lucru in ceea ce priveste acordarea prestatiilor
pentru copii;

e asigura transparenta in relatia cu institutiile si beneficiarii;

e intocmeste documentatii si raspunsuri la solicitarea unor institutii publice, legate de
familiile sau persoanele cu domiciliul in municipiul Falticeni;

e intocmeste rapoarte periodice la solicitarea conducerii, privind activitatea
compartimentului, ori de cate ori este nevoie;

e gestioneaza, completeaza si arhiveaza dosarele conform procedurilor.

IV.2. COMPARTIMENT AUTORITATE TUTELARA



identifica si evalueaza situatiile de risc care impun acordarea de servicii si/sau prestatii
pentru prevenirea separarii copilului de familia sa intocmind ancheta sociala, Fisa de
observatie si Fisa de identificare a riscurilor;

consiliaza, orienteazad si informeaza persoanele care se adreseaza Serviciului
Protectia Copilului si Autoritate Tutelara, Prevenire Abuz, Neglijare si spre serviciile
efectuate prin Directia de Asistentd Sociala de care pot beneficia in functie de nevoile
acestora;

efectueaza anchete sociale cu privire la:

modul de crestere si educare a minorului in vederea exercitarii autoritatii parintesti;
stabilirea locuintei pentru minor, stabilirea unui program de vizita pentru acesta;
modificarea pensiei de intretinere;

ordin restrictie;

stabilirea paternitatii;

violenta in familie;

minorii care prezinta comportament delincvent;

reintegrarea in familia naturala;

instituirea unei masuri de protectie pentru copil - plasament, in regim de urgenta;
pentru mamele minore;

stabilirea adoptiei, desfacerea adoptiei;

casatorie minori;

copiii parasiti in unitatile sanitare;

burse sociale, medicale, de orfan;

ajutor financiar pentru achizitionarea unui calculator;

obtinerea certificatului de orientare scolara si profesionald pentru minor;

reinnoirea atestatului de asistent maternal;

invoirea minorilor din centre de plasament.

elaboreaza documentatia necesara pentru acordarea serviciilor si/sau prestatiilor ce
se acorda in baza unui Plan de Servicii, intocmit in conditiile legii;

monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativ - teritoriala,
precum si modul de respectare a drepturilor copiilor, intocmind raportul de
monitorizare si asigurand centralizarea si sintetizarea datelor si informatiilor relevante,
in baza unei fise de monitorizare ce se transmite trimestrial DGASPC Suceava;
consiliaza si informeaza familile cu copii in intretinere cu privire la drepturile si
obligatiile acestora, asupra drepturilor copiilor si a serviciilor disponibile pe plan local si
intocmeste Fisa de informare si consiliere;

realizeaza activitatea de prevenire a separarii copilului de familia sa;

asigura si urmareste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de
alcool si droguri, de prevenire si combatere a violentei in familie, precum si a
comportamentului delincvent;

realizeaza activitatile de identificare, interventie si monitorizare periodica a copiilor
care sunt lipsiti de ingrijirea parintilor pe perioada in care acestia se afla la munca in
strainatate; evalueaza situatia juridica a copilului, in vederea identificarii unei solutii cu
caracter permanent pentru protectia copilului si elibereaza rapoartele de evaluare
pentru parintii care urmeaza sa plece la munca in strainatate in vederea delegarii
autoritatii parintesti, conform HG nr. 691/2015;

viziteaza periodic la domiciliu familiile si copiii care beneficiaza de servicii si prestatii
sociale si urmaresc modul de utilizare a prestatiilor, precum si familiile care au in
ingrijire copii cu parinti plecati la munca in strainatate;

asista la audierea minorilor la solicitarea Politiei, Parchetului de pe langa Judecatoria
Falticeni;
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e instrumenteaza dosarele care au ca obiect apararea intereselor minorilor, instituirea
curatelei pentru dezbaterea mostenirii, incheie actele de dispozitie, sesizeaza instanta
de judecata in vederea instituirii tutelei in cazul minorilor lipsiti de ocrotire parinteasca;

e intocmeste inventarul bunurilor minorului fatd de care s-a instituit masura tutelei si
supravegheaza modul in care tutorele administreaza bunurile minorului;

o efectueaza vizite de monitorizare la domiciliul minorului si intocmeste rapoarte
trimestriale cu privire la evolutia dezvoltarii fizice, mentale, spirituale, morale sau
sociale a minorilor pentru care s-a instituit tutela si le transmite catre AJPIS Suceava;

¢ instrumenteaza dosarele care privesc incetarea masurii plasamentului;

e urmareste evolutia dezvoltarii copilului si modul in care parintii acestuia isi exercita
drepturile si isi indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o masura
de protectie speciald si a fost reintegrat in familia sa; intocmeste Raportul de
monitorizare, Fisa de informare si consiliere, precum, respectiv Fisa de monitorizare;

e colaboreaza cu Directia Generald de Asistenta Sociala si Protectia Copilului si
transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu;

e urmareste punerea in aplicare a hotaréarilor comisiei pentru protectia copilului/ instantei
de tutela referitoare la prestarea actiunilor sau lucrarilor de interes local;

e colaboreaza cu DGASPC, Centre de servicii comunitare, Inspectoratul de Politie,
Consiliul Judetean, Unitati de invatamént, unitati medicale, in domeniul protectiei
copilului;

e colaboreazd cu Directia Generalda de Asistenta Sociala si Protectia Copilului si
transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu;

e reprezinta institutia la intalnirile de perfectionare si colaboreaza cu persoane din cadrul
institutiilor similare;

e participa la intalnirile de lucru interinstitutionale din judetul Suceava care au ca scop
activitati de prevenire a violentei in familie;

e intocmeste procedurile operationale si le revizuieste conform modificarilor legislative;

e se deplaseaza in teren pentru a-si indeplini atributiile functionale dupa necesitate;

IV.3. COMPARTIMENT PERSOANE CU HANDICAP

e consiliaza si orienteaza persoanele care se adreseaza compartimentului spre serviciile
efectuate prin Directia de Asistenta Sociala de care poate beneficia in functie de
nevoile acestora;

e asigura si organizeaza activitatea de primire a solicitarilor privind beneficiile de
asistenta sociala pentru persoanele cu dezabilitati si persoanele varstnice;

o verifica indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistenta sociala,
prin evaluarea situatiei solicitantilor;

e elaboreaza documentatia necesara pentru acordarea drepturilor prevazute de lege
pentru persoanele cu dezabilitati (minori si adulti) si persoanele varstnice;

e celaboreazd documentatia necesara pentru suspendarea sau incetarea drepturilor
prevazute de lege pentru persoanele cu dezabilitati (minori si adulti) si persoanele
varstnice;

o efectueaza anchetele sociale pentru prezentarea la Comisia de Expertiza Medicala a
persoanelor adulte si a minorilor;

o efectueaza anchetele sociale pentru prezentarea la Comisia de Evaluare Medicala a
persoanelor adulte si minorilor cu handicap;



efectueaza anchetele sociale pentru persoanele cu handicap grav care solicita
incadrarea unui asistent personal,

efectueaza anchetele sociale pentru persoanele cu handicap grav care solicita
acordarea indemnizatiei lunare;

efectueaza anchetele sociale in vederea scutirii de la plata tarifului de utilizare a
retelelor de drumuri nationale, conform prevederilor art. 28 din Legea nr. 448/2006
privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap;

intocmeste referatul si dispozitia pentru acordarea drepturilor prevazute de Legea nr.
448/2006, privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap,
persoanei cu handicap grav pe perioada concediului de odihna acordata asistentului
personal;

monitorizeaza semestrial activitatea asistentului personal angajat in cadrul DAS
Falticeni pentru persoana cu handicap grav;

monitorizeaza anual persoanele cu handicap grav beneficiare de indemnizatie lunara;
intocmeste lunar tabelul nominal privind persoanele cu handicap grav beneficiare de
indemnizatie lunara;

intocmeste lunar tabelul nominal privind asistentii personali angajati in cadrul DAS
pentru persoana cu handicap grav;

transmite lunar catre DGASPC Suceava tabelul nominal privind persoanele cu
handicap grav beneficiare de indemnizatia lunara, cu intrari si iesiri din evidenta;
respecta procedurile de lucru stabilite in cadrul biroului;

orienteaza persoanele cu dezabilitati spre servicile acordate de DAS pentru
persoanele cu handicap grav, in functie de nevoile acestora;

efectueaza anchetele sociale, grilele de evaluare medico-sociale si fisele de evaluare
sociomedicala (geriatrica) privind internarea intr-un Centru Rezidential pentru
Persoane Adulte cu Handicap;

asigura consilierea si informarea persoanelor varstnice sau a familiei acestora, asupra
drepturilor si obligatiilor acestora si asupra serviciilor disponibile pe plan local, in
functie de nevoile acestora;

asigura si organizeaza activitatea de primire a solicitarilor privind beneficiile si
serviciile de asistenta sociala de care pot beneficia;

efectueaza anchetele sociale, grilele de evaluare medico-sociale si fisele de evaluare
sociomedicala (geriatrica) privind internarea intr-un Centru Rezidential pentru
persoanele varstnice;

efectueaza evaluarea socio-medicala a persoanelor varstnice care solicita incheierea
unui Contract de intretinere si a familiei care asigura intretinerea, intocmeste dispozitia
de asistare la notar, asigura consilierea atat din punct de vedere psihologic, cat si din
punct de vedere juridic;

sprijind persoana varstnica in cazul neexecutarii obligatiei de intretinere si de ingrijire
de catre debitorul obligatiei de intretinere din punct de vedere juridic si psihosocial,
asigura consilierea psihologica a persoanelor varstnice;

indeplineste orice alte atributii la dispozitia Directorului Executiv DAS;

colaboreaza si comunica cu celelalte compartimente din cadrul DAS;

tine evidenta actualizata a beneficiarilor de asistenta si servicii sociale;

IV.4. COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIO-MEDICALA



e identifica si manageriaza riscurile pentru sanatatea colectivitatii;

e examineaza toti prescolarii din gradinite, elevii care urmeaza sa fie supusi examenului
medical de bilant al starii de sanatate;

e examineaza, eliberand avize in acest scop elevilor care urmeaza sa participe la

competitii sportive, tabere etc.;

controleaza zilnic respectarea normelor de igiena din unitatile de invatamant;

verifica respectarea reglementarilor de sanatate publica;

verifica conditiile si modul de preparare si servire a hranei;

efectueaza triaje epidemiologice zilnic la gradinite si dupa fiecare vacanta, la scoli;

selecteaza din punct de vedere medical elevii cu probleme de sanatate in vederea

orientarii scolare a acestora;

e clibereaza pentru elevii cu probleme de sanatate, documente medicale in vederea
scutirii partiale de efort fizic;

e asigura aprovizionarea cabinetului medical cu medicamente pentru aparatul de
urgenta, materiale sanitare si cu instrumentar medical,

e evalueaza starea de sanatate prin participarea la examenul privind dezvoltarea fizica a
elevilor.

In contextul actual cu privire la triajul epidemiologic specific starii de alerta COVID-
19 asistentii medicali scolari vor face triajul astfel:

a) masurarea temperaturii prin termometru noncontact (temperatura inregistrata nu trebuie
sa depaseasca 37,3 C);

b) observarea semnelor si simptomelor respiratorii (de tipul: tuse frecventa, stranut
frecvent, stare generala modificata);

c) daca temperatura inregistrata depaseste 37,3 C, se recomanda repetarea masurarii
temperaturii, dupa o perioada de 2-5 minute de repaus.

d) daca se constatd mentinerea unei temperaturi mai mare de 37,3 C sau/si prezenta altor
simptome respiratorii, persoana este indrumata catre mediul de familie in vederea
efectuarii unui consult medical:

IV.5. COMPARTIMENT MINORITATI

e cultiva increderea reciproca dintre autoritatile publice locale si comunitatea din care
face parte;

o faciliteaza comunicarea dintre membrii comunitatii si personalul medico-sanitar;

e catagrafiaza gravidele si lauzele in vederea efectuarii controalelor medicale periodice
prenatale si post-partum; le explica acestora necesitatea si importanta efectuarii
acestor controale si le insoteste la aceste controale, facilitindu-le comunicarea cu
medicul de familie si cu celelalte cadre sanitare;

e explica notiunile de baza si avantajele planificarii familiale, incadrandu-le in sistemul
cultural traditional al comunitatii de romi;

e catagrafiaza populatia infantila a comunitatii;

e explica notiunile de baza si importanta asistentei medicale a copilului;

e promoveaza alimentatia sanatoasa, in special la copii, precum si alimentatia la séan;



urmareste inscrierea nou-nascutului pe listele (titulare sau suplimentare) medicului de
familie;
sprijina personalul medical in urmarirea si inregistrarea efectuarii imunizarilor in cadrul
populatiei infantile din comunitate si a examenelor clinice de bilant la copiii cu varsta
intre 0 — 7 ani;
mobilizeaza si insoteste membrii comunitatii la actiunile de sanatate publica (campanii
de vaccinare, campanii de informare, educare, constientizare din domeniul promovarii
sanatatii, actiuni de depistare a bolilor cronice etc.); explica rolul si scopul acestora;
participa la depistarea activa a cazurilor de tuberculoza si a altor boli transmisibile, sub
indrumarea medicului de familie sau a cadrelor medicale din cadrul directiilor de
sanatate publica judetene;
la solicitarea cadrelor medicale, sub indrumarea stricta a acestora, explica rolul
tratamentului medicamentos prescris, reactiile adverse posibile ale acestuia si
supravegheaza administrarea medicamentelor (de exemplu: tratamentul strict
supravegheat al pacientului cu tuberculoza);
insoteste cadrele medico-sanitare in activitatile legate de prevenirea sau de controlul
situatiilor epidemice, facilitind implementarea masurilor adecvate;
semnaleaza cadrelor medicale aparitia problemelor deosebite in cadrul comunitatii
(focare de boli transmisibile, parazitoze, intoxicatii, probleme de igiena apei etc.);
semnaleaza in scris directiilor de sanatate publica judetene problemele identificate
privind accesul membrilor comunitatii pe care ii deserveste la urmatoarele servicii de
asistenta medicala primara:

- imunizari, conform programului national de imunizari;

- examenul de bilant al copilului cu varsta intre 0 — 7 ani;

- supravegherea gravidei, conform normelor metodologice emise de Ministerul

Sanatatii si Familiei;

- depistarea activa a cazurilor de TBC,;

- asistenta medicala de urgenta;
semnaleaza asistentului social cazurile potentiale de abandon al copiilor
Respecta regulamentul privind confidentialitatea datelor, pastrarea secretului de
serviciu;
asigura realizarea activitatilor in domeniul asistentei sociale, in conformitate cu
responsabilitatile ce Ti revin, stabilite de legislatia in vigoare.

IV.6. CANTINA DE AJUTOR SOCIAL

asigura hrana zilnica persoanelor fara posibilitati materiale si financiare, care se
incadreaza in prevederilor legale in vigoare, respectiv Legea nr. 208/1997 privind
cantinele sociale;

asigura servirea mesei persoanelor cuprinse in tabelul nominal, pe baza dosarelor
intocmite si aprobate;

in cazuri de urgenta, se aproba servirea meselor pentru o perioada de numai 7 zile;
indeplineste orice alte atributii necesare bunului mers al activitatii.

asigura gestionarea tuturor bunurilor mobile si imobile;

asigura aprovizionarea permanenta a cantinei cu intregul sortiment de marfuri i
materii prime necesare procesului de productie, in conformitate cu prevederile legii
privind achizitiile publice;



asigura desfasurarea in bune conditii a procesului de productie in conformitate cu
normele sanitar veterinare in vigoare;

asigura functionarea tuturor utilajelor de productie si servire si a celorlalte instalatii
care deservesc unitatea;

asigura instruirea lucratorilor, aplicarea masurilor de protectie a fiecarui angajat din
cadrul serviciului.

. DIRECTIA ECONOMICA

V. 1. SERVICIUL IMPOZITE Sl TAXE

» organizeaza $i executa activitatea de constatare si stabilire a tuturor impozitelor i
taxelor datorate bugetului local de catre persoanele fizice si juridice, conform
prevederilor legale in vigoare ;

= colaboreaza cu toate institutiile ( Finante publice, Politie, Oficiul de Cadastru, etc.) si
agentii economici in probleme de impozite si taxe;

= colaboreaza cu celelalte compartimente in constatarea si stabilirea impozitelor si
taxelor locale precum si in scopul constatarii si executarii creantelor bugetare

» inventarierea proprietatilor ce apartin persoanelor fizice si juridice pentru care
acestea datoreaza impozite si taxe;

= organizeaza si executa activitatea de urmarire si incasare a veniturilor bugetului
local si aplica masurile de executare silita potrivit legii ;

= organizeaza si executa controlul respectarii reglementarilor legale privind calcularea,
evidenta si varsarea impozitelor si taxelor datorate bugetului local potrivit
competentelor stabilite;

= conduce evidenta veniturilor din impozite si taxe si asigura organizarea sistemului
informational privind obligatiile fiscale si materia impozabila, precum si prelucrarea
automata a datelor 1n vederea solutionarii si simplificarii sistemului de evidenta
fiscala ;



intocmeste si prezinta periodic situatii privind realizarea veniturilor din impozite si
taxe;

organizeaza activitatea de primire a declaratiilor de impozite si taxe locale si asigura
formarea si gestionarea dosarelor fiscale ;

stabileste necesarul de formulare specifice si asigura distribuirea acestora;
analizeaza si solutioneaza obiectiunile si contestatiile formulate impotriva actelor si
modului de stabilire a impozitelor si taxelor locale, a majorarilor de intarziere si
penalitatilor respectand legislatia in vigoare;

asigura interferenta intre contribuabili si serviciul Impozite si Taxe, verifica situatia
fiscala a acestora in vederea eliberarii certificatelor fiscale, adeverintelor de stare
materiala si a vizelor pentru figsele de inmatriculare a mijloacelor de transport;

verifica realitatea datelor, respectarea reglementarilor legale privind disciplina
financiara, existenta unor programe de restructurare si alte elemente;

ia masuri pentru aplicarea sanctiunilor prevazute de lege ;

ia masuri pentru executarea silita impotriva contribuabililor rai platnici ;

analizeaza documentele justificative prezentate de contribuabili si Tncadrarea
dosarelor in prevederile legale;

propune, in conditii prevazute de lege, inlesniri la plata si restituirea de impozite si
taxe, compensari intre impozitele si taxele locale ;

solutioneaza in termen cererile depuse de contribuabili ;

urmareste intocmirea si depunerea in termenele cerute de lege a declaratjiilor de
impunere de catre contribuabili ;

gestioneaza documentele referitoare la impunerea fiecarui contribuabil , grupate
intr-un dosar fiscal unic;

verifica periodic sinceritatea declaratiilor depuse de contribuabili stabilind , dupa caz
, diferenta fata de impunerea initial3;

efectueaza impunerea din oficiu a contribuabililor care nu si-au corectat declaratjile
initiale

asigura si raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din
documentele continute in fiecare dosar fiscal ;

efectueaza actiunea de control Tmpreuna cu celelalte birouri si compartimente din
cadrul Primariei Municipiului Falticeni, in vederea identificarii si impunerii cazurilor de
evaziune fiscala ;

tine evidenta inlesnirii la plata ;

verifica respectarea conditiilor de infiinfare a popririlor pe veniturile realizate de
debitori, urmareste respectarea popririlor infiintate asupra tertilor popriti, precum si
stabileste, dupa caz, masurile legale pentru executarea acestora ;

verificarea gestionara a inspectorilor de urmarire pentru incasarile in numerar ;
calculeaza cheltuielile de executare silita si majorarile de intarziere, penalitatile sau
alte sume, cand cuantumul acestora nu a fost stabilit in titlul executoriu ;

intocmeste actele necesare aplicarii procedurii de executare ;

asigura si organizeaza atunci cand este cazul ridicarea si depozitarea bunurilor
sechestrate ;

numeste custodele si administratorul sechestrului ;

efectueaza sau solicita evaluarea bunurilor sechestrate ;

organizeaza si asigura in conditiile legii valorificarea bunurilor sechestrate ;

dispune pe baza conventiei incheiate cu debitorii sau cu terfe persoane juridice
transmiterea sau stingerea obligatiilor bugetului local prin modalitati prevazute de
lege ;

intocmeste documentatiile si propunerile privind debitorii insolvabili ;



organizeaza si desfagsoara activitatea de incasare pe teren a restantelor de la
persoanele fizice la impozite , amenzile aplicate si serviciile popririi ale Primariei
municipiului Falticeni si cele preluate de la institutii si agenti economici care
constituie venituri ale bugetului local ;

acorda bonificatii la persoanele fizice pentru platile integral efectuate pana la data de
15 martie;

intocmeste acte de insolvabilitate pentru debitorii fara posibilitati de plata si verifica,
cel putin o data pe an pe baza de nota de constatare, mentinerea sau iegirea din
starea de insolvabilitate a debitorilor si {ine evidenta separata a acestora;

verifica organizatorii de spectacole, de cel putin doua ori pe an, cu privire la
calcularea si plata impozitelor pe spectacole ;

tine evidenta amenzilor de orice fel care sunt venituri la bugetul local, urmareste
incasarea acestora si executarea silita;

asigura corespondenta cu organele de politie privind amenzile de circulatie precum
si cu celelalte institutii care emit amenzi contraventionale;

solutioneaza si rezolva si alte lucrari privind realizarea creantelor din impozite si taxe
ale bugetului local in baza sarcinilor din legislatia fiscala sau repartizate de
conducere ;

indeplineste si alte sarcini si atributii ce decurg din actele normative in vigoare sau
transmise de conducerea Primariei.

neindeplinirea atributjiilor de serviciu sau indeplinirea necorespunzatoare a acestora
atrage raspunderea disciplinara, materiala si penala, conform legislatiei in vigoare;

V. 2. SERVICIUL FINANCIAR- CONTABILITATE

pregateste si intocmeste lucrarile referitoare la proiectul bugetului propriu de venituri
si cheltuieli;

verifica si centralizeaza proiectele de buget si proiectele bugetelor institutiilor de
invataméant cu personalitate juridica din municipiul Falticeni, conform Clasificatiei
indicatorilor privind finantele publice, pe capitol, subcapitol, paragraf, titlu, articol,
alineat, pentru activitatile finantate din bugetul local si pentru activitatile finantate
integral din venituri proprii;

verifica si centralizeaza proiectele de buget si proiectele bugetelor institutiilor de
invatamant si a bugetelor institutiilor subordonate Consiliului Local, cu personalitate
juridica: Muzeul “lon Irimescu” si Casa de Cultura, pe capitol, subcapitol, paragraf,
titlu, articol, aliniate, pentru activitatile finantate partial din venituri proprii;

urmareste legalitatea tuturor operatiunilor economice si respectarea disciplinei
financiare si contractuale;

controleaza gospodarirea mijloacelor materiale si banesti pentru prevenirea
efectuarii de cheltuieli inutile si neeconomicoase;

indruma, controleaza si analizeaza activitatea economico — financiara a institutiei;
asigura respectarea disciplinei financiare prin exercitarea dreptului de control
financiar preventiv;

organizeaza sitine evidenta contabilitatii conform prevederilor legale;

asigura efectuarea corecta si la timp a inregistrarilor contabile;

intocmeste documentatiile de plata catre Trezorerie si organele bancare, urmareste
primirea extraselor de cont;



organizeaza efectuarea la timp a operatiunilor de inventariere si valorificarea
gestiunilor de bunuri materiale si banesti;

efectueaza inventarierea mijloacelor fixe, a obiectelor de inventar si a materialelor si
valorifica rezultatele acesteia;

intocmeste bilantul contabil si balanta de venituri si cheltuieli la termenele prevazute
de lege si asigura publicarea si depunerea in termen la organele de drept;
urmareste executia bugetara — in mod special cheltuielile prevazute, precum si a
celor realizate din fondurile extrabugetare si informeaza periodic conducerea
Primariei despre modul de realizare a acestuia, propunand masuri atunci cand
constata ca executia nu se realizeaza in mod eficient si potrivit prevederilor legale;
asigura efectuarea corecta a platilor creditelor bugetare primite;

asigura organizarea contabila a platilor de casa;

asigura inregistrarea in contabilitate a operatiunilor patrimoniale;

tine evidenta analitica si valorica a patrimoniului public i privat al municipiului, a
incasarilor din taxe speciale, precum si a diverselor venituri ale bugetului local;
asigura inregistrarea in contabilitate a operatiunilor patrimoniale;

asigura evidenta debitorilor pentru sume spre decontare , a sumelor datorate de
salariati, a garantiilor, a sumelor datorate de terti, a sumelor imputate persoanelor
vinovate pentru pagube aduse institutiei;

asigura Tintocmirea catre banci a tuturor documentelor legale pentru deschiderea
finantarii pentru toate activitatile subordonate Consiliului Local;

urmareste creditele acordate si repartizarea acestora pe institutiile subordonate;
asigura lucrarile de incheiere a exercitiului financiar la finele anului si intocmeste
bilantul contabil anual,

urmareste creditele acordate si repartizarea acestora pe institutiile subordonate;
asigura respectarea regulamentului operatiunilor de casa, instructiunile Bancii
Nationale si prevederile legislatiei in vigoare;

tine evidenta mijloacelor fixe si banesti si a altor valori aflate in conturile de
disponibil deschise la banci;

tine evidenta mijloacelor banesti cu destinatie speciala, deschise la trezorerie;

tine evidenta sumelor primite de la alte institutii;

tine evidenta conturilor colectoare de venituri si a conturilor de mijloace banesti
primite de la persoane juridice sau fizice sub forma de donatii, sponsorizari,
concesionari;

verifica , aproba si dispune plata drepturilor salariale ( avansuri, concedii, lichidari,
etc. );

intocmeste lucrarile si supune spre aprobare repartizarea bugetului pe trimestre si
pe subdiviziunile clasificatiei financiare si face propuneri pentru echilibrarea
bugetului din surse ale Administratiei centrale de stat sau alte surse;

tine evidenta modului de alocare a resurselor din cadrul proiectelor cu finantare
comunitara, ia decizii — prin responsabilul financiar — impreuna cu managerul de
proiect privind activitatea desfasurata din punct de vedere al resurselor financiare;
supervizeaza — prin responsabilul financiar - inregistrarile contabile si realizeaza
evidenta contabila separata aferenta implementarii proiectului si se asigura de
realizarea platilor si de achitarea taxelor aferente;

verificd si analizeaza legalitatea, necesitatea si oportunitatea, propunerilor de
modificare a bugetului propriu si a unitatilor subordonate, intocmeste documentatia
necesara pe care o supune aprobarii Consiliului Local;



VL.

= primeste si verifica extrasele de cont de la banci, cu documente finsoftitoare privind
miscarea corecta si exactitatea datelor inscrise 1in ele cu cele din documentele
insotitoare ;

= asigura evidenta creditelor pentru deschiderea finantarii si executarii lucrarilor si
obiectivelor prevazute ce se suporta din fondurile de investitii centralizate;

= urmareste incadrarea in sumele alocate pentru fiecare obiectiv;

= efectueaza controlul salarii la Trezoreria Municipiului Falticeni;

= asigura plata in termen a obligatiilor fata de bugetul statului, bugetul asigurarilor
sociale si bugetul local;

» indeplineste si alte atributii si sarcini ce decurg din domeniul sau de activitate sau
sunt transmise de conducerea Primariei.

DIRECTIA POLITIA LOCALA

VI.1. Compartiment ordine, liniste punica si paza a bunurilor

e mentine ordinea si sigurantei publice in zonele si locurile stabilite prin planul de
paza si ordine publica;

¢ mentine ordinea publica in imediata apropiere a unitatilor de invatamant publice, in
parcarile auto aflate pe domeniul public sau privat al unitatii administrative-
teritoriale, a zonelor comerciale si de agrement, parcurilor, pietelor, cimitirelor si a
altor locuri aflate in proprietatea unitati administrative-teritoriale si/sau in
administrarea autoritatilor administratiei publice locale sau a altor servicii/institutii
publice de interes local, stabilite prin Planul de Paza si Ordine Publica;

e asigura paza obiectivelor si a bunurilor de interes public si privat stabilite de
consiliul local, conform planurilor de paza si ordine public3;

e asigura insotirea si protectia reprezentantilor primariei ori a altor persoane cu functii
in institutiile publice locale la executarea unor controale sau actiuni specifice;

e participa, dupa caz, la asigurarea fluentei traficului rutier, cu ocazia efectuarii unor
lucrari de modernizare si reparatii ale arterelor de circulatie;

e actioneaza pentru identificarea cersetorilor, copiilor lipsiti de ocrotirea parintilor sau
a reprezentantilor legali, a persoanelor fara adapost si ia masuri pentru predarea
acestora catre serviciul public de asistenta sociala in vederea solutionarii;

e constata contraventii si aplica sanctiuni contraventionale, conform legii, pentru
incalcarea prevederilor legale referitoare la tulburarea ordinii si linistii publice,
curatenia localitatilor, comertul, protectia mediului, precum si pentru faptele care
afecteaza climatul social, stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local sau
dispozitii ale primarului;

e constata contraventii si aplica sanctiuni, potrivit competentei, pentru nerespectarea
legislatiei privind regimul de detinere a cainilor periculosi sau agresivi, a celei
privind programul de gestionare a céainilor fara stapan si a celei privind protectia
animalelor si sesizeaza serviciile specializate pentru gestionarea cainilor fara



stapan despre existenta acestor caini si acorda sprijin personalului specializat in
capturarea si transportul acestora la adapost;

participa la asigurarea masurilor de ordine, cu ocazia adunarilor publice,
mitingurilor, marsurilor, demonstratiilor, procesiunilor, actiunilor de pichetare,
actiunilor promotionale, comerciale, manifestarilor cultural-artistice, comemorative si
sportive organizate la nivel local;

intervine, impreuna cu organele abilitate, la solicitarea cetatenilor, pentru aplanarea
starilor conflictuale, prinderea unor faptuitori, rezolvarea unor cazuri sociale,
stabilirea situatiilor de fapt sesizate si rezolvarea acestora;

actioneaza, impreuna cu politia, jandarmeria, pompierii, protectia civila si alte
autoritati prevazute de lege, la activitatile de salvare si evacuare a persoanelor i
bunurilor periclitate de incendii, explozii, avarii, accidente, epidemii, calamitati
naturale si catastrofe, precum si de limitare si inlaturare a urmarilor provocate de
astfel de evenimente;

constata contraventii si aplica sanctiuni cu privire la modul de depozitare a
deseurilor menajere, industriale sau de orice fel si de respectare a igienizarii
zonelor periferice si a malurilor cursurilor de apa, sesizand primarul cu privire la
situatiile de fapt constatate si la masurile ce trebuie luate in vederea imbunatatirii
starii de curatenie a localitatii;

comunica, in cel mai scurt timp posibil organelor abilitate, datele cu privire la
aspectele de incalcare a legii, altele decét cele stabilite in competenta sa, despre
care a luat la cunostinta cu ocazia indeplinirii misiunilor specifice;

asigura masuri de protectie a executorilor judecatoresti cu ocazia executarilor silite;
verifica si solutioneaza, in limitele legii, sesizarile asociatiilor de proprietari sau
locatari privind savarsirea unor fapte prin care se incalca normele legale, altele
decat cele cu caracter penal,

sprijina Politia Roména in activitatile de depistare a persoanelor care se sustrag
urmaririi sau executarii pedepselor, precum si a persoanelor disparute;

participa la executarea masurilor stabilite in situatii de urgenta;

conduc la sediul politiei romane persoanele suspecte a caror identitate nu a putut fi
stabilita, in vederea luarii masurilor ce se impun,;

verifica si solutioneaza sesizarile si reclamatiile primite din partea cetatenilor legate
de problemele specifice compartimentului;

asigura paza obiectivelor si bunurilor de interes local aflate in competent3;
indeplineste alte atributii stabilite prin legi sau hotarari ale consiliului local.

VI1.2. Compartiment circulatie pe drumurile publice

asigura fluenta circulatiei pe drumurile publice din raza teritoriala de competenta,
avand dreptul de a efectua semnale regulamentare de oprire a conducatorilor de
autovehicul exclusiv pentru indeplinirea atributiilor conferite de prezenta lege in
domeniul circulatiei pe drumurile publice;

verifica integritatea mijloacelor de semnalizare rutiera si sesizeaza nereguli
constatate privind functionarea semafoarelor, starea indicatoarelor si a marcajelor
rutiere si acorda asistenta in zonele unde se aplica marcaje rutiere;



participa la actiuni comune cu administratorul drumului pentru inlaturarea efectelor
fenomenelor naturale, cum sunt: ninsoare abundenta, viscol, vant puternic, ploaie
torentiala, grindina, polei si alte asemenea fenomene, pe drumurile publice;
participa, Tmpreuna cu unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romane, la
asigurarea masurilor de circulatie ocazionate de adunari publice, mitinguri, marsuri,
demonstratii, procesiuni, actiuni de pichetare, actiuni comerciale promotionale,
manifestari cultural-artistice, sportive, religioase sau comemorative, dupa caz,
precum si de alte activitati care se desfasoara pe drumul public si implica
aglomerari de persoane;

sprijina unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Roméne in asigurarea masurilor de
circulatie in cazul transporturilor speciale si al celor agabaritice pe raza teritoriala de
competenta;

acorda sprijin unitatilor/structurilor teritoriale ale Politiei Romane in luarea masurilor
pentru asigurarea fluentei si sigurantei traficului;

asigura, in cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor accidente gi
ia primele masuri ce se impun pentru conservarea urmelor, identificarea martorilor
si a faptuitorilor si, daca se impune, transportul victimelor la cea mai apropiata
unitate sanitara;

constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor legale privind
oprirea, stationarea, parcarea autovehiculelor si accesul interzis, avand dreptul de a
dispune masuri de ridicare a autovehiculelor stationate neregulamentar;

constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor legale privind
masa maxima admisa si accesul pe anumite sectoare de drum, avand dreptul de a
efectua semnale de oprire a conducatorilor acestor vehicule;

constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor rutiere de catre
pietoni, bicicligti, conducatori de mopede si vehicule cu tractiune animala;

constata contraventii si aplica sanctiuni pentru nerespectarea prevederilor legale
referitoare la circulatia in zona pietonala, in zona rezidentiala, in parcuri si zone de
agrement, precum si pe locurile de parcare adaptate, rezervate si semnalizate prin
semnul international pentru persoanele cu handicap;

aplica prevederile legale privind regimul juridic al vehiculelor fara stapéan sau
abandonate pe terenuri apartinand domeniului public sau privat al statului ori al
unitatilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale;

coopereaza cu unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romane pentru identificarea
detinatorului/utilizatorului  autovehiculului ridicat ca wurmare a stationarii
neregulamentare sau al autovehiculelor abandonate pe domeniul public.

asigura fluenta circulatiei pe drumurile publice din raza teritoriala de competenta,
avand dreptul de a efectua semnale regulamentare de oprire a conducatorilor de
autovehicul exclusiv pentru indeplinirea atributiilor conferite de prezenta lege in
domeniul circulatiei pe drumurile publice;

verifica integritatea mijloacelor de semnalizare rutiera si sesizeaza nereguli
constatate privind functionarea semafoarelor, starea indicatoarelor si a marcajelor
rutiere si acorda asistenta in zonele unde se aplica marcaje rutiere;

Controleaza detinerea si modul de respectare al autorizatiilor de spargere sau de
construire la lucrarile in carosabil, precum si al autorizatiilor de traseu privind
transportul local, constata contraventii si aplica sanctiuni in aceasta materie;

Aplica prevederile Legii nr.38/2003 privind transportul in regim de taxi si in regim de
inchiriere;

Avizeaza lucrarile de orice gen executate in partea carosabila;



Verifica periodic legalitatea functionarii mijloacelor de transport calatori pentru
prevenirea existentei mijloacelor de transport neautorizate;

Acorda asistenta in zonele unde se executa marcaje rutiere;

Desfagoara activitati de prevenire si educatie rutiera pe segmentul lor de activitate,
cu precadere in unitatile de invatamant;

Transmite somatii scrise cand constata ca cei vinovati nu remediaza sau
tergiverseaza inlaturarea defectiunilor mijloacelor de semnalizare rutiera si aplica
sanctiunile prevazute de lege;

Verifica modul de executare a marcajelor rutiere din municipiul Falticeni si, dupa
caz, propune aplicarea sau refacerea acestora;

Verifica periodic modul de functionare a semafoarelor, individual si in sistemul
intregii intersectii si, in colaborare cu Politia municipiului Falticeni, propune
modificarea timpilor de semaforizare in functie de intensitatea traficului rutier;

VI1.3. Compartiment disciplina in construciii si protectia mediului

efectueaza controale pentru depistarea constructiilor si organizarilor de santier fara
autorizatie de construire sau desfiintare, inclusiv a constructiilor cu caracter
provizoriu, sau care nu respecta autorizatiile emise;

verifica sesizarile si reclamatiile persoanelor fizice si juridice referitoare la disciplina
in construcitii;

participa la actiunile de demolare/dezmembrare/dinamitare a constructiilor si a
organizarilor de santier fara autorizatie de constructie efectuate fara autorizatie, pe
domeniul public sau privat al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale ori pe
spatii aflate in administrarea autoritatilor administratiei publice locale sau a altor
institutii/servicii publice de interes local, prin asigurarea protectiei perimetrului si a
libertatii de actiune a personalului care participa la aceste operatiuni specifice;
verifica executarea lucrarilor de reparatii a partii carosabile si pietonale si aplica
sanctiuni contraventionale in cazul nerespectarii conditiilor impuse in autorizatia de
construire;

sesizeaza instantele de judecata si organele de urmarire penala cu privire la
continuarea constructiilor fara autorizatie fata de care s-a dispus sistarea executiei
lucrarilor sau pentru lucrari ce se edifica in zona de protectie a monumentelor
istorice fara autorizatie de constructie sau cu nerespectarea acesteia;

participa la receptia lucrarilor de construire in zona de competenta;

constata, dupa caz, conform atributiilor stabilite prin lege, contraventiile privind
disciplina in domeniul autorizarii executarii lucrarilor in constructii si Thainteaza
procesele-verbale de constatare a contraventiilor, in vederea aplicarii sanctiunii,
sefului compartimentului de specialitate care coordoneaza activitatea de amenajare
a teritoriului si de urbanism sau, dupa caz, presedintelui consiliului judetean,
primarului unitatii administrativ-teritoriale ori al sectorului municipiului Bucuresti in a
carui raza de competenta s-a savarsit contraventia sau persoanei imputernicite de
acestia.

verifica respectarea normelor legale privind constructiile si imprejurimile degradate.
controleaza respectarea prevederilor legale privind conditiile de ridicare, transport gi
depozitare a deseurilor menajere si industriale;

sesizeaza autoritatilor si institutiilor publice competente cazurile de nerespectare a
normelor legale privind nivelul de poluare, inclusiv fonic3;



participa la actiunile de combatere a zoonozelor deosebit de grave si a epizootiilor;
identifica bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale sau pe spatii aflate Tn administrarea autoritatilor
administratiei publice locale ori a altor institutii/servicii publice de interes local si
aplica procedurile legale pentru ridicarea acestora;

verifica igienizarea surselor de apa, a malurilor, a albiilor sau cuvetelor acestora;
verifica asigurarea salubrizarii strazilor, a cailor de acces, a zonelor verzi, a
rigolelor, indepartarea zapezii si a ghetii de pe caile de acces, dezinsectia si
deratizarea imobilelor;

verifica existenta contractelor de salubrizare incheiate de catre persoane fizice sau
juridice, potrivit legii;

verifica ridicarea deseurilor menajere de operatorii de servicii de salubrizare, in
conformitate cu graficele stabilite;

verificd si  solutioneaza, potrivit competentelor specifice ale autoritatilor
administratiei publice locale, sesizarile cetatenilor privind nerespectarea normelor
legale de protectie a mediului si a surselor de apa, precum si a celor de gospodarire
a localitatilor;

constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor legale specifice
realizarii atributiilor stabilite Tn sarcina autoritatilor administratiei publice locale.
verifica respectarea constructiilor autorizate si constata contraventiile prevazute de
Legea nr.50/1991, republicata, privind autorizarea executarii lucrarilor in construcitii;
intocmeste procese-verbale de constatare a contraventiei si le inainteaza
Primarului municipiului Falticeni pentru aplicarea sanctiunii;

urmareste indeplinirea masurilor stabilite prin procese verbale de constatare a
contraventiei si raspunde de neindeplinirea acestora;

inainteaza contestatile depuse iTmpotriva proceselor-verbale de constatare a
contraventiei Compartimentului juridic — contencios in vedere finaintarii lor la
instanta;

sesizeaza organele de urmarire penala cu privire la continuarea constructiilor fara
autorizatie fata de care s-a dispus sistarea;

VI1.4. Compartiment cu atributii de evidenta a persoanelor si activitate comerciala

ia masuri pentru asigurarea respectarii normelor privind desfasurarea comertului
stradal si a activitatilor comerciale, respectiv a conditiilor si locurilor stabilite de
autoritatile administratiei publice locale;

verifica activitatea de comercializare a produselor desfasurata de catre operatori
economici, persoane fizice si juridice autorizate si producatori particulari in pietele
agro-alimentare, targuri si oboare, precum si respectarea prevederilor legale de
catre administratorii pietelor agro-alimentare;

verifica existenta la locul de desfasurare a activitatii comerciale a autorizatiilor,
aprobarilor, documentelor de provenienta a marfii, a buletinelor de verificare
metrologica pentru cantare, a avizelor si a altor documente stabilite prin legi sau
acte administrative ale autoritatilor administratiei publice centrale si locale;

sprijina autoritatile de control sanitare, sanitar-veterinare si pentru protectia
consumatorilor in exercitarea atributiilor de serviciu specifice ale acestora;



= verifica respectarea obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la afisarea
preturilor, a categoriei de calitate a produselor si serviciilor, respectarea
standardelor de calitate, exactitatea cantarelor si a masuratorilor produselor
comercializate si sesizeaza autoritatile competente in cazul in care identifica
nereguli;

= verifica comercializarea obiectelor cu caracter religios;

= verifica respectarea normelor legale privind reclama si comercializarea produselor
din tutun si a bauturilor alcoolice;

= verifica respectarea normelor legale privind afigajul;

= verificA respectarea prevederilor legale privind orarul de aprovizionare al
operatorilor economici;

= verifica si solutioneaza, in conditiile legii, reclamatiile primate in legatura cu actele
si faptele de comert desfasurate in locurile publice cu incalcarea normelor legale.

= Tnmaneaza cartile de alegator persoanelor la implinirea varstei de 18 ani;

= coopereaza cu alte autoritati competente in vederea verificarii, la cererea acestora,
a unor date cu caracter personal, daca solicitarea este justificata prin necesitatea
indeplinirii unei atributii prevazute de lege, cu respectarea reglementarilor legale
privind prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date;

= constatd contraventii si aplica sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale
privind domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetatenilor romani, inclusiv
asupra obligatiilor pe care le au persoanele prevazute la art. 37 alin. (2) din
Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 97/2005 privind evidenta, domiciliul,
resedinta si actele de identitate ale cetatenilor romani, aprobata cu modificari si
completari prin Legea nr. 290/2005, cu modificarile si completarile ulterioare;

= coopereaza cu serviciile publice comunitare de evidenta a persoanelor pentru
punerea in legalitate a persoanelor cu acte de identitate expirate si a minorilor cu
varsta peste 14 ani, care nu au acte de identitate.

= coopereaza in vederea verificarii datelor cu caracter personal cu autoritatile
administratiei publice centrale si locale competente, cu respectarea prevederilor
Legii 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu
caracter personal si libera circulatie a acestor date;

= constata contraventiile date in competenta si aplica sanctiunile, potrivit legii;

= verifica si solutioneaza cererile si reclamatiile primite din partea cetatenilor, legate
de problemele specifice compartimentului;

* asigura cunoasterea si respectarea intocmai de catre intregul personal din politia
locala a prevederilor legale ce reglementeaza prelucrarea datelor cu caracter
personal si libera circulatie a acestor date;

» colaboreaza cu sefii serviciilor publice comunitare de evidenta a persoanelor in
vederea realizarii sarcinilor privind distribuirea cartilor de alegator si a punerii in
legalitate a persoanelor cu acte de identitate expirate si a minorilor peste 14 ani,
care nu au acte de identitate, incheind in acest sens protocoale de colaborare.

» analizeaza solicitarile si reclamatiile cetatenilor si agentilor economici, face
propuneri pentru solutionarea lor,

VIl. ARHITECT-SEF



coordoneaza intreaga structura organizatorica si functionala a compartimentelor din
subordine;
tine la zi harta sectorului si evidenta tuturor documentelor de urbanism: P.U.G.,
P.U.Z.,P.UD,;
se ocupa in permanenta de cunoasterea si insugirea legislatiei referitoare la
urbanism si amenajarea teritoriului
semneaza Certificate de Urbanism si Autorizatii de construire (sau de Desfiintare)
pentru lucrari de:
o construire, reconstruire, modificare, extindere sau refacere a cladirilor conform
Legii nr.50/1991 republicata si a altor prevederi legale;
o lucrari tehnico-edilitare de construire si reconstruire privind dotarile tehnico-
subterane cu lungimi mai mici de 30,00 m.
o semneaza avize de luare la cunostinta pentru lucrarile care au obtinut
certificate de urbanism emise de Primaria Municipiului Falticeni;
analizeaza si hainteaza catre Consiliul Local al Municipiului Falticeni — Planurile
Urbanistice de Detaliu intocmite pentru studierea modului de amplasare a
constructiilor pe parcele proprietate ori pe acelea care studiaza amplasarea de
constructii pe terenuri apartindnd domeniului public sau domeniului privat al
Municipiului Falticeni;
colaboreaza cu toate direcitiile, serviciile si birourile din cadrul Primariei;
organizeaza evidenta certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire
emise, facand publica lista acestora prin afisare intr-un loc accesibil cetatenilor;
face verificari pe teren a documentatiilor prezentate spre avizare si autorizare;
Arhitectul Sef raspunde de cresterea gradului de competenta profesionala si de
asigurarea unui comportament corect in relatiile cu cetatenii, in scopul cresterii
prestigiului primariei si al angajatilor ei.
initiaza, coordoneaza elaborarea din punct de vedere tehnic, avizeaza si propune
spre aprobare documentatiile de urbanism;
Avizeaza strategiile de dezvoltare integrata;
Convoaca si asigura dezbaterea lucrarilor Comisiei tehnice de amenajare a
teritoriului si urbanism;
semneaza elaborarea corespondentei de comunicare catre cei interesasi a
deciziilor Comisiei tehnice de amenajare a teritoriului si urbanism referitoare la
planurile de urbanism analizate;
coordoneaza elaborarea studiilor si referatelor privind initierea, promovarea,
elaborarea si aprobarea planurilor de urbanism demarcate de catre autoritatea
locala, conform prevederilor Legii nr. 350/2001;
coordoneaza activitatea de urmarire a indeplinirii prevederilor contractuale pentru
planurile de urbanism initiate de catre autoritatea locala;
semneaza pentru comunicare catre Inspectoratul judetean in constructii, precum si
structurile de specialitate din domeniul amenajarii teritoriului si urbanismului de la
nivel judetean, in prima decada a fiecarei luni, pentru luna anterioara, urmatoarele
documente, in format tiparit si in format electronic:
o Lista planurilor urbanistice aprobate, baza pentru emiterea certificatelor de
urbanism si autorizarii constructiilor;
Lista anunturilor de incepere a executiei lucrarilor de constructii;
Lista certificatelor de urbanism emise sau prelungite;
Lista autorizatiilor de construire/desfiintare emise sau prelungite;
Lista proceselor-verbale de receptie, intocmite potrivit legii.
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propune Si vizeaza spre aprobare Regulamentul de organizare si functionare a
Comisiei tehnice de amenajare a teritoriului si urbanism, precum si a altor
regulamente stabilite conform legii sau de catre superiorii ierarhici, care au legatura
cu activitatea de urbanism si amenajare a teritoriului;

coordoneaza intreaga structura organizatorica si functionala a compartimentelor din
subordine; detaliaza atributiile compartimentelor pe care le conduce, cu precizarea
sarcinilor pe care le presupune fiecare functie de executie, prin elaborarea pentru
fiecare subordonat a fiselor de post; indruma, urmareste si verificd permanent
utilizarea eficienta a programului de lucru;

initiaza proiecte finantate din bugetul local sau din alte fonduri publice ori prin
parteneriat public privat si avizeaza toate proiectele intocmite de terti pe teritoriul
administrative al municipiului;

colaboreaza cu celelalte directii pentru stabilirea necesarului de fonduri in vederea
elaborarii bugetului local,

organizeaza procesul de participare a cetatenilor la realizarea proiectelor de
urbanism si amenajarea teritoriului, prin informarea, consultarea si colectarea
optiunilor si opiniilor publicului privind amenajarea teritoriului si dezvoltarea
urbanistica a municipiului, prevederile strategiilor de dezvoltare teritoriala si ale
programelor de amenajare a teritoriului si de dezvoltare urbanistica;

ia masuri in vederea imbunatatirii continue a activitatii pe care o coordoneaza si
face, in acest sens, propuneri constructive primarului sau Consiliului Local, dupa
caz.

VII.1. DIRECTIA DE URBANISM $I DISCIPLINA iN CONTRUCTII

Atributiile directorului executiv:

participa la analizarea si verificarea planurilor de urbanism aferente proiectelor de
dezvoltare urbana promovare de catre autoritatea publica local3;

acorda informatii de specialitate cetatenilor si comunicd permanent aspecte
referitoare la procedura de elaborare si aprobare a planurilor de urbanism prin
publicarea si actualizarea periodica pe site-ul autoritatii locale, a certificatelor de
urbanism si a autorizatiilor emise la nivelul Directiei de urbanism;

raspunde de pastrarea secretului de serviciu privind cuprinsul documentelor emise
la nivelul Directiei de urbanism;

semneaza corespondenta diversa elaborata de Directia de urbanism;

indeplineste si alte sarcini de serviciu incredintate pe cale ierarhica si raspunde
direct de indeplinirea corectda a tuturor sarcinilor incredintate in domeniul
urbanismului;

colaboreaza cu structurile aparatului de specialitate in vederea indeplinirii
obiectivului general al institutiei;

gestioneaza documentele din activitatea proprie si asigura pastrarea si arhivarea
documentelor;

comunica Compartimentului informare publica si mass-media informatiile de interes
public care ar putea constitui subiecte pentru comunicatele de presa;

atributiile de serviciu de ordin tehnic sunt stabilite conform normelor legislative
aplicabile in vigoare si vor fi aduse la indeplinire strict potrivit cadrului legal in
domeniu.



VII.1.1. COMPARTIMENT URBANISM

= asigura respectarea si punerea in aplicare a legislatiei in vigoare ;

= urmareste elaborarea si propune spre aprobare planul de urbanism general precum
si celelalte documentatii de urbanism care stau la baza dezvoltarii localitatii ( planuri
zonale, plan de urbanism, plan de detaliu, studii de amplasament, etc. );

= intocmeste Planul de dezvoltare urbanistica a orasului, de zonare si lotizare a
terenurilor destinate construcitiilor;

» stabileste cu aprobarea Consiliului local municipal masuri obligatorii  pe intreg
teritoriul orasului cu privire la realizarea prevederilor planurilor in dotare urbanistica a
acestuia ;

= elibereaza autorizatii de constructie si urmareste realizarea construitilor, cu
respectarea prevederilor legale;

» {ine evidenta cadastrala a terenurilor si constructiilor din oras (terenuri libere,
terenuri transmise prin acte normative, constructii noi, retele tehnico — edilitare);

= rezolva cererile , sesizarile si reclamatiile in probleme de sistematizare, urbanism si
disciplina in constructii si face propunerile necesare;

= verificd respectarea disciplinei in constructii, aplicand potrivit legii, sanctiuni in
cazurile de contraventie constatate ;

= face propuneri pentru avizarea lucrarilor de constructii industriale, locuinte, dotari
social — culturale, comerciale, lucrari edilitare, urmarind incadrarea lor armonioasa in
ansamblul zonei si pastrarea specificului local;

= face propuneri in legatura cu schimbarea denumirii de strazi, piete, parcuri, etc. ;

= urmareste pastrarea specificului local in domeniul arhitecturii si urbanismului, a
plasticii vitrinelor firmelor, reclamelor si mobilierului urban;

= depisteaza terenurile libere din perimetrul construibil al orasului si face propuneri in
cadrul prevederilor legale, pentru atribuirea acestora persoanelor fizice si juridice ;

= asigura asistenta tehnica si receptionarea, pentru executarea de lucrari publice sau
reparatii capitale executate cu fonduri de la bugetul local;

» realizeaza controlul constructiilor privind disciplina in constructii, a autorizatiilor,
ludnd masuri operative de sanctionare contraventionala in cazul incalcarii planului
de sistematizare ori pentru construciii realizate in afara perimetrului construibil ;

= face propuneri de parcelare a terenurilor necesare pentru constructii civile sau
industriale, potrivit legii, in conformitate cu schitele si detalile de sistematizare
aprobate;

= identifica lucrarile de reperatii necesare pentru obiectivele incluse in lista de bunuri
ce alcatuiesc domeniul public si privat al municipiului Falticeni precum si lucrarile de
realizate si propune includerea acestora in lista anexa a bugetului local;

» intocmeste documentatia privitoare la lucrarile de reparatii cerute de institutiile
abilitate;

= organizeaza si raspunde de receptie obiectivelor din proiect si respectarea legilor in
vigoare;

= colaboreaza cu centrele bugetare din subordinea Primariei in vederea intocmirii
planurilor de reparatii;

» intocmeste si raporteaza organelor superioare darile de seama statistice solicitate ,
la termenul respectiv ;

= rezolva problemele privind concesionarea de terenuri apartinand domeniului public
sau privat al municipiului Falticeni;



organizeaza intalniri, simpozioane, concursuri, ce au ca scop o crestere a activitatii
de arhitectura si urbanism in municipiu, dezvoltarea acestuia conform standardelor
europene si aspiratiilor particulare ale oamenilor locului ;

urmareste realizarea unei bune colaborari intre Primarie, Prefectura, Consiliul
Judetean, cadastru imobiliar, centrele de proiectare sau alfi factori implicati, pentru
realizarea unei activitati corespunzatoare pe linie de urbanism ;

controleaza si sprijina aplicarea masurilor de conservare a ariilor si monumentelor
naturii ;

pentru executarea de lucrari publice, din bugetul local, reparatii capitale, asigura
asistenta tehnica si receptionarea lor;

verifica respectarea disciplinei in constructii, aplicand, potrivit legii, sanctiuni in
cazurile de contraventie constatate;

se preocupa de organizarea mobilierului stradal; chioscuri, tonete, firme , reclame,
afisaje, amplasamente, lucrari de arta plastica, facand propuneri pentru intrefinerea
de proiecte pentru imbunatatirea esteticii urbane ;

propune si comanda studii de specialitate privind protejarea, racordarea, restaurarea
si conservarea constructiilor reprezentand arhitectura de arta si cultura ;

sesizeaza si aduce la cunostinta primarului si viceprimarului neconcordantele din
teritoriu, solicitdnd aprobarea de masuri ;

executa orice alta dispozitie legala data de primar si viceprimar ;

urmarirea intocmirii documentatiei pentru contractarea proiectarii si respectiv a
executiei lucrarilor cuprinse in lista anexa a bugetului local, inclusiv pregatirea
licitatiilor;

urmarirea executiei lucrarilor contractate in conformitate cu atestatul de diriginte de
santier;

intocmirea documentatiei privitoare la lucrarile de investitii si reparatii cerute de
institutii abilitate ;

inifierea si dezvoltarea unor contracte directe cu principalii finantatori ai unor proiecte
de dezvoltare local3;

elaborarea cu institutiile implicate a unor prognoze si programe de dezvoltare
economico — sociale si supunerea acestora spre aprobare Consiliului local al
municipiului Falticeni;

rezolvarea problemelor privind concesionarea de terenuri apartindnd domeniului
public sau privat al municipiului Falticeni .

stabileste cele mai eficiente solutii functionale si constructive privind amplasarea
investitiilor;

conciliaza divergentele la contractele de antrepriza ivite intre beneficiarul investitiei,
executant si proiectant ;

organizeaza si raspunde de receptia obiectivelor din proiect cu respectarea
legislatiei in vigoare;

colaboreaza cu centrele bugetare din subordinea Primariei in vederea intocmirii
planurilor de reparatii ;

culegerea de informatji si primirea documentelor aprobate care justifica necesitatea
si oportunitatea inscrierii in lista de investitii a cheltuielilor de capital

inscrierea in programul de investitii a cheltuielilor de capital care intrunesc conditiile
legale pentru a fi inscrise in program, supunerea acestora analizei comisiilor de
specialitate ale Consiliului Local,;

deschiderea finantarii pentru obiectivele prevazute in programul de investitii si
urmarirea cheltuielilor fondurilor pentru a asigura incadrarea in alocatiile aprobate;



intocmirea temelor de proiectare pentru obiectivele noi de investitii, pe baza
planurilor urbanistice aprobate, supunerea acestora aprobarii ordonatorului de
credite;

participarea in comisiile de analiza a ofertelor pentru efectuarea achizitiilor proiectarii
si executiei investitiilor publice;

analiza documentatiilor tehnico — economice ale investitiilor publice, intocmirea
documentatiilor pentru avizarea si aprobarea acestora;

confirmarea pe documentele de plata a cheltuirii sumelor de plata pentru obiective
prevazute in programul de investitii in limita prevederilor acestuia si conform
contractelor incheiate;

colaborarea cu Consiliul Judetean pentru asigurarea si urmarirea cheltuirii fondurilor
din bugetul de stat care se aloca prin Consiliul Judetean;

primirea documentatiilor pentru fundamentarea necesitatii si oportunitatii alocarii de
fonduri de investitii pentru regiile subordonate Consiliului Local;

comunicarea alocarii de fonduri pentru cheltuieli de natura investitiilor catre regiile
subordonate Consiliului Local;

organizarea receptiilor obiectivelor de investitii, primirea cartii tehnice a construciiilor,
predarea obiectivelor in exploatare si administrare dupa finalizare;

intocmirea documentatiilor pentru aprobarea scoaterii din functiune a unor mijloace
fixe pe baza documentelor justificative si a datelor furnizate de cei care le-au
exploatat;

colaborarea cu ANL pentru realizarea lucrarilor de viabilitate a terenurilor aferente
locuintelor pe care le realizeaza agentia;

colaborarea cu institutiile publice de interes local, stabilite prin legea bugetului de
stat, ale caror investitii sunt finalizate din bugetul local si aprobarea de Consiliul
Local;

solutionarea corespondentei referitoare la obiectivele de investitii ale municipiului
aprobate prin programe anuale;

urmareste si coordoneaza activitatea de natura tehnica pentru proiectele privind
utilizarea eficienta a energiei, reabilitarea termica a cladirilor pe raza municipiului;
intocmeste documentatia necesara achizitiei serviciului de expertiza tehnica pentru
imobilele a caror plata se face din fonduri alocate de la bugetul local si alte fonduri
constituite conform legislatie;

urmareste derularea contractelor serviciului de expertiza tehnica pentru imobilele a
caror plata se face din fonduri alocate de la bugetul local si alte fonduri constituite
conform legislatiei;

indeplineste si alte sarcini si atributii ce decurg din actele normative sau sunt
transmise de conducerea Primariei .

VII.1.4. SECTORUL AMENAJARE TERITORI, SPATII VERZI

intocmeste bugetul provizoriu privind cheltuielile necesare pentru capitolul spatii
verzi,

intocmeste programe anuale de plantare si stabilirea necesarului de material
dendrologic si floricol;



e intretinerea spatiilor verzi ocupate cu arbori, rasaduri de flori, gazon, parcuri i
perimetrul din localitate;

e urmareste derularea contractelor si comenzilor realizate dupa programul anual de
achizitii  publice  aprobat, privind respectarea termenelor, tehnologiei
lucrarilor/serviciilor si a calitatii produselor achizitionate;

e urmareste obligatiile contractuale si comenzile pentru activitatea de intretinere
spatiilor verzi cu respectarea termenelor si tehnologiei lucrarilor;

e urmareste derularea contractelor/lucrarilor de taiere, toaletare, corectia a arborilor,
intretinere si reparatii la reteaua de irigat a plantelor, precum si interventiile in caz
de urgenta (copaci doborati sau avarii ale sistemului de irigat) in afara programului
de lucru (pe timp de noapte);

e verifica calitatea materialului dendrofloricol in pepinierele specializate prin
delegarea personalului sau la receptia acestuia in teren, dupa caz;

o Intocmesc listele anuale privind propunerile de casare pentru materialele aflate in
listele de inventar pentru produsele achizitionate de catre Sectorul amenajare
teritoriu, spatii verzi;

e raspunde la solicitarile cetatenilor cu privire la plantarea metarialului dendrologic, la
taierile, toaletarile si corectile de arbori, precum si la alte situatii privitoare la
activitatea de spatii verzi din municipiul Falticeni;

o verificd cererile si redacteaza acordurile privind taierea, toaletarea si corectia
arborilor de catre persoane fizice sau juridice din municipiul Falticeni;

e urmaresc comportamentul in timp a lucrarilor de investitie executate de catre
Primaria municipiului Falticeni, la predarea — preluarea obiectivului realizat in
perioada de granite si verifica lucrarile de intretinere care se afla in competenta
Sectorului amenajare teritoriu, spatii verzi;

e intocmesc Planul anual de lucrari de interes local pentru repartizarea orelor de
munca pentru beneficiarii Legii nr. 416/2001;

e Primeste, urmareste si redacteaza raspunsurile catre instantele judecatoresti pentru
hotararile privind persoanele care au de prestat ore in folosul comunitatii in
municipiul Falticeni;

o verificd prezenta zilnica si lucrarile efectuate de catre persoanele care solicita
venitul minim garantat si presteazd munca in folosul comunitatii;

e repartizeaza, verifica lucrarile efectuate si intocmesc pontajul cu prezenta zilnica a
contravenientilor care executa munca in folosul comunitatii;

e intocmeste lunar si anual rapoarte de activitate pe care le inainteaza sefului ierarhic
superior.

VIII. DIRECTIA TEHNICA

VIIL1  UNITATEA MUNICIPALA PENTRU MONITORIZAREA SEERVICIILOR
COMUNITARE DE UTILITATI PUBLICE

» fundamenteaza si coordoneaza elaborarea strategiilor locale privind accelerarea
dezvoltarii serviciilor comunitare de utilitai publice si monitorizeaza implementarea
acestora;

= pregatesc, in colaborare cu operatorii serviciilor comunitare de utilitati publice,
planurile de implementare a strategiilor locale privind accelerarea dezvoltarii
serviciilor comunitare de utilitati publice si le prezintd autoritatilor administratiei
publice judetene spre aprobare;



= asista operatorii si autoritatile administratiei publice locale in procesul de accesare si
atragere a fondurilor de investitii;
= pregateste si transmite rapoartele de activitate catre birourile prefectorale Unitatea
centrala de monitorizare a autoritatilor de management care gestioneaza
instrumentele structurale si programele operationale cu impact in domeniul serviciilor
comunitare de utilitati publice, dupa caz;
Serviciile comunitare de utilitati publice, infiinfarea si organizarea de autoritatile
administratiei publice locale gestionate si exploatate sub coordonarea, conducerea,
responsabilitatea si controlul acestora, asigura urmatoarele utilitati:

- alimentarea cu apa;

- canalizarea si epurarea apelor uzate;
- colectarea, canalizarea si evacuarea apelor pluviale;

- salubrizarea localitatilor si managementul deseurilor solide;
- alimentarea cu energie termica in sistem centralizat;

- transportul public local;
- iluminatul public;

VIIl.4. SECTORUL TRANSPORT-REPARATII-INTRETINERE

= colectarea si transportul deseurilor menajere in conformitate cu programul stabilit
de conducerea primariei ;

= acorda asistenta tehnica, executa orice fel de lucrari specifice activitatii, pentru terti
— persoane fizice sau juridice;

= asigura intreaga activitate de producere, comercializare si plantare a materialului
saditor in sere proprii $i achizitionat de la tertj;

= propune surse de finantare pentru toate lucrarile prevazute in obiectul de activitate
cu acordul Consiliului Local;

= poate avea relatii economice prin delegare in limita imputernicirilor stabilite de
primarul municipiului;

= elaboreaza prognoze anuale si de lunga durata asupra asigurarii necesarului de
materiale specifice si coordoneaza activitatea de producere a materialelor
necesare realizarii obiectului de activitate;

= asigura intreaga activitatea de aprovizionare tehnico-materiala si de transport in
corelare cu sarcinile stabilite;

= urmareste lucrarile de reparatii curente, reparatii capitale, modernizari si investitji
executate conform legii;

= urmareste si ia masurile necesare pentru respectarea hotararilor Consiliului Local
privind incasarea taxelor si tarifelor pentru activitatile realizate potrivit obiectului
sau de activitate;

= asigura aplicarea masurilor privind activitatea de protectie si a muncii in scopul
prevenirii accidentelor de munca si a imbolnavirilor profesionale si controleaza
modul de realizare a acestora;

= asigura aplicarea masurilor privind activitatile P.S.l., precum si dotarea cu mijloace
fixe si obiecte de inventar specifice activitatii;

= asigura necesarul de forta de munca pentru activitatile desfagurate;



amenajarea spatiilor de cazare a animalelor in mod corespunzator pentru a preveni
bolile si atacurile intre animale;
combaterea bolilor si daunatorilor in mod periodic, corespunzator normativelor
sanitare-veterinare;
asigurarea zilnica a hranei animalelor conform retetarului;
deparazitarea si sterilizarea animalelor pentru a nu crea o suprapopulare a spatiilor
de locuit;
urmarirea periodica a starii de functionalitate a spatiilor de cazare pentru animale;
efectuarea curateniei zilnice in custi.
elaboreaza regulamente specifice de administrare a strazilor precum si a serviciilor
publice in domeniile de interes local (apa, canalizare, iluminat public, salubritate,
circulatie rutiera, etc.)
administreaza strazile si drumurile publice de pe raza municipiului Falticeni :

o reabilitarea, reparatiile si intretinerea acestora;
salubrizarea si deszapezirea acestora;
siguranta circulatiei;
dotarea cu mobilier urban;
administrarea instalatiilor si a retelei publice de iluminat stradal;

o administrarea instalatiilor si a retelelor publice de apa si canalizare;
va coordona proiectarea si executia lucrarilor tehnico-edilitare in scopul realizarii
acestora intr-o conceptie unitara si corelatda cu programele de dezvoltare
economico-sociala a municipiului, de amenajare a teritoriului;
prin consultarea serviciilor, institutilor sau organelor de specialitate va face
propuneri pentru prevenirea si stoparea unor fenomene care ar putea aduce
prejudicii municipiului si va informa permanent executivul despre acestea;
va urmari sa repare toate stricaciunile si sa aduca la forma initiala - prin muncitorii
pe care-i are in subordine - aleile, trotuarele, terenurile de joaca pentru copii,
spatiile verzi si va lua masuri impreuna cu organele de politie de a nu se parca
maginile pe spatiile verzi ;
va notifica S.C. GOSCOM sa construiasca si sa repare buncarele de gunoi,
conform normelor in vigoare, care sa respecte legea cu privire la normele sanitare
si umane (buncar inchis, cu scurgere si alei de intrare cu masina);
poate aproba spargerea asfaltului in caz de interventii urgente la apa, canal,
energie electrica, gaze, telefoane, doar dupa o analiza amanuntita, unde se va
stabili ca in cel mai scurt termen sa se aduca terenul la forma initialg;
va urmari in permanenta care sunt strazile stricate si in functie de existenta
fondurilor va propune executivului ordinea de pe lista de prioritati in raport cu
gravitarea lor;
va lua masuri ca impreuna cu GOSCOM-ul si Asociatiile de locatari sa pastreze o
curatenie exemplara a orasului prin eliminarea gunoaielor de orice fel, vopsirea
usilor de la intrarea in bloc, etc., ;
va coordona si controla activitatea persoanelor care au de efectuat munca in folosul
comunitatii si totodata va intocmi situatiile de lucrari si pontajul acestor persoane;
raspunde de buna functionare a lampadarelor si completarea cu becurile care s-au
ars, informand zilnic conducerea unde s-au defectat si unde nu functioneaza
lampile stradale, pentru luarea unor masuri adecvate ;
raspunde de buna functionare a semafoarelor care vor functiona de la 5 la 22 si va
informa conducerea institutiei de starea lor ;

@)
(@)
@)
(@)



controleaza si avizeaza locurile de depozitare a rezidiurilor menajere, industriale si
a pamantului excedentar rezultat din sapaturi pe locurile aprobate si face propuneri
de dezvoltare in caz de nevoie;

IX. DIRECTIA INVESTITII

Atributiile directorului executiv:

conduce, organizeaza, coordoneaza, controleaza si raspunde de activitatea
Serviciului Administrativ-Control-Achizitii si a Directiei Dezvoltare Locala;

stabileste impreuna cu sefii de servicii coordonate, obiectivele generale, obiectivele
specifice si indicatori de performantd pentru compartimentele din subordine in
vederea realizarii obiectului de activitate al aparatului de specialitate al primarului;
este inlocuitorul de drept al sefului serviciului de dezvoltare locala in absenta
acestuia (exemplu : concediu de odihna, concediu medical, concediu fara plata,
participarea la cursuri, deplasare cu instiintarea prealabila a conducatorului
institutiei) ;

evalueaza performantele individuale ale sefului Directiei Dezvoltare Locala si a
sefului  Serviciului Administrativ-control-Achizitii si contrasemneaza evaluarea
performanetelor profesionale individuale ale personalului din subordinea acestora,
in conformitate cu prevederile legale si in termenul stabilit de lege;

se preocupa de aducerea la cunostinta intregului personal a prevederilor
Regulamentului de organizare si functionare, a Regulamentului intern, a tuturor
masurilor, deciziilor conducerii Primariei si a legislatiei din domeniu in vigoare, cu
implicatii asupra activitatii personalului din subordine, verifica insusirea acestor
cunostinte si evalueaza eficacitatea insusirii cunostintelor;

repartizeaza structurilor functionale din subordine, pe cale ierarhica, corespondenta
si lucrarile atribuite spre rezolvare;

propune si ia masuri in vederea Tmbunatatirii activitatii din cadrul structurii pe
care o coordoneaza, colaboreaza si conlucreaza cu celelalte structuri din cadrul
primariei, raspunde cu promptitudine la solicitarile acestora ;

solicita lunar si anual raportul de activitatate, pe cale ierarhica, rapoartele de
activitate ale personalului din subordine, intocmeste si prezinta primarului raportul
centralizat de activitate;

gestioneaza si raspunde de pastrarea si arhivarea corecta a tuturor documentelor
rezultate din activitatea structurilor din subordine si de modalitatea de pastratre si
predare a docmentelor la compartimentul de Arhiva din cadrul aparatului de
specialitate al primarului;

comunica serviciului resurse umane prin adrese / referate modificarea atributiilor ca
urmare a modificarilor legislative intervenite in domeniul de activitate pe care- |
gestioneaza in vederea aducerii la cunostinta primarului municipiului si a inanintarii
propuneriii de modificare a regulamentului de organizare si functionare prin HCL;
sustine in comisiile de specialitate ale Consiului Local materialele propuse pentru
dezbatere in sedinta de consiliu local si raspunde la intrebarile si interpelarile
consilierilor locali in conditiile stabilite de lege;

asigura intocmirea/ elaborarea /actualizarea procedurilor de sistem si operationale
de la nivelul structurii precum si implementarea standardelor de control intern
managerial si urmaresc ca intreg personalul din subordine sa le cunoasca si sa le



respecte;

urmareste si analizeaza activitatile restante, pe care le redistribuie in cazul in care
personalul se afla in imposibilitatea de a le realiza in termenul stabilit de lege sau
reglementari interne si dispun masuri proactive, preventive sau corective, dupa caz,
pentru eliminarea riscurilor identificate;

isi da acordul cu privire la detasarea, delegare, mutarea, promovarea,
perfectionarea profesionala a personalului pe care il coordoneaza;

raspunde de cresterea gradului de competenta profesionala si asigurarea unui
comportament corect in relatia cu cetatenii si operatorii economici, in scopul
cresterii prestigiului institutiei;

comunica compartimentului informare publica, mass media, informatiile de interes
public care ar putea constitui subiecte pentru comunicatele de presa;

verifica intocmirea Programului Anual al achizitiilor publice pe baza necesitatilor
transmise de celelalte compartimente ale autoritatii contractante;

verifica modificarile / completarile ulterioare in programul anual al achizitiilor publice
in conditiile legii;

asigura respectarea obligatiilor legale referitoare la aplicarea procedurilor de
atribuire a contractelor de achizitie publica/ acordurilor cadru, a contractelor de
concesiune de lucrari publice si a contractelor de concesiune de servicii;

asigura intocmirea listei obiectivelor de investitii la bugetul local, conform
prevederilor legale precum si modificarile acesteia pe parcursul anului bugetar pe
care o verifica sio semneaza;

verifica si vizeaza listele de investitii ale serviciilor de utilitati publice si institutiilor
ale caror cheltuieli de capital se finanteaza din bugetul municipal;

asigura derularea programelor de finantare promovate prin MDRAP, PNDL, POR,
CNI, diverse autoritati finantatoare colaborand in acest sens cu celelalte directii din
primaria municipiului Falticeni;

asigurara promovarea proiectelor care se deruleaza prin Agentia Nationala pentru
Locuinte conform prevederilor legale;

asigura, din partea beneficiarului, parcursul executiei lucrarilor, controlul si
verificarea fazelor intermediare, pentru ca in final, lucrarea sa corespunda
contractului semnat de cele doua parti;

Cere oprirea, refacerea sau remedierea lucrarilor executate necorespunzator din
punct de vedere a calitatii;

Urmareste acceptarea la plata numai a lucrarilor executate corespunzator calitativ
si cantitativ, conform legilor si normativelor in vigoare;

intocmeste lista lucrarilor de investitii care urmeaza a fi continuate sau incepute,
precum si dotarile si utilajele propuse a fi achizitionate;

Asigura obtinerea in termen a acordurilor si avizelor care, conform contractului
incheiat, cad in sarcina beneficiarului;

Asigura in termen util studiile de fezabilitate si proiectele tehnice privitoare la
obiectivele a caror desfasurare este aprobata prin lista de investitii;

Urmareste si avizeaza lucrarile real executate si a caror calitate este
corespunzatoare;

Asigura din timp studii de fezabilitate si proiecte tehnice pentru obiectivele de
investitii programate, precizeaza tipul de instalatii si aparatura ce urmeaza a fi
utilizata pentru tema de proiectare, urmand ca la masuri pentru asigurarea in
termen a admiterii la finantare a obiectivelor, prevazute in Programul de investitii;
Urmareste realizarea si punerea in functie, la termenele aprobate a investitiilor



prevazute;

Urmareste realizarea programelor de montaj a utilajelor, astfel incat sa se previna
crearea de stocuri de utilaje si sa se respecte inceperea probelor tehnologice;
Supravegheaza realizarea corecta a lucrarilor pe faze, in conformitate cu proiectele
de executie si semnaleaza proiectantului abaterile constatate la proiect;

Urmareste acceptarea la plata numai a lucrarilor calitativ-corespunzatoare, conform
normativelor in vigoare;

Urmareste si avizeaza lucrarile real executate si de calitate;

identificarea problemelor economice si sociale ale municipiului care intra sub
incidenta asistentei acordate prin programe UE sau a altor programe ce ofera
finantare nerambursabila, sinteza si sistematizarea datelor generale/speciale
referitoare la zonele/domeniile de interes si corelarea acestora cu strategia de
dezvoltare a Municipiului Falticeni;

identificarea, selectarea si procurarea surselor informationale privitoare la
programele Uniunii Europene sau a altor surse interne/externe de finantare
nerambursabila, precum si  monitorizarea acestor surse de finantare
nerambursabila;

inifierea si dezvoltarea unor contacte directe cu principalii finantatori ai unor
proiecte de dezvoltare locala; realizarea de parteneriate cu alte institutii/organizatii
cu abilitati in managementul strategic si dezvoltarii durabile;

promovarea catre factorii interesati din Municipiul Falticeni a ofertelor de programe
din partea UE, inclusiv in colaborare cu structuri responsabile de administrarea
acestor programe, precum si a ofertelor de programe din partea oraselor infratite cu
Municipiul Falticeni;

atragerea de finantari nerambursabile si managementul proiectelor accesate in
calitate de aplicant principal,

acordarea de asistentd potentialilor beneficiari ai programelor specifice UE din
randul institutilor de interes local infiintate de consiliul local sau din cadrul
aparatului de specialitate al primarului in accesarea si implementarea unor proiecte
finantate (co-finantate) din fonduri UE;

colaborarea, prin stabilirea de parteneriate, cu factori interesati in elaborarea de
propuneri de finantare din fonduri nerambursabile europene pentru proiecte de
interes local, in concordanta cu prioritatile de dezvoltare locala identificate;
analizeaza contractele existente intre institutie si prestatori privind derularea
fondurilor europene si le adapteaza conform legislatiei in vigoare si intereselor
autoritatii publice reprezentate;

realizeaza raspunsuri la notificari, adrese, convocari si incercari de conciliere in
baza clauzelor contractuale, transmise de catre prestatori/executanti, in cadrul
contractelor finantate prin fonduri europene;

urmareste derularea, in bune conditii a contractelor din evidenta serviciului, sub
aspectul indeplinirii obligatiilor contractuale de catre ambele parti contractante;
urmareste din punct de vedere juridic si legal derularea proiectelor Serviciului
Strategie si dezvoltare locala, management proiecte;

dezvoltarea unei baze de date privind programe de finantare si pastrarea
evidentelor tuturor materialelor legate de activitatea de derulare, urmarire a
programelor UE sau a altor programe.



IX.1. COMPARTIMENT ASISTENTA TEHNICA S| FINANCIARA — IMPLEMENTARE
PROIECTE U.E.

« intocmirea rapoartelor de activitati si a rapoartelor financiare intermediare si finale,
insotite de documentele justificative (contracte cu furnizorii, dosare de achizitii,

facturi, ordine de plata, extrase de cont etc.);

e controlul modului de indeplinire a diverselor faze impuse de derularea proiectului,
conform cerintelor finantatorului, si urmarirea modului de derulare si incadrare in

grafic a activitatilor prevazute in proiect;

« Tintocmirea tuturor documentelor necesare realizarii la timp a platilor si a altor
operatiuni financiare din acest proiect conform cerintelor impuse de finantator si

conform alocarilor bugetare;

o evaluarea periodica a estimarilor privind fluxurile de numerar si fundamentarea

prevederilor bugetare pentru proiectele cu finantare internationala;
» respectarea prevederilor cu privire la costurile eligibile si neeligibile;

e monitorizarea permanenta a stadiului de executie si incadrarea in termen a

lucrarilor si serviciilor, comparative cu datele preconizate in grafic;

» Tintocmirea periodica a rapoartelor tehnice privind stadiile de executie ale lucrarilor

si serviciilor, comparative cu datele preconizate in grafic;

» Tintocmirea periodica a rapoartelor tehnice privind stadiile de executie ale lucrarilor

sau de prestare a serviciilor;

« colaborarea permanenta cu Autoritatea de implementare/Organismul Intermediar in

privinta asistentei tehnice;

» participarea realizarii constructiilor in conformitate cu prevederile contractului,
proiectului tehnic, caietelor de sarcini, precum si ale reglementarilor tehnice in

vigoare;

» receptia cantitativa si calitativa a lucrarilor pe baza caietelor de sarcini si a

documentatiilor
« receptia bunurilor achizitionate in cadrul proiectelor;

« Tintocmirea caietelor de sarcini si termenilor de referinta in cadrul documentatiilor de

atribuire pentru achizitiile publice desfasurate in cadrul proiectelor;

« organizarea seminarelor, intalnirilor si grupurilor de lucru necesare implementarii

proiectelor.

IX.2. COMPARTIMENT ADMINISTRAREA DOMENIULUI PIUBLIC SI PRIVAT

e tine evidenta si administreaza domeniul public si privat al municipiului Falticeni;

e tine evidenta fondului imobiliar si altor mijloace fixe din patrimoniu si opereaza

modificarile survenite ca urmare a vanzarilor, restituirilor si demolarilor;

o face propuneri pentru demolarea imobilelor care nu mai indeplinesc conditiile de

functionare sau efectuarea reparatiilor imobilelor din patrimoniu UAT-ului;

e intocmeste referate de specialitate si proiecte de hotarare pentru sedintele
Consiliului local referitoare la activitatile specifice Compartimentului administrarea

domeniului public si privat;

e tine evidenta domeniului public si privat al municipiului Falticeni si comunica, in

maxim 5 zile lucratoare, orice modificare intervenita;

e urmareste inventarierea anuald a bunurilor din domeniul public/privat al municipiului

Falticeni, cat si buna administrare a acestor bunuri;



participa la intocmirea documentatiilor care se prezinta in sedintele de consiliu local
cu privire la problemele de patrimoniu, concesiuni asocieri, colaborari, inchirieri,
vanzari s.a.;

tine evidenta hotararilor de consiliu local care au ca obiect administrarea domeniului
public/privat al municipiului Falticeni, urmarind si ducerea acestora la indeplinire;
intocmeste protocoale de predare — primire a bunurilor apartinand domeniului
public/privat al municipiului Falticeni, conform hotararilor consiliului local;
intocmeste documentatia necesara intabularii domeniului public/privat  al
municipiului Falticeni;

IX.3. COMPARTIMENT MEDIU

colaboreaza cu organizatile neguvernamentale in vederea aplicarii de proiecte
comune pe teme ecologice;

colaboreaza cu institutile abilitate (Agentia de Protectia Mediului Suceava,
Comisariatul Judetean Suceava al Garzii de Mediu, Directia de Sanatate Publica
Jud. Suceava, Directia Sanitar Veterinara si pentru Siguranta Alimentelor Suceava,
Oficiul pentru Protectia Consumatorilor Suceava) in efectuarea unor controale
tematice, la agentii economici ce isi desfasoara activitatea pe raza municipiului;
supravegheaza agentii economici pentru prevenirea eliminarii accidentelor de
poluantj;

inifiaza masuri administrative la nivel local, pentru reducerea poluarii atmosferice, in
concordanta cu politicile de protectie a atmosferei cuprinse in strategia de
dezvoltare localg;

elaboreaza instructiuni pentru agentii economici, institutii si populatie privind modul
de gestionare a deseurilor in cadrul municipiului;

promoveaza o atitudine corespunzatoare a comunitatii in legatura cu importanta
protectiei mediului Tn municipiu;

primeste si rezolva sesizarile specifice domeniului de activitate;

mentine legaturi cu mass — media privind corecta informare asupra problemelor de
mediu ivite la nivelul municipiului;

participa, in urma invitatiilor, la seminarii si dezbateri pe teme de mediu, sanatate si
alte nevoi ale colectivitatii locale;

raspunde, cu promptitudine, solicitarilor venite din partea organismelor abilitate, in
scopul diminuarii efectelor unor poluari accidentale;

se preocupa de permanenta cunoastere a legislatiei nationale si de indeplinirea
atributiilor ce revin autoritatilor administratiei publice locale, in conformitate cu
aceasta;

urmareste masurile luate in cazul poluarilor accidentale;

se preocupa de inifierea unor programe, actiuni in scopul imbunatatirii calitatji
factorilor de mediu;

controleaza si sprijina aplicarea masurilor de conservare a ariilor protejate si a
monumentelor naturii ;

face propuneri pentru reconstructia ecologica a terenurilor degradate — indiferent
de forma de proprietate a acestora ;

solicita intocmirea de studii de impact pentru diverse actiuni, activitati asupra
factorilor de mediu ;

urmareste aplicarea prevederilor H.G. nr. 615 / 992 privind aprobarea regulamentului
de aparare impotriva inundatiilor, fenomenelor meteorologice periculoase si
accidentele la constructii hidrotehnice, etc.



» incheie acte de constatare , procese — verbale de contraveniie acolo unde se
constata incalcari ale legii;

= propune masuri privind evacuarea, transportul si depozitarea materialelor, a
reziduurilor de tot felul de la agentii economici din oras sau arderea lor in crematorii
pentru eliminarea mirosurilor neplacute si pentru a evita poluarea diferitelor zone ale
orasului;

= verifica pe teren si rezolva sesizarile cetatenilor din municipiu privind protectia
mediului (poluarea solului, aerului , apei ) ;

» inventariaza societatile comerciale care functioneaza fara autorizatie de mediu si ia
masuri de indrumare a acestora catre Agentia de Protectie a Mediului pentru
intocmirea documentatiei din acest domeniu;

» estimeaza impactul asupra mediului evidentiind efectele negative ce pot afecta
sanatatea oamenilor si ia masuri pentru integrarea agentilor din acest domeniu (apa,
aer, sol ) in standardele admise ;

= participa la elaborarea si reactualizarea planurilor anuale de investitii, urmarirea si
verificarea realizarii investitiilor in domeniul protectiei mediului inconjurator ;

= urmareste realizarea obiectivelor stabilite prin programul anual de masuri pentru
imbunatatirea calitatii factorilor de mediu inconjurator ;

» elaboreaza materiale de sinteza privind situatia calitatii mediului pe teritoriul orasului;

» informeaza anual sau de cate ori este necesar, Agentia de Protectie a Mediului
Suceava, asupra problemelor prevazute de Legea 137 /1995 privind protectia
mediului;

= raspunde la interpelari si solicitari ale inspectorilor de specialitate ai |.P.M.

= anunta in mod ierarhic factorii decizionali, in situatia aparitiei unor poluari grave, in

vederea adoptarii operative a solutjilor ce se impun ;

intocmeste si supune aprobarii Primarului planul de coordonare al executiei
lucrarilor tehico-edilitare pe raza Municipiului Falticeni si urmareste respectarea lui ;
= urmareste respectarea actelor cu caracter normativ in problemele legate de
activitatea compartimentului, aplica potrivit legislatiei in vigoare si a hotararilor
consiliului local sanctiuni in cazurile de contraventii constatate;
= primeste si verifica sesizarile cetatenilor in materie de gospodarie a serelor,
spatiilor verzi si a bazei de agrement si urmareste rezolvarea acestora in temeiul si
in termenul legii ;

= Tntocmeste programul anual de lucrari pentru intretinerea spatiilor si zonelor verzi,

a parcurilor si a zonelor de agrement ;

= verifica din punct de vedere tehnic cantitatea si calitatea lucrarilor executate, face

receptionarea acestor lucrari si semneaza situatiile de lucrari aferente ;

= intretinerea spatiilor verzi de pe teritoriul Municipiului, a fondului de arbori,

intervenind pentru plantari acolo unde este nevoie, inlocuirea unora si taierea celor
ce se usuca sau impiedica vizibilitatea prin dezvoltarea lor ;

= Tindeplineste si alte sarcini gi atributii ce decurg din actele normative sau sunt

transmise direct de conducerea Primariei ;

X. DIRECTIA DEZVOLTARE LOCALA

Atributiile directorului executiv:



raspunde de modul in care au fost demarate, monitorizate investitile de lucrari de
modernizare si reparate retelelele stradale, podurile, etc. aflate in administrarea
Municipiului Falticeni;

raspunde de modul in care au fost verificate situatile de lucrari executate si
serviciile prestate de persoanele fizice sau juridice;

raspunde de modul in care a fost asigurata achizitia de studii privind determinarea
indicatorilor de stare tehnica a drumurilor aflate in administrarea Municipiului
Falticeni, de evolutie a traficulul si de stabilire de ordine, de prioritate pentru
lucrarile de drumuri;

raspunde de modul in care se fundamenteaza programe de lucrari si servicii
aferente drumurilor publice aflate in administrarea Municipiului Falticeni (altele
decat cele pentru care au fost incheiate contracte de delegare a gestiunii) conform
prevederilor legale.

raspunde de proiectele de  hotarari ale Consiliulul Local privind
aprobarea/modificarea documentatiilor tehnico-economice aferente obiectivelor de
investitii ale Municipiului Falticeni

raspunde de modul in care a fost intocmita documentatia si raportul de specialitate
la proiectele de Hotarari ale Consiliului Local, privind aprobarea indicatorilor tehnico
- economlci in vederea realizarii de lucrari de investitii ale Municipiului Falticeni, a
listelor de investitii ale Municipiului Falticeni, cu specificarea surselor de finantare,
avand la baza notele de fundamentare intocmite;

colaboreaza cu departamentele din cadrul Primariei in vederea intocmirii
programelor anuale de investitii;

colaboreaza cu institutiile din subordinea Consiliului Local in vederea centralizarii
datelor referitoare la programele anuale de investitii;

colaboreaza cu departamentele de specialltate din cadrul Primariei in vederea
coordonarii programelor de investitii care privesc Municipiul Falticeni;
colaboreaza cu Biroul Achizitii Publice in vederea intocmirii Fisei de date a
achizitiilor publice privind lucrarile aferente investitiilor Municipiului Falticeni;
raspunde si urmareste derularea, in bune conditii a contractelor din evidenta
biroului, sub aspectul indeplinirii obligatiilor contractuale de catre ambele parti
contractante;

analizeaza pe baza Planulul Urbanistic General si Zonal, amplasamentele in care
urmeaza sa se realizeze obiectivele de investitii;

raspunde de modalitatea in care au fost intocmite formele necesare, potrivit
prevederilor legale, pentru demararea elaborarii documentatiilor tehnico-economice
pentru obiectivele de investitii;

raspunde de modul in care se asigura, direct sau prin intermediul proiectantilor,
obtinerea avizelor si acordurilor si a altor documente necesare elaborarii
documentatiei tehnico-economice, de la furnizorii de utilitati;

raspunde de modul in care a fost asigurata achizitia de servicii privind verificarea
proiectelor prin specialisti de proiecte atestati;

raspunde si coordoneaza activitatea de pastrare in bune conditii a arhivei cu
documentatiile tehnico- economice;

raspunde de modul in carea sunt rezolvate in termen, reclamatiile si sesizarile
primite din partea cetatenilor privind programele de investitii ale Municipiului
Falticeni;

raspunde si verifica modalitatea de avizare a a situatiilor de lucrari lunare realizate,
precum si a documentelor pentru eliberarea partiala sau totala a garantiilor de buna



executie alte retineri pentru lucrari de proasta calitate, penalitati de intarziere,
daune, etc.;

raspunde de modalitatea in carea au fost verificate lucrarile din punct de vedere al
incadrarii in preturile din oferta, in vederea decontarii;

raspunde de modalitatea in carea a fost asigurata coordonarea activitatatii
dirigintilor de santier privind cunoasterea, respectarea si aplicarea de catre acestia
a obligatiilor contractuale in raporturile cu constructorii si proiectantii, a prevederilor
din documentatile tehnico-economice, a actelor normative si legislatiei in constructii
si a sarcinilor prevazute prin contractul de consultanta;

raspunde de bunul mers al activitatii, si alte sarcini tehnico-profesionale in raport cu
dirigintii;

verifica si raspunde de modul in carea au fost intocmite notele de constatare pentru
confirmarea decontarii lucrarilor executate, precum si a eventualelor suplimentari/
renuntari;

raspunde de convocarea participarii dirigintilor de santier la comisiilile de receptii si
verifica indeplinirea de catre acestia a atributiilor ce le revin potrivit legii si
contractului incheiat cu acestia;

verifica si raspunde de concordanta situatiilor de lucrari cu stadiile fizice lunar,
trimestrial sau anual,

raspunde de modul in care personalul din subordine participa, alaturi de dirigintii de
santier si proiectantii lucrarilor publice, la solutionarea problemelor aparute in teren
si stabilesc solutiile tehnice ce se impun;

raspunde de modul in carea au fost verificate, prin dirigintii de santier , materiale
puse in opera, au fost efectuate de catre executant a probelor privind
calitatea si conformitatea cu normativele tehnice in vigoare, analizeaza
certificatele de calitate a materialelor utilizate ce insotesc situatiile de lucrari
executate, compara rezultatele probelor si continutul certificatelor de calitate cu
prevederile caietului de sarcini;

raspunde si verifica continutul cadru al studiilor de fezabilitate si proiectelor tehnice;
raspunde de modul in carea au fost efectuate receptiile la terminarea lucrarilor de
catre comisia constituita conform legii;

raspunde de modul in care au fost facute verificarile privitoare la concordanta dintre
proiectul tehnic si corectitudinea intocmirii situatillor de lucrari, in functie de stadiul
fizic al acestora si propune bun de plata valorile verificate, conform legilor si
normativelor in vigoare, impreuna cu dirigintii de santier;

participa, impreuna cu celelalte organe prevazute de lege, la receptia lucrarilor de
investitii, urmarind calitatea, functionalitatea si respectarea prevederilor din
documentatiile tehnico- economice;

raspunde de modul in care au fost intocmite programele pentru receptia finala a
obiectivelor la expirarea perioadei de garantie, cu respectarea prevederilor legale in
vigoare si convoaca comisile de receptie in acest sens, verifica modul de
comportare al obiectivului in cursul perioadei de garantie;

raspunde de difuzarea in termen a proceselor-verbale de receptie la toti factorii care
au concurat la realizarea obiectivului receptionat;

raspunde de modul in care se completeaza cartile tehnice a constructiei la
obiectivele de investitii in perioada de exploatare (daca este cazul);

colaboreaza cu Inspectoratul de Stat in Constructii pentru participarea la fazele
determinante ale lucrarilor;



e raspunde de modul in care se intocmesc certificatele constatatoare in urma
procesului verbal de receptie la terminarea lucrarilor si le transmite catre Biroului
Achizitii Publice;

e redacteaza informari privind obligatiile autoritatii publice, programele nationale
initiate si modul in care se pot implica autoritatile publice in derularea acestora,
conform cadrulul legislativ in domeniu;

e raspunde de modalitatea in care sunt rezolvate solicitarile, cererile, reclamatiile din
aria de competenta a biroului care sunt repartizate pe linie ierarhica;

e intocmeste propunerile de dotari pe baza solicitarilor compartimentelor din cadrul
Primarlei Mun. Falticeni;

e raspunde de modul in care au fost transmise procesele-verbale de receptie catre
compartimentele de specialitate responsabile cu inregistrarea obiectivelor
receptionate;

e raspunde de modul in care au fost transmise Directiei Economice, in momentul
receptiei lucrarilor lista bunurilor (mijloace fixe si oblecte de inventar) si intocmeste
rapoartele de specialitate pentru actualizarea inventarului domeniului public cu
bunurile rezultate in urma realizarii investitiei.

X.1. BIROUL DE MANAGEMENT AL PROIECTELOR

e colaboreaza cu institutiile care acorda finantari externe si interne, prin programele
destinate administratiei publice locale si intocmeste proiecte in colaborare cu
celelalte compartimente;

e sustine constituirea parteneriatelor intre O.N.G. — uri si administratia publica locala,
la nivel municipal, pentru elaborarea unor programe de dezvoltare in domeniul
invatamantului, sanatatii, culturii, mediului si vietii economice, finantata din surse
interne sau externe;

e celaboreaza si redacteaza programe si proiecte necesare imbunatatirii activitatii
administratiei publice locale si ridicarii calitatii vietii comunitatii locale;

e pastreaza legaturile cu forurile nationale si internationale pentru promovarea si
derularea programelor in interesul comunitatii;

e claboreaza si redacteaza cereri de finantare pentru obtinerea de fonduri
nerambursabile;

e la obtinerea finantarii indruma si monitorizeaza derularea programelor pastrand
permanent legatura intre finantatori si institutie;

o colaboreaza cu responsabilul financiar in vederea asigurarii resurselor;
o supervizeaza — prin intermediul coordonatorului de proiect - implementarea
lucrarilor de constructie;

verifica fluxurile financiare si avizeaza facturile;

elaboreaza bugetele si planurile pentru desfasurarea activitatilor;

raporteaza modul de realizare a obiectivelor propuse prin proiect;

reprezinta interesele si obligatiile solicitantului in derularea proiectului;

desfasurarea procedurilor de achizitie a lucrarilor, bunurilor si serviciilor;

organizarea procedurilor de achizitionare a lucrarilor de constructie;
asigurarea legaturii cu furnizorii de lucrari / bunuri;

coordonarea receptiei lucrarilor / bunurilor achizitionate;

se asigura ca inginerul si constructorul respecta cerintele prevazute de

legislatia in vigoare privind calitatea lucrarilor de constructii;

O O O O O O O O O



o asigura interfata Dirigintelui de santier — Constructor — prin intermediul
salariatului specializat in domeniu;

o gestioneaza situatia intreruperilor sau intarzierii lucrarilor;

o organizeaza sedintele lunare de raportare de catre dirigintele de santier catre
UIP a progresului fizic al lucrarilor;

o se asigura de emiterea Certificatului de receptie finala a lucrarilor pentru
lucrarile realizate;

o asigurarea activitatilor administrative si de secretariat;

o efectuarea analizelor privind modul de atingere a rezultatelor prevazute prin
proiect;

o participarea la planificarea si organizarea actiunilor aferente activitatilor;

o urmarirea evolutiei si gestionarea problemelor in cadrul organizarii si
desfagurarii activitatilor;

o participarea la evaluarea rezultatelor si indicatorilor, administrarea
activitatilor;

o tine evidenta modului de alocare a resurselor din cadrul proiectelor;

e intocmeste, in conditile contractuale, rapoarte descriptive si financiare partiale si
finale si se ocupa de expedierea acestora catre finantatori;

e intretine un cadru adecvat parteneriatelor dintre administratia publica locala si alti
colaboratori (mediu de afaceri, societatea civila, institutii publice, etc.) pe diferite
programe si proiecte;

e elaboreaza sau, dupa caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei
de atribuire pentru contractele de achizitie publica;

e indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute
in Ordonanta de Urgenta nr. 34 / 2006;

e aplica si finalizeaza procedurile de atribuire privind contractele de achizitie publica;

X.2. COMPARTIMENT SPATIU LOCATIV

= primeste dosarele cetatenilor ce solicita locuinta verificand continutul actelor ;

= pregateste, prezinta si sustine dosarele cetatenilor in comisia de analiza in vederea
intocmirii listei de prioritati si intocmeste raportul de specialitate privind aprobarea
in consiliu a repartitiilor pentru locuinta;

= t{ine evidenta repartitiilor pentru spatiile cu destinatia de locuinta;

= tine evidenta titularilor de contracte care solicita extinderi de locuinta;

= supune aprobarii primarului documentatia de schimburi de locuinte construite din
fondurile statului;

= {ine evidenta sesizarilor si reclamatiilor primite pe probleme de locuinte si
urmareste solutionarea acestora;

= constatarea contraventiilor si aplicarea sanctiunilor pentru nerespectarea obligatiilor
stabilite de actele normative;

= participa la audientele primarului pe tema locuintelor;

= urmareste aplicarea si respectarea prevederilor Legii nr. 114 / 1996 precum si a
altor acte nominale din domeniul locuintei;

* Tntocmeste informari periodice si dari de seama statistice pe tema fondului locativ;

= verifica pe teren modul de administrare a spatiilor si terenurilor inchiriate,
respectarea contractelor si calculeaza penalitati ce se cuvin pentru intarzierea la
plata;



intocmeste si transmite somatii persoanelor ce nu si-au achitat obligatile pe o
perioada mai mare de 30 de zile de la expirarea termenului eligibil;

intocmeste documentatia si o depune spre aprobare primarului pentru inaintarea la
contencios a cazurilor care fac obiectul actionarii in judecata;

intocmirea si urmarirea contractelor de concesionare teren si a contractelor de
inchiriere teren si cladiri;

participa la intocmirea inventarului domeniului public si privat al Municipiului
Falticeni;

propune masuri corespunzatoare pentru incasarea restantelor, rezilierea
contractelor in cazuri fundamentate de nerespectare a disciplinei contractuale
privind neplata chiriei pe o perioada de 3 luni, subinchirierea fara avizul Consiliului
Local, nerespectarea profilului pentru care a fost inchiriat spatiul si a suprafetei
inchiriate;

gestioneaza si intretine arhiva spatiului locativ si elibereaza la cerere pe baza
documentatiilor arhivei adeverinte la Legea 10/ 2001.

indeplineste si alte sarcini si atributii ce decurg din actele normative sau sunt
transmise direct de conducerea Primariei.

XI. SERVICIUL RESURSE UMANE, COMUNICARE

X1.1. COMPARTIMENT PERSONAL-SALARIZARE

urmareste aplicarea la nivelul administratiei publice locale a legislatiei privind
resursele umane;

colaboreaza cu toate institufile de stat (Agentia de Prestatii Sociale, Casa de
Asigurari de Sanatate, Agentia Judeteana de Ocupare a Fortei de Munca, Casa
Judeteana de Pensii, Inspectoratul Teritorial de Munca etc.), institutii bancare si
agentii economici, in probleme ce {in de personal — salarizare;

colaboreaza cu celelalte compartimente si institutii din subordinea primariei pe linie
de personal salarizare;

elaboreaza proiecte, programe dari de seama statistice, estimari pe termen scurt,
mediu si lung referitoare la strategia de resurse umane a institutiei;

la propunerea primarului, intocmeste organigrama si statele de functii pentru
autoritatile executive si activitatile publice subordonate si le prezinta spre aprobare
Consiliului Local

elaboreaza “Regulamentul de organizare si functionare” 1in baza organigramei
aprobate, cu repartizarea atributiilor pe fiecare compartiment, birou, serviciu sau
directie ;

intocmeste si {ine evidenta fiselor de evaluare a performantelor profesionale
individuale si a fiselor de evaluare a posturilor pe baza carora se fac propunerile de
avansare in functie, clase sau grade, sau dupa caz propune trecerea intr-o functie
inferioara;

intocmeste si fine evidenta dosarelor personale cu toate actele necesare gi transmite
catre Agentia Nationala a Functionarilor Publici modificarile intervenite in situatia
functionarilor publici, conform H.G. nr. 553 / 2009;



tine evidenta functiilor publice si a functionarilor publici, prin completarea si
transmiterea catre Agentia Nationala a Functionarilor Publici a formatelor standard
de raportare prevazute in anexele nr. 1 si 2 din H.G. nr. 553 / 2009, respectiv
implementarea instructiunilor de completare a formatelor standard, prevazute in O
1355 / 2009;

urmareste intocmirea si actualizarea figselor de post ale tuturor salariatilor;

elaboreaza anual, potrivit Statutului functionarilor publici, in colaborare cu
conducerea compartimentelor functionale din structurile in care se regasesc funciii
publice, Planul de ocupare a functiilor publice, care se aproba prin hotarare a
Consiliului Local, la initiative primarului si il comunica Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici;

intocmeste fundamentari ale fondului de salarii pentru bugetul local pentru
autoritatile executive si serviciile publice de subordonare locala fara personalitate
juridica;

urmareste indeplinirea conditiilor prevazute de lege pentru incadrarea si promovarea
personalului in grade profesionale sau trepte de salarizare;

organizeaza si realizeaza impreuna cu membrii comisiilor de concurs sau de
examinare, dupa caz, desfasurarea, conform actelor normative in vigoare, a
procedurilor concursurilor si examenelor privind recrutarea, avansarea sau
promovarea personalului;

urmareste depunerea de catre functionarii publici a declaratiilor de avere si a
declaratiilor de interese, publicarea acestora pe site-ul Primariei Municipiului
Falticeni si transmiterea copiilor certificate catre Agentia Nationala de Integritate,
conform Legii 144 / 2007, republicata;

asigura implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere si de interese,
precum si transmiterea catre Agentia Nationala de Integritate, in termen de cel mult
10 zile de la primire, a copiilor certificate ale declaratijilor de avere si interese;
urmaregte utilizarea timpului de lucru: prezenta la program, orele suplimentare
efectuate, justificarea absentelor pe cauze; efectuarea concediilor de odihna,
acordarea si evidenta altor concedii (pentru evenimente familiale deosebite:
suplimentare, de studii, fara plata, etc.), evidenta si plata concediilor medicale;
intocmeste planificarea concediilor de odihna la inceputul fiecarui an ;

lunar, pe baza pontajelor, intocmeste statele de plata a salariatilor din aparatul
propriu, unitatile subordonate si consilieri ;

tine evidenta contractelor de imprumut, a chiriilor, a popririlor, garantiilor materiale si
a altor retineri ce se fac pe statul de plata ;

tine la zi evidentele legate de carnetele de munca urmarind indexarile de salarii,
sporul de vechime si toate modificarile intervenite in situatia personala a salariatilor ,
efectuand si inscrierile acestora in carnetele de munca;

intocmeste lunar sau ori de cate ori este nevoie, statul de functiuni nominal cu
modificari privind miscarea personalului, procentele de vechime in munca,
promovarii in grade profesionale sau trepte de salarizare;

elibereazd adeverinte de salariat, adeverinie de imprumut si alte documente
specifice activitatii RU;

coordoneaza compartimentele Relatii publice, Minoritati, Paza si ordine, prin seful
Serviciului personal — salarizare;

intocmeste si raporteaza situatiile statistice solicitate de Institutul National de
Statistica;



intocmeste lunar declaratiile privind obligatiile de plata catre Trezorerie, bugetul de
stat, bugetul asigurarilor sociale de stat, fondul asigurarilor de sanatate, precum si
declaratiile privind evidenta nominala a asiguratilor;

intocmeste dosarele de pensie pentru personalul care indeplineste aceste conditii,
pe care le depune la Directia de Munca si Solidaritate sociala, urmareste deciziile si
face comunicarile privind incetarea contractului de munca ;

intocmeste situatiile privind acordarea premiilor anuale in conformitate cu prevederile
legale in vigoare ;

intocmeste proiecte de dispozitii care vizeaza angajarea, promovarea, sanctionarea
sau desfacerea contractului de munca pentru personalul din aparatul de lucru al
consiliului local;

organizeaza si monitorizeaza activitatea de formare si perfectionare profesionala a
personalului prin intocmirea planurilor de perfectionare, distinct pentru functionari
publici si personalul contractual, potrivit normelor in vigoare; fundamenteaza, pentru
bugetul local, necesarul pentru cheltuielile cu formarea profesionala;

solutioneaza cererile, reclamatiile si sesizarile pe linie de personal — salarizare si
intocmeste diverse situatii si analize solicitate de conducere sau institutiile abilitate in
domeniul salarizarii personalului;

prin consilierul etic — functionar public din cadrul Serviciului — asigura aplicarea
prevederilor Legii nr.50 / 2007, ce modifica si completeaza Legea nr.7 / 2004 privind
Codul de conduita a functionarilor publici concretizata in consultanta si asistenta
functionarilor publici cu privire la respectarea normelor de conduita, monitorizarea
aplicarii prevederilor codului de conduita si intocmirea rapoartelor trimestriale sau ori
de cate ori este nevoie privind respectarea normelor de conduita de catre functionarii
publici din cadrul Primariei Municipiului Falticeni;

realizeaza anchete si analize referitoare la abaterile savarsite de salariatii Politiei
Comunitare, in colaborare cu compartimentele implicate, elaborand referatele si
deciziile de sanctionare;

din cadrul Primariei consilierea etica si monitorizarea respectarii normelor de
conduita prevazute de legislatia in vigoare;

urmareste vechimea in munca in vederea acordarii sporului de vechime;

intocmeste legitimatiile de serviciu;

intocmeste darile de seama statistice, privind numarul de salariati si cheltuielile pe
activitati si categorii de salariatj;

intocmeste lunar declaratiile privind evidenta nominala a asiguratilor si a obligatiilor
de plata catre BASS precum si declaratii lunare privind obligatiile de plata pentru
fondul de somaj si fondul de asigurari sociale de sanatate;

intocmeste situatiile ce decurg din statutul functionarilor publici si tine legatura cu
Agentia Nationala a Functionarilor Publici;

anual intocmeste si elibereaza fise fiscale pentru personalul din aparatul propriu si
unitatile subordonate;

rezolva problemele privind reclamatiile si sesizarile pe linie de personal, salarizare si
intocmeste diverse situatii si analize solicitate de conducere in domeniul salarizarii
personalului;

indeplineste si alte sarcini si atributii ce decurg din actele normative in vigoare sau
transmise de conducerea Primariei.



X1.2. COMPARTIMENT RELATII PUBLICE

= reprezentarea intereselor administratiei publice in raporturile acesteia cu persoanele
fizice sau juridice;

= aplicarea si executarea legilor si a altor reglementari specifice Compartimentului
relatii cu publicul care necesita o cultura generala superioara si cunogtinte
profesionale de nivel superior;

= reprezentarea administratiei publice locale in relatiile cu publicul;

= sintetizarea si transmiterea ierarhica a fluxului informational,;

= operarea mijloacelor electronice de copiere / comunicare;

» sistematizarea pe suport tiparit a activitatii de relatji publice;

= tehnoredactare computerizata;

= activitati de reprezentare si protocol;

» pastrarea secretului de serviciu si a deplinei confidentialitati cu privire la datele si
informatiile de care ia cunostinta ca urmare a executarii sarcinilor de serviciu;

= efectuarea unor lucrari de secretariat, participarea la intalniri publice;

= primirea, inregistrarea si expedierea corespondentei adresata Primariei Municipiului
Falticeni si Consiliului Local al Municipiului Falticeni;

= repartizarea corespondentei si a celorlalte acte si documentatii interne, potrivit
rezolutiei conducatorului ierarhic;

» efectuarea corespondenta prin registre si condici speciale pentru fiecare birou,
compartiment sau serviciu in parte;

= urmarirea solutionarii lucrarilor cu termen;

= asigura evidenta, pastrarea si conservarea documentelor cu caracter special,

= asigura pastrarea si integritatea documentelor;

= asigura necesarul de birotica pentru activitatea de registratura;

» {ine si raspunde de utilizarea stampilelor Primariei; raspunzadnd ca aplicarea
stampilelor si sigiliilor sa se faca numai pe semnatura persoanelor autorizate;

= organizeaza audientele sustinute de primar, viceprimar, secretar al Primariei si
asigura informatiile cerute de persoanele care solicita audiente;

= transmite compartimentelor din Primarie problemele ce au facut obiectul audientelor;

= primeste, inregistreaza, si repartizeaza cererile, sesizarile si petitiile sosite pe adresa
primariei;

= asigura evidenta si distribuirea corespondentei primite prin posta secreta, cu
respectarea dispozitiilor legale in vigoare;

» face posibila scurtarea timpului si a efortului afectat de cetatean rezolvarii unei
probleme personale sau comune unui grup;

= face tot posibilul pentru a evita stres-ul cetateanului, generat de cele mai multe ori de
imposibilitatea lui de a depista modalitatea de a obtine unele drepturi legale sau
informatii utile, indrumandu-l catre institutia, serviciul sau persoana care ii poate
rezolva problema;

= asigura activitatea de cabinet la primar si secretar;

= urmareste rezolvarea corespondentei in conformitate cu legislatia in vigoare;

= ja masuri pentru organizarea arhivei proprii $i predarea acesteia la arhiva;

= alte atributji ce decurg din actele normative sau dispuse de conducerea ierarhica;

= aplicarea Legii nr. 544 / 2001 privind accesul la informatiile publice;

= gestionarea fluxurilor de informare publica in interiorul autoritatii executive si in
relatia acesteia cu clientii persoane fizice si juridice;

= asigura evidenta, pastrarea si conservarea documentelor cu caracter special,



= va indeplini si alte atributii ce decurg din actele normative sau sunt dispuse de
conducatorul ierarhic;

X1.3. COMPARTIMENT SPRIJINIRE SI INDRUMARE ASOCIATII DE PROPRIETARI

= sprijina si indruma Asociatile de locatari pentru reorganizarea in Asociatii de
proprietari;

» indruma si sprijina Asociatiile de proprietari pentru indeplinirea obligatiilor legale de
intretinere si reparare a construcitiilor si instalatjilor;

» analizeaza aspectele din petitiile cetatenilor, le verifica pe teren si le solutioneaza in
limita competentelor stabilite prin lege;

= exercita controlul asupra activitatii financiar-contabile din cadrul asociatiilor de
proprietari, din oficiu ori la solicitarea unuia sau mai multor membrii ai asociatiei de
proprietari;

» primeste situatiile de activ si pasiv de la asociatii;

= constituie baza de date cu asociatile de proprietari, in vederea facilitarii i
eficientizarii comunicarii cu acestea si o actualizeaza periodic;

= propune primarului, in baza unei hotarari a consiliului local, atestarea persoanelor
fizice In vederea dobandirii calitatii de administrator de condominiu;

= verifica si redacteaza raspunsurile la petitile primite de la cetateni referitoare la
asociatiile de proprietari;

= confirma dovezile privind achitarea la zi a cheltuielilor de intretinere, eliberate de
Asociatia de proprietari pentru intocmirea actelor de instrainare a locuintelor;

= transmite informatii si relatii publicului in conformitate cu programul aprobat de
conducere;

» acorda asistenta de specialitate (juridice) privind organizarea si functionarea
Asociatiilor de proprietari;

= comunica compartimentului informare publica si mass-media informatiile de interes
public care ar putea constitui subiecte pentru comunicatele de presa;

* organizeaza si asigura desfasurarea in bune conditii a intalnirilor asociatiilor de
proprietari cu reprezentantii autoritatii publice locale, cu cetatenii si reprezentantii
legali ai asociatiilor de proprietari/locatari, pe cartiere;

= colaboreaza cu alte compartimente din cadrul aparatului de specialitate al primarului
sau cu alte institutii din municipiul Falticeni pentru indeplinirea atributiilor serviciului;

= verifica activitatea financiar — contabila a Asociatiilor de proprietari in baza sesizarilor
inregistrate;
= in exercitarea atributiilor ce ii revin, Compartimentul de sprijinire si indrumare a
Asociatiilor de proprietari colaboreaza cu urmatoarele institutji;
v Politia municipiului Falticeni,
v Uniunea Asociatiilor de proprietari,
v Corpul Expertilor Contabili si Contabili Autorizati din Romania.

X1.4. COMPARTIMENT PROGRAME, PROIECTE DE DEZVOLTARE



Pregateste documentatiile de finantare pentru proiectele municipiului Falticeni in
vederea transmiterii acestora spre finantare prin intermediul diferitelor surse de
finantare externe nerambursabile (cu exceptia Programului Operational Regional),
fonduri nationale, alte surse de finantare, precum si desfasurarea de activitati de
sprijin in vederea implementarii acestora;

Participa in cadrul proiectelor care vizeaza imbunatatirea situatiei romilor;

ldentifica si intretin relatii de parteneriat in scopul pregatirii si implementarii in comun
a proiectelor;

Stabilesc legaturi cu diferite organizatii neguvernamentale internationale in vederea
participarii la diferite actiuni comune, schimburi de experienta si bune practici;
Participa la seminarii de pregatire a potentialilor beneficiari ai proiectelor
implementate din diferite surse de finantare externe nerambursabile, cu exceptia
Programului Operational Regional, fonduri nationale, alte surse de finantare
internationale, precum si desfasurarea de activitati de sprijin in vederea
implementarii acestora si se deplaseaza in tara pentru exemple de buna practica;
Colaboreaza in vederea indeplinirii atributiilor specifice serviciului cu urmatoarele
institutii: Institutia Prefectului — judetul Suceava, Consiliul judetean Suceava,
Ministerul Lucrarilor Publice, Dezvoltarii si Administratiei, Ministerul Fondurilor
Europene, Ministerul Mediului, Apelor si Padurilor, Ministerul Culturii, etc.;

Sprijina activitatea compartimentului intern specializat in domeniul achizitiilor publice
prin elaborarea referatelor de necesitate si a specificatiilor tehnice/caietelor de
sarcini si urmareste modalitatea de implementare a contractelor aflate in derulare;
intocmeste procedurile operationale si documentele ce revin compartimentului in
vederea implementarii si mentinerii sistemului de control intern managerial,
Conceperea si realizarea materialelor informative ale administratiei publice locale;
Culegerea, centralizarea si sistematizarea informatiilor publice din municipiul
Falticeni;

Organizarea de actiuni comunitare;

Crearea si furnizarea bazei de date electronice a Primariei municipiului Falticeni;
Realizarea rapoartelor periodice ale executivului;

Sistematizarea si monitorizarea programului de audiente a cabinetului primarului;
Comunica Compartimentului informare publica si mass-media informatiile de interes
public care ar putea constitui subiecte pentru comunicatele de presa

X1.5. COMPARTIMENT PROGRAME, MASS-MEDIA SI ORGANIZARE
EVENIMENTE LOCALE

culegerea, centralizarea si sistematizarea informatiilor publice;

conceperea si realizarea materialelor informative ale administratiei publice locale;
elaborarea si editarea materialelor informative pe suport scris, audio sau video;
furnizare date si crearea bazei de date electronice a primariei;

realizarea rapoartelor periodice ale executivului;

relatia cu consilierii locali;

sistematizarea si transmiterea ierarhica a fluxului informational la intrarea in
administratie;

indruma si faciliteaza primirea de catre primar a persoanelor oficiale si a cetatenilor
care solicita audienta pentru rezolvarea diverselor probleme personale;

operarea mijloacelor electronice de copiere / comunicare;



tehnoredactarea computerizata a materialelor informative, a materialelor de sedinta
pentru consiliul local sau oricaror adrese si sesizari - inclusiv pentru birourile care nu
detin computere;

executa activitati de reprezentare si protocol, secretariat, intalniri publice;

culegerea si redistribuirea informatiei publice in interesul administratiei si in
comunitate;

conceperea Si realizarea materialelor de reprezentare / identificare a functionarilor
publici;

sistematizarea si monitorizarea petitiilor;

sistematizarea si monitorizarea programului de audiente a cabinetului primarului;
constituirea canalelor de comunicare interna / externa;

alte atributii ce decurg din actele normative sau dispuse de conducerea ierarhica;
asigura o buna colaborare cu presa locala si centrald, in vederea reflectarii cat mai
exacte a activitati Consiliului Local si Primariei municipiului Falticeni, pentru a
raspunde nevoii de informare publica;

redactarea comunicatelor de pres3;

promovarea imaginii comunitatii si a administratiei publice locale pe plan national si
international;

sistematizarea relatiilor comunitati cu parteneri / comunitati nationale sau
internationale;

asigura relatia cu structurile similare judetene, nationale si internationale;

realizarea si monitorizarea bazei de date a partenerilor extracomunitari;

aplicarea si executarea legilor, efectueaza studii, controale, consiliere sau alte
activitati specifice;

asigura afisarea / popularizarea extraselor de presa care vizeaza administratia /
comunitatea;

asigura secretariatul cabinetului primarului;

elaborarea materialelor informative specifice postului;

organizarea de actiuni comunitare;

furnizare date si crearea bazei de date electronice a Primariei;

relatia cu mass-media;

aplicarea si popularizarea legislatiei specifice in relatia cu mass-media;

indruma, coordoneaza si controleaza asociatiile de proprietari in scopul respectarii
reglementarilor in domeniu;

asigura accesul gratuit si permanent la informatie, atat in domeniul administratiei
publice locale, cat si din alte domenii de activitate;

Compartimentul se ocupa si de gestionarea informatiilor de interes public,
conform Legii 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public. Persoana
desemnata sa se ocupe cu aplicarea prevederilor Legii 544/2001 va intocmi un registru
pentru inregistrarea cererilor si raspunsurilor privind accesul la informatiile de interes
public, conform modelului din Anexa 5, Hotararea nr.123/2002 (aprobarea normelor
metodologice de aplicare a Legii 544/2001). Dupa primirea cererilor, persoana
desemnata va analiza informatiile solicitate;

in situatia in care informatiile solicitate se inscriu in lista informatiilor pe care
autoritatea publica are obligatia sa le comunice din oficiu (art. 5, Legea 544/2001),
se va elabora raspuns scris sau verbal solicitantului cu informatiile cerute,
indicandu-se si sursele oficiale de informare (afisaj, pagina de web etc.);



b) in situatia in care informatia solicitata se inscrie in prevederile Art. 12, Legea
544/2001 (informatii exceptate de la accesul liber al cetatenilor), se va elabora
raspuns solicitantului, conform legii;

c) in situatia in care informatia solicitata tine de competenta altor institutii publice,
cererea se transmite institutiilor sau autoritarilor competente si se va informa si
solicitantul despre aceasta;

d) in situatia in care solicitarea venita din partea cetateanului nu se inscrie in nici
unul din cazurile de la punctele a, b si c, persoana desemnata va solicita
informatiile necesare, prin adresa de inaintare, tuturor compartimentelor din
Primarie de a caror competenta tine problematica specificata in cerere, pentru a
putea oferi solicitantului date actuale si corecte. Compartimentele specializate din
Primarie vor analiza informatiile solicitate, care tin de competenta acestora, si vor
furniza Centrului de Informare Cetateni, in termenul de raspuns specificat in Legea
544/2001, in vederea coroborarii lor si elaborarii raspunsului.

= alte atributii ce decurg din actele normative sau dispuse de conducatorul ierarhic.

Xll. SERVICIUL JURIDIC

Xll.1 COMPARTIMENT JURIDIC

= asigura, potrivit legii, reprezentarea Consiliului Local si Primariei municipiului
Falticeni in fata organelor judecatoresti, precum si in raporturile cu persoanele
juridice si fizice; tine evidenta tuturor cauzelor aflate in curs de judecata ;

= {ine evidenta tuturor cauzelor aflate in curs de judecats;

= coopereaza cu serviciile institutiei pentru documentarea cauzelor juridice ;

* ja masuri necesare pentru obtinerea ftitlurilor executorii gi sprijinirea executarii
acestora ;

= acorda consultanta juridica, opinia sa fiind consultativa potrivit prevederilor legale si
a crezului profesional;

= analizeaza periodic modul cum sunt respectate dispozitiile si hotararile cu privire la
apararea si gospodarirea  patrimoniului precum si cauzele care genereaza
savarsirea de infractiuni, litigii arbitrare si alte litigii si face propuneri pentru luarea
masurilor necesare ;

= t{ine evidenta monitoarelor oficiale si a legislatiei in vigoare si comunica serviciilor
institutiei actele normative de interes;

= verifica sub aspectul legalitatii documentele privind organizarea licitatiilor fin
domeniul lucrarilor publice de interes local,

= din punct de vedere legal avizeaza contractele de inchiriere, concesiune teren, si
autorizatiile de functionare;

= duce la indeplinire orice dispozitie a primarului in care este nominalizat;

= acorda sprijin compartimentelor din structura aparatului propriu pentru solutionarea
neintelegerilor cu privire la legalitatea unor acte si acorda asistenta juridica;



organizeaza informarea si documentarea juridica prin constituirea de colectii de
Monitoare Oficiale, hotarari ale Guvernului si alte acte normative, publicatii juridice,
literatura de specialitate.

executa orice alte dispozitii legale sau ale conducerii institutiei .

Xll. 2 COMPARTIMENT FOND FUNCIAR

urmareste aplicarea prevederilor Legii fondului funciar si intocmeste lucrarile
necesare ;

urmareste evolutia efectivelor de animale 1in sectorul privat al gospodariilor
populatiei din oras;

asigura eliberarea biletelor de proprietate pentru animale si a certificatelor de
producator pentru produsele vegetale, urmarind incasarea taxei de timbru cuvenite
statului;

urmareste punerea in posesie a persoanelor care au dreptul sa primeasca teren
dupa validarea documentatiei de catre comisia judeteana precum si ca urmare a
unor hotarari judecatoresti;

ia masuri corespunzatoare pentru organizarea pasunatului animalelor — proprietatea
cetatenilor — incasarea taxelor de pasunat si depunerea lor la casieria institutiei;
intocmeste si raporteaza la timp situatiile solicitate de Directia Judetean de
Statistica, Prefectura, Consiliul Judetean si alte organisme ;

prezintda periodic Consiliului Local rapoarte privind folosirea terenului agricol,
activitatea cadastrala si alte probleme importante din activitatea biroului;

urmareste intocmirea titlurilor de proprietate, colaborand permanent cu O.C.O.T.
Suceava, Notariatul si alte unitati din domeniu, in vederea aplicarii corecte a
legislatiei ;

participa la licitatiile organizate privind inchirierea sau concesionarea terenurilor
proprietate de stat ;

raspunde de calitatea documentelor si documentatiilor realizate in biroul de cadastru,
fond funciar si registru agricol ;

coordoneaza si participa la actiunea de recensamant a animalelor ;

rezolva scrisori gi sesizari ale cetatenilor cu privire la acest sector de activitate;
intocmeste si verifica contractele de pasunat ;

verifica in teren contractele de folosinta agricola ;

verifica in teren exactitatea datelor declarate;

verificd tinerea la zi a registrelor agricole si centralizatoarelor, conform
reglementarilor in vigoare;

tine evidenta registrului agricol si elibereaza adeverinte de teren agricol;

sesizeaza neconcordantele din teritoriu cu legislatia in vigoare, precum si problemele
intalnite Tn solutionarea cauzelor legate de domeniul propriu de activitate solicitand
aprobarea de masuri;

intocmeste listele pentru distribuirea cupoanelor agricole in baza legislatiei in
vigoare;

indeplineste si alte sarcini si atributii ce decurg din actele normative sau sunt
transmise direct de primar, viceprimar si secretarul Consiliului local municipal .



XI.3.

COMPARTIMENT INFORMATICA

colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul institutiei pentru rezolvarea
eventualelor probleme ce tin de tehnologia informatiei si e — comunicare;
coordonarea proiectului de informatizare al activitatilor de administratie publica locala
si dezvoltarea acestuia;

asigura realizarea si intretinerea retelei informatice a Primariei, prin crearea unei
structuri moderne de comunicare si preluare a datelor (refea de calculatoare,
comunicatii moderne, conexiune internet, posta electronica);

realizeaza si intretine baza de date (pagina WEB) accesibile pe internet cu informatii
utile pentru cetateni;

asigura indrumarea de specialiste in achizitionarea de hardware si software
necesare activitatilor curente si de perspectiva;

asigura buna functionare a echipamentelor de calcul si face propuneri pentru
imbunatatirea lor, urmarind intretinerea si adaptarea programelor achizifionate sau
realizate prin mijloace proprii;

perfectionarea profesionala si urmarirea directiilor de dezvoltare ale administratiei
publice locale in vederea realizarii conceptului de e-administratie in conformitate cu
strategia Guvernului;

asigura instruirea personalului Primariei in utilizarea tehnicii de calcul si al
programelor de aplicatie ;

asigura legatura cu partenerii furnizori de echipamente de calcul de produse
program ;

analizeaza activitatea serviciilor publice in vederea proiectarii bazelor de date
necesare informatizarii ;

instruirea in sisteme moderne de gestiune a bazelor de date relationale, cu
realizarea de aplicatii concrete ;

intretine baza de date din retea ;

realizeaza si intretine programe referitoare la probleme de contabilitate , personal,
salarii ;

realizeaza zilnic culegere de date, activitate de birotica, salvarea datelor introduse;
dezvolta, intretine si implementeaza aplicatii pentru evidenta, identificarea, sortarea
si vizualizarea datelor pentru urmatoarele birouri: resurse umane, urbanism,
inspectia comerciala, asistenta sociala, taxe si impozite si altele ;

elimina posibilele greseli de executie, adauga noi funciii pentru interfata cu
utilizatorul si sa actualizeze prezentarile de date la cererea utilizatorilor ;

analizeaza, proiecteaza si sa implementeaza aplicatii pentru rezolvarea activitatilor
auxiliare specifice Primariei ;

asigura legatura dintre diferite date din documente si rapoarte folosind tehnologia
OLE din MS Office 97 ;

redacteaza materiale informative, instruieste si asigura asistenta tehnica de
specialitate utilizatorilor ;

asigura protectia si securitatea programelor si bazelor de date din retea ;

participa la simpozioane de specialitate, seminarii, expozitii si alte activitati legate de
tehnologia informationala si echipamente tehnice ;

analizeaza materialele primite legate de informatica si prezinta rapoarte si propuneri
personalului abilitat din cadrul Primariei ;

se perfectioneaza, informandu-se asupra ultimelor descoperiri din domeniu si sa
propune noi echipamente si programe sau le actualizeaza pe cele deja existente;



indeplineste si alte sarcini si atributii ce decurg din actele normative in vigoare sau
transmise de conducerea Primariei .

Xlll. COMPARTIMENT PENTRU SITUATII DE URGENTA

asigura findeplinirea sarcinilor potrivit legilor si hotararilor cu privire la protectia
civila din Romania;
coordoneaza si indruma organizarea la agentii economici si institutii cu peste 100
de salariati, a formatiunilor de protectie civila;
intocmeste si prezinta spre aprobare Inspectoratului de Protectie Civila Judetean
Suceava urmatoarele documente operative;
- planul protectiei civile a municipiului cu toate anexele conform

instructiunilor comandamentului Protectiei Civile;

- planul de pregatire a formatiilor de protectie civila;

- planul de paza a punctului de comanda municipal;

- hartile de interventie la nivelul Inspectoratului de Protectie Civila pe
specialitati,

- documentele convocarilor de pregatire a personalului de conducere si
comandantilor de subunitatj;

instruirea intregului personal incadrat in protectia civila la nivelul municipiului si
a personalului, incadrat la agentii economice prin convocari
anuale si sedinte de lucru lunare ;

organizeaza si raspunde de buna functionare a sistemului de instiintare si
alarmare a populatiei si salariatilor agentilor economici despre existenta iminenta a
pericolului atacului din aer, calamitatilor si catastrofelor, accidentelor chimice, etc.
coordoneaza si controleaza masurile de amenajare si construire a spatjilor de
adapostire a subsolurilor constructiilor existente si a celor noi;

Informeaza Inspectoratul de Protectie Civila si Serviciul de Mobilizare si Protectie
Civila din cadrul Prefecturii Judefului Suceava despre situatile de calamitati
naturale, catastrofe, inundatii, inzapeziri, alunecari de teren, incendii de mari
proportii, infectare ca urmare a avarierii unor instalatii cu substante nocive pentru a
asigura interventia rapida a formatiilor proprii, unitatea militara, formatiile de
pompieri si politie ;

asigura si raspunde de spatiile de depozitare a materialelor de protectie civila,
intretinerea si mentinerea acestora in stare de functionare ;

participa la activitatile de pregatire a Statutului Major si a comisiilor de specialitate
prin studiu individual, convocari de pregatire, de specializare, exercitii
demonstrative, antrenamente, aplicatii precum si alte activitati de protectie civila
organizate de esaloanele superioare ;



organizeaza si desfasoara exercitii de alarmare publica cu populatia si salariatji din
unitatile economice ;

asigura evidenta si raportarea esalonului superior a stadiului indeplinirii planului
de pregatire si a principalelor activitati stabilite conform dispozitiilor Ministerului
Apararii Nationale ;

asigura respectarea legislatiei in vigoare privind Tingtiintarea Inspectoratului
Judetean de Protectie Civila la depistarea munitiilor ramase neexplodate ;

analiza si difuzarea ordinelor primite de la Centrul Militar Judetean Suceava, catre
recruti ;

raspunde de protectia muncii si P.S.1. la aparatul propriu si la unitatile subordonate,
respectiv biblioteca, muzee, piata, etc.;

asigura masurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind
instiinfarea si aducerea personalului de conducere la sediile respective in mod
oportun, in caz de dezastre sau la ordin ;

conduce lunar, pregatirea subunitatilor de serviciu si sa le verifice, prin exercitii de
alarmare, in vederea mentinerii starii de operativitate si de interventie in caz de
dezastre .

organizeaza si conduce prin comisia de Protectie civila, potrivit Ordinului sefului
protectiei civile, actiunile formatiunilor de protectie civila pentru inlaturarea
urmarilor produse la dezastre, atacuri aeriene sau teroriste .

conduce, prin membrii comisiei pregatirea comandantilor formatiunilor, sa tina
lunar evidenta pregatirii acestora si sa raporteze datele despre acestea si alte
activitati la Inspectoratul Judetean de Protectie Civila ;

asigura studierea si cunoagterea de catre comisia de protectie civila a
particularitatilor intreprinderii $i principalelor caracteristici care ar influenta urmarile
atacurilor din aer, sau a celor produse de dezastre ;

asigura colaborarea cu formatiunile de Cruce Rosie, formatiunile de jandarmi,
pompieri si de paza pentru realizarea masurilor de protectie cuprinse in
documentele operative si pentru desfasurarea pregatiri de protectie civila in
special pe timpul aplicatiilor, a exercitiilor si alarmarilor ;

intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din intreprindere,
care pot fi folosite in caz de dezastre si in situatii speciale ;

ia masuri anual, prin compartimentul de investiti si aprovizionare pentru
contractarea materialelor de inzestrare ce se asigura centralizat.

urmareste lunar desfasurarea orelor de protectie civila in scolile si liceele din zona
Falticeni;

asigura conditii de desfasurare a activitatilor de recrutare - incorporare a tinerilor
din zona Falticeni ;

intocmeste documentele necesare la Serviciul de Mobilizare si Pregatire a
Teritoriului pentru Aparare a Tarii (S.M.E.P.T .A.)

asigura in permanentda cooperarea cu unitatile de jandarmi, politie, pompieri,
gardieni si formatiunile de Cruce Rosie .

XIV. COMPARTIMENT DE AUDIT PUBLIC INTERN

urmareste executarea cheltuielilor prevazute in bugetul local, cat si din fonduri
extrabugetare, informeaza periodic consiliul local despre modul de realizare al



acestora si ia masurile necesare cand constata ca acestea nu se realizeaza potrivit
prevederilor legale;

certificarea, insotita de raportul de audit, a bilanfului contabil si a contului de
executie bugetara a Consiliului Local, prin verificarea legalitatii, realitatii si exactitatji
evidentelor contabile si ale actelor financiare de gestiune;

analizeaza periodic (lunar, trimestrial) executia de casa pentru activitatea proprie a
consiliului local in vederea fundamentarii necesarului de credite pentru perioada
urmatoare si modul cum se incadreaza veniturile proprii prevazute in buget;
examinarea legalitatii, regularitatii si conformitatii operatiunilor, identificarea erorilor,
risipei, gestiunii defectuoase si fraudei si pe aceste baze, propunerea de masuri Si
solutii pentru recuperarea pagubelor si sanctionarea celor vinovati, dupa caz :
supravegherea regularitatii sistemelor de fundamentare a deciziei, planificare,
programare, organizare, coordonare , urmarire si control a implinirii deciziei ;
evaluarea economicitatii, eficacitatii si eficientei activitatilor financiare cu care se
confrunta sistemele de conducere si de executie existente in cadrul Primariei
municipiului Falticeni si la nivelul unui program proiect finantat din fondurile locale,
utilizarea resurselor financiare, umane si materiale pentru indeplinirea obiectivelor
si obtinerea rezultatelor stabilite;

analizeaza dosarele si notele intocmite cu ocazia verificarilor si prezinta propuneri
legale pentru valorificarea constatarilor;

sprijina activitatile verificate in vederea lichidarii deficientilor;

solicita sprijin organelor tehnice de specialitate in cazurile in care se impune
participarea acestora la verificare;

identificarea slabiciunilor sistemelor de conducere si control precum si a riscurilor
asociate unor astfel de sisteme, unor programe (proiecte sau a unor operatiuni) si
propunerea de masuri pentru corectarea acestora si pentru diminuarea riscurilor,
dupa caz;

verificarea tuturor activitatilor institutiei publice proprii si a unitatilor subordonate;
verificarea utilizarii subventiei acordate;

verificarea utilizarii creditelor alocate pentru cheltuieli materiale si servicii la
invataméantul pre-universitar;

verificarea sumelor alocate pentru sanatate;

pastrarea confidentjalitatii documentelor si informatiilor continute in acestea, pentru
documentele care se supun regimului confidentialitatii stabilit de institutie;

periodic raporteaza stadiul indeplinirii planului de audit;

intocmeste corect si la timp toate documentele aferente atributiilor incredintate prin
fisa postului;

indeplineste si alte sarcini si atributii ce decurg din actele normative in vigoare sau
transmise direct de conducerea Primariei.
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Capitolul 1

Dispozitii generale

Art.1. Regulamentul intern (RI) stabileste dispozitii referitoare la organizarea si
disciplina muncii in cadrul Primariei municipiului Falticeni, in conformitate cu prevederile
Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, a Legii nr.
53/2003 privind Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare, a Legii nr.
571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile publice si din alte
unitati care semnaleaza incalcari ale legii si a tuturor actelor normative care fac obiectul
domeniului de activitate, pentru crearea unui climat corespunzator de munca in vederea
obtinerii unor rezultate optime.

Art.2. Regulamentul intern constituie cadrul care trebuie sa asigure, in incinta
institutiei, desfasurarea in bune conditii a activitatii fiecarui functionar public si personal
contractual, raporturile de serviciu (drepturi, obligatii, incompatibilitati) respectarea stricta a
regulilor stabilite privind ordinea si disciplina muncii, drepturile si obligatiile salariatilor,
transparenta, normele de conduita, organizarea timpului de munca al angajatilor,
promovarea, sanctiunile ce pot fi aplicate.

Art.3. — (1) Acest regulament se aplica tuturor functionarilor publici si personalului
contractual din aparatul de specialitate al Primarului municipiului Falticeni si al serviciilor
de interes local din subordinea Primarului si Consiliului local, indiferent de raporturile de
serviciu, de natura contractului de munca incheiat, precum si temporar studentilor in
perioada efectuarii practicii si altor persoane delegate de catre agentii economici sau
unitati bugetare, precum prestarea unei activitati in incinta institutiei.

(2) insusirea si respectarea Regulamentului intern este obligatorie pentru intregul
personal, indiferent de functia ocupata, necunoasterea prevederilor regulamentului intern
nefiind opozabila in raporturile de munca sau serviciu.



Art.4. Prezentul regulament contine procedurile si prescriptiile cu caracter general,
in baza carora se desfasoara activitatea in cadrul Primariei municipiului Falticeni si a
unitatilor subordonate.

Capitolul 2

Drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor

Art.5. Primarul municipiului Falticeni asigura respectarea drepturilor si libertatilor
fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor Constitutiei Romaéaniei, a legilor tarii, a
decretelor Presedintelui Romaniei, a hotararilor si Ordonantelor Guvernului Roméaniei, a
actelor administratiei publice centrale si locale, a Hotaréarilor Consiliului local al municipiului
Falticeni.

Drepturile personalului cu functii de conducere

Art.6. Persoanele cu functii de conducere din cadrul institutiei au urmatoarele
drepturi:

a) Sa propuna spre aprobare Consiliului local al municipiului Falticeni organigrama si
statul de functii ale aparatului de specialitate si ale serviciilor publice de interes local,
programul de lucru al acestora si bugetul local, pe baza propunerilor serviciilor de
specialitate;

b) Sa stabileasca atributiile corespunzatoare fiecarui salariat, in conditiile legii;

c) Sa intocmeasca fisele posturilor si sarcinile de serviciu, politica, strategia si
obiectivele pentru realizarea misiunii Primariei municipiului Falticeni;

d) Sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariati, sub rezerva legalitatii lor;

e) Sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu si a
obiectivelor institutiei;

Obligatiile personalului cu functii de conducere
Art.7. Persoanele cu functii de conducere din cadrul institutiei au urmatoarele
obligatii:

a) Sa creeze conditii pentru ridicarea calitatii si eficientei intregii activitati, care sa
corespunda schimbarilor determinate de progresul tehnico-stiintific, de noile cerinte
manageriale;



b) Sa asigure conditii corespunzatoare pentru desfasurarea normala a muncii;

c) Sa organizeze si sa asigure perfectionarea pregatirii profesionale a personalului
conform prevederilor legale in vigoare;

d) Sa informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor ce privesc
desfasurarea raporturilor de munca;

e) Sa examineze cu atentie si sa ia in considerare sugestiile si propunerile motivate
ale personalului din subordine, in vederea imbunatatirii activitatii institutiei, precum si a
calitatii serviciilor publice oferite cetatenilor, agentilor economici si altor institutii;

f) Sa creeze cadrul necesar pentru cunoasterea de catre toti salariatii a legislatiei n
vigoare, indeosebi a celei care vizeaza direct activitatile specifice institutiei;

g) Sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din actele normative in vigoare;

h) Sa elibereze la cerere toate documentele care atesta calitatea de salariat al
institutiei;

i) Sa asigure pastrarea secretului de serviciu la primirea, intocmirea, multiplicarea,
difuzarea documentelor, fiind interzisa publicarea, scoaterea din cadrul institutiei,
fotografierea, scanarea, multiplicarea documentelor oficiale fara aprobare;

j) Sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor, precum si
cele cu care intra in contact in procesul de munc3;

k) Sa organizeze fluxurile informationale si circuitul documentelor in cadrul institutiei;

I) S& urmareasca respectarea circuitului normal al informatiilor si perfectionarea
sistemului informational al institutiei;

m) Sa exercite indrumarea, coordonarea si controlul permanent al activitatii
personalului din institutie in scopul realizarii integrale si la termenele stabilite a sarcinilor
ce le revin conform legislatiei in vigoare;

n) Sa ia masuri pentru sanctionarea, potrivit prevederilor legale, a persoanelor care
incalca obligatiile de serviciu ce le revin, regulamentul intern sau normele de conduita in
institutie;

0) Sa asigure egalitatea de sanse s tratament cu privire la dezvoltarea carierei in
functia publica pentru functionarii public din subordine;

p) Sa examineze si sa aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei
profesionale pentru personalul din subordine, atunci cand propun avansari, promovari,
transferuri, numiri sau eliberari din functii;

q) Sa asigure stabilitatea in munca a fiecarui salariat, incadrarea si promovarea in
munca a personalului in raport de pregatirea profesionala, cu respectarea criteriilor
valorice de competenta si probitate civica si profesionala;

r) Sa stabileasca obiectivele de performantd individuala, precum si criteriile de
evaluare a realizarii acestora;

s) Sa ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si
controlului efectuarii serviciilor publice de interes local, precum si a inventarierii bunurilor
din patrimoniul public si privat al municipiului Falticeni;

t) Sa numeasca si sa dispuna suspendarea, modificarea sau incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupa caz, a raporturilor de munca, in conditile legii, pentru salariatii din
cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru conducatorii serviciilor publice de
interes local,

u) Sa asigure efectuarea instructajului introductiv general si a instructajului P.S.I. la
locul de munca, potrivit legislatiei in vigoare.

Drepturile functionarilor publici



Art.8. Functionarii publici au urmatoarele drepturi:

a) Dreptul la opinie;

b) Dreptul sa fie informati cu privire la deciziile care ii vizeaza in mod direct;

c) Dreptul de a infiinta organizatii sindicale, sa adere la ele si sa exercite orice mandat
in cadrul acestora;

d) Dreptul de a se asocia in organizatii profesionale sau in alte organizatii avand ca
scop protejarea intereselor profesionale;

e) Dreptul la greva;

f) Dreptul la un salariu lunar pentru activitatea desfasurata, precum si alte drepturi
salariale in conditiile legii;

g) Dreptul de a fi alesi sau numiti intr-o functie de demnitate publica, in conditiile legii;

h) Dreptul la concediu de odihnd, la concedii medicale si la alte concedii;

i) Dreptul de a beneficia de asistentd medicala, proteze si medicamente, in conditiile
legii;

j) Dreptul de a beneficia in exercitarea atributiilor lor de protectia muncii.

Drepturile personalului contractual
Art.9. Salariatii au in principal urmatoarele drepturi:

a) Dreptul la salarizare pentru munca depusa,;

b) Dreptul la repaus zilnic si saptamanal;

c) Dreptul la concediu de odihna, la concedii medicale si la alte concedii;

d) Dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

e) Dreptul la demnitate in munca;

f) Dreptul la securitate si sanatate in munca;

g) Dreptul de acces la formarea profesional3;

h) Dreptul la informare si consultare;

i) Dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a
mediului de munca;

j) Dreptul la protectie in caz de concediere;

k) Dreptul la negociere colectiva si individuala;

[) Dreptul de a participa la actiuni colective;

m) Dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;

n) Alte drepturi prevazute de lege sau de contractele colective de munca aplicabile.

Drepturile personalului contractual

Art.10. Salariatii au datoria de a respecta ordinea si disciplina la locul de munca, de
a indeplini toate atributile de serviciu ce le revin potrivit legii, Regulamentului de
organizare si functionare al institutiei, Regulamentului intern, precum si dispozitiilor emise
de conducerea institutiei.

Art.11. Salariatii din cadrul Primariei municipiului Falticeni au urmatoarele obligatii
generale:



a) Sa respecte masurile de securitate si sanatate a muncii in institutie;

b) Sa respecte Regulamentul intern;

c) Sa respecte disciplina muncii;

d) S& aiba un comportament bazat pe respect, buna-credinta, corectitudine,
amabilitate si impartialitate;

e) Sa aiba in timpul programului de lucru o tinuta vestimentara ingrijita si decenta si sa
manifeste un comportament civilizat si demn in relatile cu ceilalti salariati din
institutie, s& manifeste solicitudine si respect in relatiile cu persoanele din afara
institutiei;

f) Sa nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice sau sa consume in
timpul serviciului, persoanele aflate in aceasta situatie vor fi obligate sa paraseasca
institutia, urmand a se lua masuri pentru sanctionarea lor;

g) Sa nu desfasoare in timpul programului si in exercitarea atributiilor ce le revin
activitati cu caracter politic, in sprijinul partidelor politice, organizatiilor sau
asociatiilor de acest fel;

h) S& respecte programul de munca stabilit in institutie, cu semnarea condicii de
prezenta la sosirea si plecarea din institutie;

i) Sa-si perfectioneze continuu nivelul de pregatire profesionald, atat prin studiu
individual, cat si prin cursurile de instruire profesionala organizate de institutii
abilitate potrivit legii;

j) Sa-si insuseasca si sa respecte normele legale de prevenire si stingere a
incendiilor, sa respecte masurile de securitate si sanatate a muncii;

k) Sa cunoasca continutul actelor normative, regulamentelor si al oricaror altor
dispozitii cu caracter normativ in legatura cu atributile si sarcinile de serviciu,
precum si a dispozitiilor conducerii;

[) Sa solicite, in cazuri deosebite, invoiri pentru interese personale de maximum 60
minute, iesirea din institutie se poate face numai cu cerere aprobata de catre seful
ierarhic superior si cu aprobarea primarului;

m) Sa pastreze in conditii corespunzatoare toate bunurile mobile si imobile din dotarea
institutiei si sa foloseasca in mod judicios rechizitele si resursele;

n) Sa comunice Compartimentului resurse umane in cel mult 5 zile calendaristice
despre orice modificare survenita in situatia/statutul lor cu privire la starea civila
(casatorie, divort, nasterea unui copil, etc.), studii, schimbarea domiciliului;

0) Sa comunice Compartimentului resurse umane concediu medical in termen de 24
de ore de la data acordarii acestuia;

p) Sa colaboreze cu Compartimentul resurse umane in problema intocmirii si
actualizarii dosarului profesional in sensul furnizarii oricaror informatii sau
documente necesare intocmirii, completarii sau actualizarii acestuia.

Obligatiile functionarilor publici
Art.12. Functionarii publici au urmatoarele obligatii:

a) Sa isi indeplineasca cu profesionalism, impartialitate si in conformitate cu legea
indatoririle de serviciu si sa se abtina de la orice fapta care ar putea aduce
prejudicii persoanelor fizice sau juridice ori prestigiului corpului functionarilor publici;

b) Sa respecte normele de conduita profesionala si civica prevazute de lege;

c) Sa se abtina, in exercitarea atributilor ce le revin, de la exprimarea sau
manifestarea publica a convingerilor si preferintelor lor politice, sa nu favorizeze



vreun partid politic sau vreo organizatie careia ii este aplicabil acelasi regim juridic
ca si partidelor politice;

Sa se conformeze dispozitiilor primite de la superiorii ierarhici;

Sa aduca la cunostintd persoanei care are atributii cu privire la evidenta
personalului modificarile privind elementele cuprinse in dosarul sau profesional, in
termen de 5 zile de la data producerii;

Sa pastreze secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in legatura cu datele
cu caracter personal, 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, conducatorului institutiei publice declaratia de avere si de interese;

Sa rezolve, conform procedurilor si in termenele stabilite de catre superiorii
ierarhici, lucrarile repartizate;

Sa respecte intocmai regimul juridic al conflictului de interese si al
incompatibilitatilor stabilite potrivit legii.

Obligatiile personalului contractual

a)

b)

Art.13. Salariatilor le revin in principal urmatoarele obligatii:

Sa realizeze norma de munca sau, dupa caz, sa indeplineasca atributiile ce le revin
fisei postului;

Sa respecte si sa sustind interesele generale ale institutiei, s& nu denigreze
conducerea institutiei sau pe ceilalti angajati ai si sa fie fideli fata de angajator in
exercitarea atributiilor de serviciu;

sa nu practice activitati care sa dauneze intereselor institutiei;

sa nu se solidarizeze cu alti angajati care nu respecta obligatile sau normele de
conduita;

Sa respecte secretul de serviciu si confidentialitatea asupra datelor cu caracter
personal de care iau cunostinta in exercitarea atributiilor de serviciu.

Capitolul 3

Reguli privind protectia, igiena, sanatatea si securitatea in munca a salariatilor



Art.14. (1) Primarul municipiului Falticeni si sefii serviciilor publice de interes local
se obliga sa ia masuri pentru asigurarea securitatii Si sanatatii salariatilor in toate
aspectele legate de munca, inclusiv pentru activitatile de prevenire a riscurilor
profesionale, de informare si pregatire precum si pentru punerea in aplicare a organizarii
protectiei muncii si a mijloacelor necesare acesteia.

(2) Angajatorul va asigura conditile necesare pentru ca sarcinile de munca si
activitatile corespunzatoare sa fie organizate astfel incat exigentele profesionale sa
corespunda capacitatii fizice, filozofice si psihologice ale salariatilor, iar solicitarea
profesionala sa fie in limitele normale.

(3) Locurile de munca trebuie sa fie organizate astfel incat sa garanteze securitatea
si sanatatea salariatilor.

(4) Angajatorul trebuie sa organizeze controlul permanent al starii materialelor,
utilajelor si substantelor folosite in procesul muncii, in scopul asigurarii sanatatii si
securitatii salariatilor.

(5) Angajatorul raspunde pentru asigurarea conditiilor de acordare a primului ajutor
in caz de accidente de munca, pentru crearea conditiilor de preintdmpinare a incendiilor,
precum si pentru evacuarea salariatilor Tn situatii speciale si in caz de pericol iminent.

Art.15. in cadrul responsabilititilor sale, angajatorul are obligatia sa ia masurile
necesare pentru:

a) asigurarea securitatii i protectiei sanatatii salariatilor;
b) prevenirea riscurilor profesionale;
c) informarea si instruirea salariatilor;
d) asigurarea cadrului organizatoric si a mijloacelor necesare securitatii si sanatatii in
munca
Art.16. in vederea asigurarii conditiilor de securitate si sanatate in munca si pentru
prevenirea accidentelor de munca si a bolilor profesionale, angajatorul are urmatoarele
obligatii:

a) sa realizeze si sa fie in posesia unei evaluari a riscurilor pentru securitatea si
sanatatea in munca, inclusiv pentru acele grupuri sensibile la riscuri specifice;

b) sa intocmeasca un plan de prevenire si protectie compus din masuri tehnice,
sanitare, organizatorice si de alta naturi, bazat pe evaluarea riscurilor, pe care sa il
aplice corespunzator conditiilor de munca specifice unitatii;

c) sa elaboreze instructiuni proprii, in conformitate cu legislatia in vigoare, pentru
completarea si/sau aplicarea reglementarilor de securitate si sanatate in munca,
tindnd seama de particularitatile activitatilor si ale locurilor de munca aflate in
responsabilitatea lor;

d) sa asigure si sa controleze cunoasterea si aplicarea de catre toti lucratorii a
masurilor prevazute in planul de prevenire si protectie stabilit, precum si a
prevederilor legale in domeniul securitatii si sanatatii in munca, prin lucratori
desemnati sau prin servicii externe;

e) sa angajeze numai persoane care, in urma examenului medical si, dupa caz, a
testarii psihologice a aptitudinilor, corespund sarcinii de munca pe care urmeaza sa
0 execute si sa asigure controlul medical periodic si, dupa caz, ulterior angajarii;

f) sa asigure elementele individuale de protectie;



9)

h)

k)

sa solicite autorizarea functionarii unitatii din punct de vedere al protectiei muncii,
sa mentina conditile de lucru pentru care s-a obtinut autorizatia si sa ceara
revizuirea acesteia in cazul modificarii conditiilor initiale pentru care a fost emisa;

sa stabileasca in fisa postului atributiile si raspunderea angajatilor si a celorlalti
participanti la procesul de munca in domeniul protectiei muncii, corespunzator
atributiilor exercitate;

sa asigure resurse pentru instruirea, testarea, formarea si perfectionarea
personalului cu atributii in domeniul sanatatii si securitatii in munca.

Art.17. Obligatiile angajatilor in domeniul sanatatii si securitatii in munca sunt:

sa-si insuseasca si sa respecte normele si instructiunile de protectie a muncii si
masurile de aplicare a acestora;

sa utilizeze corect echipamentele tehnice, substantele periculoase si celelalte
mijloace de productie;

sa nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate a echipamentelor tehnice si ale cladirilor, precum si sa
utilizeze corect aceste dispozitive;

sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica
sau alta situatie care constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionalg;

sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca in cel mai scurt timp posibil
accidentele de munca suferite de persoana proprie sau de alti angajati;

sa opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa
informezede indata conducatorul locului de munca;

sa refuze intemeiat executarea unei sarcini de munca daca aceasta ar pune in
pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala persoana sa sau a celorlalfi
participanti la procesul de munca;

sa utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului
pentru care a fost acordat;

sa coopereze cu angajatorul si/sau cu angajatii cu atributii in domeniul securitatii si
sanatatii in munca, atata timp cat este necesar, pentru a da angajatorului
posibilitatea sa se asigure ca toate conditiile de munca sunt corespunzatoare si nu
prezinta riscuri pentru securitate si sanatate la locul sdu de munca;

sa coopereze cu angajatorul si/sau cu angajatii cu atributii in domeniul securitatii si
sanatatii in munca, atata timp cat este necesar, pentru realizarea oricarei sarcini
sau cerinte impuse de autoritatea competenta pentru prevenirea accidentelor si
bolilor profesionale;

da dea relatii din proprie initiativa sau la solicitarea organelor de control si de
cercetare Tn domeniul protectiei muncii.

Art. 18. Instruirea salariatilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca se face la

angajare, periodic si la schimbarea locului de munca.

Art.19. Conducerea Primariei municipiului Falticeni va asigura accesul liber al

salariatilor la serviciul medical si de medicind a muncii si va crea toate conditiile in acest

sens.

Art.20. (1) O persoana poate fi angajata in munca numai pe baza unui certificat

medical, care constata faptul ca cel in cauza este apt pentru prestarea acelei munci.

(2) Certificatul medical este obligatoriu si in urmatoarele situatii:



- la reinceperea activitatii dupa o intrerupere mai mare de 6 luni, pentru locurile de
munca avand expunere la factori nocivi profesionali, si de un an, in celelalte situatii;

- in cazul detasarii sau trecerii in alt loc de munca ori in alta activitate, daca se
schimba conditiile de munca;

- la inceperea misiunii, in cazul salariatilor incadrati cu contract de munca
temporara;

- in cazul ucenicilor, practicantilor, elevilor si studentilor, in situatia in care urmeaza
sa fie instruiti pe meserii si profesii, precum si in situatia schimbarii meseriei pe parcursul
instruirii;

- periodic, in cazul celor care lucreaza in conditii de expunere la factori nocivi
profesionali, potrivit reglementarilor Ministerului Sanatatii;

- periodic, in cazul celor care desfasoara activitati cu risc de transmitere a unor boli
si care lucreaza in sectorul alimentar, zootehnic, la instalatile de aprovizionare cu apa
potabila, in colectivitati de copii, in unitati sanitare, potrivit reglementarilor Ministerului
Sanatatii;

- periodic, in cazul celor care lucreaza in locuri de munca fara factori de risc, prin
examene medicale diferentiate in functie de varsta, sex si stare de sanatate.

Art.21. Angajatii si persoanele aflate ocazional in incinta institutiei au obligatia
respectarii dispozitiilor legale si a masurilor de ordine interioara in vederea prevenirii
aparitiei conditiilor favorizante producerii de incendii, precum si de a inlatura consecintele
acestora.

(1) Fumatul:
- este interzis angajatilor sa fumeze in spatii publice inchise;

- fumatul este permis doar in spatiile special amenajate pentru fumat si
inscriptionate ca atare, stabilite prin dispozitia conducatorului institutiei;

- aruncarea la intamplare a resturilor de tigari sau a tigarilor aprinse este interzisa;
(2) Asigurarea cailor de acces, la evacuare si de interventie:

- accesul persoanelor pentru efectuarea interventiilor operative in caz de incendiu
trebuie asigurat in permanenta;

- blocarea cailor de acces, de evacuare si de interventie este interzisa;

- inincinta institutiei vor fi afisate la loc vizibil "organizarea PSI” si schema evacuarii
persoanelor.
(3) Reguli pentru sezonul rece:

- se va asigura controlul instalatiilor si al sistemelor de incalzire (surse de caldura,
corpuri si elemente de incalzire) si inlaturarea defectiunilor constatate, asigurandu-
se functionarea lor in parametrii normali;

- protejarea contra inghetului a componentelor instalatiilor de stingere cu apa;

- asigurarea uneltelor si accesoriilor pentru deszapezirea cailor de acces, de
evacuare si de interventie.

(4) Reguli pentru perioada caniculara:



- interzicerea utilizarii focului in zonele afectate de uscaciune avansatg;

- restrictionarea efectuarii, in timpul zilei, intre orele 09.00 — 19.00 a unor lucrari care
creeaza conditii favorizante pentru producerea de incendii prin degajari de
substante volatile sau supraincalziri excesive;

- asigurarea protejarii fata de efectul direct al razelor solare a recipientelor si altor
tipuri de ambalaje care contin vapori inflamabili sau gaze lichefiate sub presiune,
prin depozitare la umbra;

- inlaturarea obiectelor optice care pot actiona drept concentratori ai razelor solare;

- asigurarea si verificarea zilnica a rezervelor de apa pentru incendiu de catre cadrul
tehnic cu atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor.

Art.22. Salariatilor li se poate aproba, in mod exceptional, pentru motive de
sanatate, dovedita pe baza unei decizii a organelor competente de expertiza medicala,
schimbarea compartimentului/locului de munca, conform prevederilor legale, daca
salariatul in cauza este apt profesional sa indeplineasca noile atributii care fi revin conform
fisei postului de la noul loc de munca.

Art.23. Instruirea salariatilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca se face de
catre persoanele desemnate in acest sens, este organizata in trei faze si vor fi
consemnate obligatoriu in fisa individuala de instructaj cu indicarea materialului predat,
durata si data instruirii: instruirea introductiva generala, instruirea la locul de munca si
instruirea periodica.

Art.24. Nerespectarea regulilor si masurilor stabilite privind sanatatea si securitatea
in munca , inclusiv neluarea masurilor si neaducerea lor la cunostinta salariatilor, de catre
salariatii cu atributii Tn acest sens, constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza
disciplinar, patrimonial, contraventional sau penal, dupa caz.

Art.25. Pentru protectia sanatatii si/sau securitatii salariatelor gravide si/sau mame
la locurile lor de munca 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.26. (1) Pentru functionarii publici, la nivelul institutiei functioneaza comisia
paritara.

(2) Comisia paritara participa la stabilirea masurilor de imbunatatire a activitatii
institutiei, urmareste permanent realizarea acordurilor dintre Sindicatul functionarilor
publici si conducerea Primariei municipiului Falticeni, intocmeste rapoarte trimestriale cu
privire la respectarea prevederilor acordurilor incheiate in conditile legii, pe care le
comunica conducerii institutiei.

Capitolul 4



Managementul documentelor si informatiilor

Art.27. Actele oficiale (adrese scrise cu semnatura si stampila emise de alte
institutii sau petitiille de la persoane fizice), intra in institutie prin sistemul de posta, fax sau
e-mail. Adresele, petitile sau fax-urile nesemnate sau cu sursa neidentificabila nu vor fi
luate in considerare si nu vor fi tratate ca acte oficiale.

Art.28. Toate actele oficiale intrate Tn institutie se Tnregistreaza prin registratura
unitatii si se directioneaza catre primar pentru rezolutie. Dupa ce au primit rezolutia,
documentele sunt repartizate catre salariatii care sunt insarcinati cu rezolvarea lucrarii.
Este interzisa primirea spre solutionare a unor documente neinregistrate in registrul de
intrare-iesire si fara a purta rezolutia primarului care are competenta in a decide asupra
solutionarii lor.

Art.29. Circuitul de solutionare al actelor oficiale intrate in cadrul institutiei este
urmatorul: persoana care a primit/ridicat/descarcat documentul — registratura — primar —
director executiv - sef serviciu, sau responsabil compartiment — salariat insarcinat cu
rezolvarea lucrarii.

Art.30.(1) Dupa solutionarea lucrarii, circuitul urmeaza traseul de la art. 28 in sens
invers. Toate documentele la iesire vor purta obligatoriu semnatura celui care a intocmit
raspunsul si dupéa caz a Primarului, sefului de serviciu sau a responsabilului in subordinea
caruia se afla angajatul care a realizat lucrarea. Aprobarea raspunsului este data de
semnatura Primarului pe acesta.

(2) Este interzisa expedierea de mesaje ce contin acte oficiale care nu au
corespondent pe suport de hartie cu semnaturile celor in drept.

(3) Este interzisa expedierea unui e-mail/fax cu acte oficiale spre destinatari fara
aprobarea conducerii institutiei.

(4) Directiile / serviciile si compartimentele din structura institutiei pot folosi si
expedia de pe adresele de e-mail de serviciu sau personale. Mesajele vor contine
informatii stricte despre probleme de serviciu.

(5) Nerespectarea dispozitiilor sus mentionate va atrage raspunderea disciplinara a
personalului implicat.

Art.31. Sarcinile de serviciu se primesc numai pe linie ierarhica de la Primar,
viceprimar, director executiv, sef serviciu, sef birou, sef sectie, responsabili de
compartimente, in mod similar procedandu-se in cazul raportarii asupra modului de
rezolvare a acestora.

Art.32. Furnizarea de date si informatii catre persoane din afara institutiei se face
cu respectarea prevederilor Legii, nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public, Legii nr. 182/2002 privind protectia informatiilor clasificate, Regulamentului
nr. 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal si libera circulatie a acestor date.

Art.33. Functionarii publici si persoanele incadrate cu contract individual de munca
sunt obligati sa rezolve numai petitile care le sunt repartizate fiindu-le interzis sa le



primeasca direct de la petenti, sa intervind sau sa depuna staruinta pentru solutionarea
acestora n afara cadrului legal.

Art.34.(1) Toate documentele care angajeaza institutia (scrisori, adrese, rapoarte
statistice, informari, etc.) adresate tertilor, respectiv, consiliilor locale, agentilor economici,
institutiilor de interes local, ministerelor, organelor administratiei publice centrale sau
locale si a serviciilor deconcentrate, persoanelor fizice, etc. vor fi semnate cu respectarea
circuitului actelor oficiale in cadrul institutiei.

(2) Documentele intocmite cu caracter de informare: precizari metodologice,
raspunsuri la petitii sau solicitari, acte contabile (ordine de plata), proiecte tehnice, avize,
etc. vor fi semnate conform legii.

(3) Pentru situatiile in care persoanele stabilite cu drept de semnatura nu se gasesc
in institutie, din diferite motive, se vor nominaliza persoanele care pot semna in locul
titularilor.

Art.35. Functionarilor publici si personalului contractual din cadrul institutiei le este
interzis sa furnizeze documente sau informatii, sau sa intreprindad actiuni la solicitarea
sefilor din alte structuri sau servicii, fara a instiinta si a avea aprobare din partea sefului
ierarhic superior.

Art.36. Procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale
salariatilor.

(1) Toate cererile, indiferent de obiect, care provin de la salariati, se adreseaza
Primarului municipiului Falticeni sau inlocuitorului 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 finregistreaza prin
Registratura Primariei, urmand aceeasi procedura ca in cazul cererilor si reclamatiilor
depuse de alte persoane fizice sau juridice.

(3) Orice salariat al Primariei poate sesiza conducerea cu privire la semnalarea
unor fapte de incélcare a legii de catre oricare din salariati, aceasta constituind avertizare
in interes public sau pot constitui abateri disciplinare, contraventii ori infractiuni.

(4) Persoanele 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.

(5) Primarul poate dispune declansarea unei anchete interne sau sa solicite
salariatului lamuriri suplimentare, fara ca acesta sa determine o amanare corespunzatoare
a termenului de raspuns.

(6) Raspunsurile sunt semnate de seful compartimentului care a formulat raspunsul
si de Primar.

(7) Cererile si reclamatiile anonime nu se iau in considerare.

(8) Persoana care a facut reclamatie beneficiaza de protectie conform Legii nr.
571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, institutile publice si din alte
unitati care semnaleaza incalcari ale legii.

Art.37.(1) Adeverintele tipizate, care atesta calitatea de angajat si drepturile
salariale se solicita verbal serviciului resurse umane, personal sau prin mandatar pe baza
de buletin / carte de identitate.



(2) Adeverintele se semneaza de catre Primar si persoanele care intocmesc aceste
adeverinte.

Art.38. Salariatii au dreptul dar si obligatia de a formula propuneri privind cresterea
eficientei activitatii.

Art.39.(1) Salariatii au dreptul sa solicite audienta la Primar, sau la alte persoane cu
functii de conducere, in scopul rezolvarii unor probleme personale.

(2) Salariatul care s-a adresat conducerii Primariei, institutiilor abilitate ale statului,
sau organelor judiciare in scopul obtinerii unor drepturi, este protejat de lege.

Art.40.(1) orice salariat interesat poate sesiza angajatorul cu privire la dispozitiile
Regulamentului intern, in masura in care face dovada incalcarii unui drept al sau.

(2) Controlul legalitatii dispozitiilor cuprinse in Regulamentul Intern este de
competenta instantelor judecatoresti, care pot fi sesizate in termen de 30 de zile de la data
comunicarii de catre angajator a modului de solutionare a sesizarii.

Art.41. Salariatii Primariei municipiului Falticeni si ai serviciilor publice de interes
local, in calitatea pe care o au si in calitate cu sarcinile, atributiile si raspunderile care le
revin in calitate de salariat, raspund de respectarea prevederilor prezentului Regulament
Intern.

Capitolul 5

Utilizarea sistemului informatic

Art.42.(1) Accesul la INTERNET prin reteaua proprie, se face numai in interes de
serviciu, fiind interzise activitati de comet electronic in interes privat, vizitarea site-urilor cu
caracter obscen sau de propaganda, instigare la violenta sau acte de terorism.

(2) Se permit download-uri (descarcari de pe Internet) exclusiv in cazul in care
fisierele descarcate sunt necesare activitatii din cadrul institutiei.

(3) Se interzice abonarea (subscrierea) utilizatorilor la diverse site-uri de pe
Internet, abonare ce implica primirea permanenta a unui volum mare de scrisori prin posta
electronica.

Art.43. Este interzis accesul neautorizat in spatiile digitale, altele decét cele locale
sau publice din retea, folosirea altor conturi decéat cele care au fost stabilite, furtul sau
folosirea fisierelor neautorizate din retea.



Art.44. Este obligatorie respectarea masurilor de securitate privitoare la contul de
acces, intervalul orar, parola, drepturi partiale in sistem de acces la resurse si la internet.
Modificarea acestora se face cu aprobarea conducerii institutiei.

Art.45. Este interzisa difuzarea, divulgarea sau transmiterea parolelor de acces,
precum si altor date cu caracter intern privind organizarea, accesul si protocoalele de
functionare a retelei de calculatoare sau a postei electronice.

Art.46. Comunicarea oficiala prin adresa electronica se face cu aprobarea
primarului, iar dovada transmiterii se pastreaza la emitent.

Art.47. Programele speciale instalate pentru lucru salariatilor institutiei se vor folosi
numai pentru si in interesul serviciului. Este interzisa instalarea sau copierea altor
programe decét cele care au fost instalate initial pe sistemele de calcul din patrimoniul
institutiei. Programele instalate trebuie sa aiba licenta.

Art.48. Detectarea de virusi informatici sau programe cu caracter distructiv precum
si sustragerea si folosirea datelor in interes personal atrag raspunderea materiala sau
penala, dupa caz, a persoanelor gasite vinovate pentru neglijenta sau rea-intentie,
conform Legii nr. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in
exercitarea demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri si prevenirea
coruptiei.

Art.49. Este obligatorie respectarea normelor de protectia muncii la folosirea
tehnicii sub tensiune, folosirea cablurilor izolate, a mufelor originale, fara improvizatii.

Art.50. Documentele se indosariazd pe compartimente, urmand a fi predate si
pastrate la arhiva institutiei conform nomenclatorului arhivistic. Anual comisia si personalul
desemnat cu atributii de arhivare vor verifica, selectiona si vor distruge documentele in
conformitate cu prevederile legii specifice.

Art.51. Achizitile in domeniul tehnica de calcul, echipamente de comunicatii si soft
se fac numai la propunerea persoanelor desemnate din cadrul Compartimentului
informatica. Aprobarea achizitiei se face in urma analizei efectuatd de compartimentul de
specialitate si conducerea institutiei.

Capitolul 6

Raporturi de munca sau de serviciu: numirea in functie publica, angajarea cu
contract individual de munca, dispozitii comune, munca la domiciliu, telemunca.



6.1 Numirea in functia publica

Art.52.(1) in Primaria municipiului Falticeni raporturile de muncé dintre angajator Si
angajati functioneaza pe principiul egalitatii de tratament, cu respectarea autoritatii
conferite de lege structurilor administrative, a prevederilor din Fisa postului si cu
respectarea principiului nediscriminarii si al inlaturarii oricarei forme de incalcare a
demnitatii.

(2) Discriminarile fata de un angajat sau candidat la ocuparea unui post vacant, pe
criterii de sex, orientare sexuala, caracteristici genetice, varsta, apartenentad nationala,
rasa, culoare, etnie, opinie politica, origine sociala, handicap, situatie materiala,
apartenenta sau activitate sindicala, sunt interzise.

Art.53. (1) Ocuparea functiilor publice vacante se face prin:

a) Concurs organizat in conditiile prevazute de Codul administrativ;

b) Modificarea raporturilor de serviciu (are loc prin delegare, detasare, transfer,
mutarea definitiva in autoritatii sau institutiei publice ori Tn cadrul altei structuri fara
personalitate juridica a autoritatii sau institutiei publice, in conditiile codului administrativ,
mutarea temporara in cadrul autoritatii sau institutiei publice ori in cadrul altei structuri fara
personalitate juridica a autoritatii sau institutiei publice, in conditiile codului administrativ,
exercitarea cu caracter temporar a unei functii publice de conducere, promovare);

c) Redistribuire intr-o functie publica vacanta;

(2) Decizia privind alegerea uneia dintre modalitatile de ocupare a functiilor publice
prevazute la alin.(2), lit. a)-c) apartine persoanei care are competenta de numire in functia
publica, Tn conditiile legii.

Art.54. Poate ocupa o functie publica persoana care indeplineste urmatoarele
conditji:

are cetatenia romana si domiciliul in Romania;

cunoaste limba romana, scris si vorbit;

are varsta de minimum 18 ani implinitj;

are capacitatea deplina de exercitiu;

are o stare de sanatate corespunzatoare functiei publice pentru care candideaza,
atestata pe baza de examen medical de specialitate;

indeplineste conditii de studii prevazute de lege pentru functia publica;

o nu a fost condamnata pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra
statului sau contra autoritatii, de serviciu sau in legatura cu serviciul, care impiedica
infaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni savarsite
cu intentie, care ar face-o incompatibila cu exercitarea functiei publice, cu exceptia
situatiei in care a intervenit reabilitarea;

o nu a fost destituita dintr-o functie publica in ultimii 7 ani;

o nu a desfagurat activitate de politie politica, astfel cum este definita prin lege.

Art.55. (1) Numirea in functia publica, modificarea, suspendarea si incetarea
raporturilor de serviciu, precum si sanctionarea disciplinara a functionarilor publici se fac
prin act administrativ emis in termenele si in conditiile legii de catre primarul municipiului
Falticeni. Actul administrativ se incheie in forma scrisa.

O O O O O

(@)

(2) Fisa postului aferenta functiei publice se anexeaza la actul administrativ de
numire, iar o copie a acesteia se inmaneaza functionarului public.



(3) La intrarea in corpul functionarilor publici, functionarul public depune juramantul
de credinta in termen de 3 zile de la emiterea actului administrativ de numire in functia
publica. Juramantul are urmatoarea formula: "Jur sa respect Constitutia, drepturile si
libertatile fundamentale ale omului, sa aplic in mod corect si fara partinire legile tarii, sa
indeplinesc constiincios indatoririle ce imi revin in functia publica in care am fost numit, sa
pastrez secretul profesional si sa respect normele de conduita profesionala si civica. Asa
sa-mi ajute Dumnezeu!”. Formula religioasa de incheiere va respecta libertatea
convingerilor religioase, juramantul putand fi depus si fara formula religioasa.

(4) Depunerea juramantului se consemneaza in scris. Refuzul depunerii
juramantului se consemneaza in scris si atrage revocarea actului administrativ de numire
in functia publica. Obligatia de organizare a depunerii juramantului apartine persoanei care
are competenta legala de numire.

Art.56. Modificarea, suspendarea si incetarea raporturilor de serviciu ale
functionarilor publici se face in conformitate cu prevederile O.U.G. nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

6.2. Angajarea cu contract individual de munca.

Art.57. (1) Posturile specifice personalului contractual care se scot la concurs,
conditile de ocupare, data, ora si locul concursului vor fi facute publice, pe portalul
posturi.gov.ro, in Monitorul Oficial al Roméaniei, Partea a lll-a, prin afisare la sediul
Primariei si pe site-ul acesteia cu cel putin 30 de zile inaintea sustinerii concursului, prin
intermediul presei locale, sau alte forme suplimentare de publicitate.

(2) Ocuparea unui post vacant sau temporar vacant corespunzator unei functii
contractuale se face prin concurs sau examen, in limita posturilor vacante sau temporar
vacante prevazute in statul de functii, organizat in conformitate cu prevederile legislatiei in
vigoare.

(3) La concursul organizat pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant
poate participa orice persoana care indeplineste conditiile generale si conditiile stabilite
prin fisa postului pentru ocuparea respectivei functii contractuale.

Art.58. Angajarea se va face in conditile stabilite de lege, numai in baza
aptitudinilor si competentei profesionale, in limita posturilor disponibile, vacante sau nou
infiintate. Procedura de angajare prin concurs se va face fara discriminari pe criterii
politice, etnice, sex, confesionale si stare materiala.

Art.59. (1) incadrarea in munca a personalului contractual se face prin incheierea
unui contract individual de munca, redactat in 2 exemplare, din care unul va fi inmanat
noului angajat. Contractul individual de munca se modifica prin act aditional ori de cate ori
intervin schimbari in clauzele acestuia.

(2) Contractul individual de munca se incheie pe durata nedeterminata; prin
exceptie acesta poate fi incheiat pe durata determinata, in conditiile prevazute de Codul
muncii, republicat, cu modificarile si completarile ulterioare.



(3) Contractul individual de munca va cuprinde cel putin urmatoarele elemente, care
se vor regasi in informarea prezentata persoanei selectate in vederea angajarii:

a) identitatea partilor;

b) locul de munca sau, in lipsa unui loc de munca fix, posibilitatea ca salariatul sa
munceasca in diverse locuri;

c) sediul institutiei sau, dupa caz, domiciliul angajatorului;

d) functia/ocupatia conform specificatiei Clasificarii ocupatiilor din Roméania sau acte
normative, precum si fisa postului, cu specificarea atributiilor postului;

e) criterile de evaluarea activitatii profesionale a salariatului aplicabile la nivelul
angajatorului;

f) riscurile specifice postului;
g) data de la care contractul individual de munca urmeaza sa isi produca efecte;

h) in cazul unui contract de munca pe durata determinata sau al unui contract de munca
temporara, durata acestora;

i) durata concediului de odihna la care salariatul are dreptul;
j) conditiile de acordare a preavizului de catre partile contractante si durata acestuia;

k) salariul de baza, alte elemente constitutive ale veniturilor salariale, precum si
periodicitatea platii salariului la care salariatul are dreptul;

[) durata normala a muncii, exprimata in ore/zi si ore/saptamana;

m) indicarea contractului colectiv de munca ce reglementeaza conditile de munca ale
salariatului;

n) durata perioadei de proba.

(4) Orice modificare a unuia dintre elementele prevazute la alin. (3) in timpul
executarii contractului individual de munca impune incheierea unui act aditional, anterior
producerii modificarii, cu exceptia in care o asemenea modificare este prevazuta in mod
expres de lege sau in contractul colectivde munca aplicabil.

(5) in afara clauzelor generale prevazute la alin. (3), intre parti pot fi negociate si
cuprinse in contractul individual de munca si alte clauze specifice. Sunt considerate clauze
specifice, fara ca enumerarea sa fie limitativa:

- clauza cu privire la formarea profesionala;
- clauza de neconcurenta;

- clauza de mobilitate;

- clauza de confidentialitate.

Art.60. O persoana poate fi angajata numai in baza unui certificat medical care
constata faptul ca cel in cauza este apt pentru prestarea acelei munci.



Art.61. (1) Pentru verificarea aptitudinilor salariatului, la incheierea contractului
individual de munca se poate stabili o perioada de proba de cel mult 90 de zile
calendaristice pentru functiile de executie si de cel mult 120 de zile calendaristice pentru
functiile de conducere.

(2) Verificarea aptitudinilor profesional la incadrarea persoanelor cu handicap se
realizeaza exclusiv prin modalitatea perioadei de proba de maximum 30 de zile
calendaristice.

(3) Pe durata perioadei de proba salariatul se bucura de toate drepturile si are toate
obligatiile prevazute in legislatia muncii, in regulamentul intern, precum si in contractul
individual de munca.

Art.62. (1) Pe durata executarii unui contract individual de munca nu poate fi
stabilita decat o singura perioada de proba.

(2) Pe durata sau la sfarsitul perioadei de proba contractul individual de munca
poate inceta exclusiv printr-o notificare scrisa, fara preaviz la initiativa unei dintre parti,
fara a fi necesara motivarea acesteia.

(3) Perioada de proba constituie vechime in munca.

Art.63. (1) Deoarece raporturile de munca ale salariatilor Primariei municipiului
Falticeni au la baza un contract individual de munca, modificarea acestuia nu poate fi
facuta decét in conditiile legii.

(2) Contractul individual de munca poate fi modificat numai prin acordul partilor.
Modificarea contractului individual de munca se refera la oricare dintre urmatoarele
elemente:

a) durata contractului;

b) locul muncii;

c) felul muncii;

d) conditiile de munca;

e) salariul;

f) timpul de munca si timpul de odihna.

(3) Locul muncii poate fi modificat unilateral de catre angajator prin delegarea sau
detasarea salariatului intr-un alt loc de munca decat cel prevazut in contractul de munca.

(4) prin exceptie, modificarea unilaterala a contractului individual de munca este
posibil numai in cazurile si in conditiile precizate in Codul Muncii.

(5) Angajatorul poate modifica temporar locul si felul muncii, fara consimtamantul
salariatului, si in cazul unor situatii de forta majora, cu titlu de sanctiune disciplinara sau ca
masura de protectie a salariatului , in cazurile si in conditiile prevazute de Codul Muncii.

Art.64. Fiecare angajator are obligatia de a infiinta un registru general de evidenta
al salariatilor, intocmirea acestuia si inregistrarea lui sunt stabilite prin H.G. nr. 905/2017.



6.3. Contractul individual de munca si raporturi de serviciu pe perioada determinata.

Art.65. Angajatorii au posibilitatea de a angaja persoane cu contract de munca pe
durata determinata numai in urmatoarele conditii:

a) Inlocuirea unui salariat in cazul suspendarii contractului individual de munca, cu
exceptia situatiei in care acel salariat participa la greva;

b) Cresterea si/sau modificarea temporara a structurii angajatorului;

c) Desfasurarea unor activitati cu caracter sezonier;

d) In situatia in care este incheiat in temeiul unor dispozitii legale emise cu scopul de a
favoriza temporar anumite categorii de persoane fara loc de munca;

e) Angajarea unei persoane care, in termen de 5 ani de la data angajarii, indeplineste
conditiile de pensionare pentru limita de varsta;

f) Ocuparea unei functii eligibile in cadrul organizatiilor sindicale, patronale sau al
organizatiilor neguvernamentale, pe perioada mandatului;

g) Angajarea pensionarilor care, in conditiile legii, pot cumula pensia cu salariul;

h) In alte cazuri prevazute expres de legi speciale ori pentru desfasurarea unor lucrari,
proiecte sau programe;

i) Pe baza unei cereri formulate cu 30 de zile inainte de data indeplinirii cumulative a
conditiilor de varsta standard si a stagiului minim de cotizare pentru pensionare si cu
aprobarea angajatorului, salariatul poate fi mentinut in aceeasi functie maximum 3 ani
peste varsta standard de pensionare, cu posibilitatea prelungirii anuale a contractului
individual de munca.

Art.66. (1) Contractul individual de munca pe durata determinata poate fi prelungit,
peste termenul initial, cu acordul scris al partilor, pentru realizarea unui proiect, program
sau unei lucrari. Se pot incheia cel mult 3 contracte individuale de munca pe perioada
determinata, ce nu pot avea o durata mai mare de 12 luni fiecare, deci in total nu se poate
incheia pentru o perioada mai mare de maximum 36 de luni.

(2) Tn cazul in care contractul individual de muncd pe duratd determinata este
incheiat pentru a inlocui un salariat al carui contract individual de munca este suspendat,
durata contractului va expira la momentul fincetarii motivelor ce au determinat
suspendarea contractului individual de munca al salariatului titular.

Art.67. (1) Exercitarea raporturilor de serviciu pe perioada determinata. Functiile
publice de executie temporar vacante pe o perioada de cel putin o luna pot fi ocupate pe
perioada determinata astfel:

a) Prin redistribuirea functionarilor publici din corpul de rezerva care indeplinesc
conditiile specifice pentru ocuparea functiei publice respective;

b) Prin numire pe perioada determinata, prin concurs, in conditiile legii; persoana
numita in aceste conditii dobandeste calitatea de functionar public numai pe aceasta
perioada si nu beneficiaza la incetarea raportului de serviciu de dreptul de a intra in corpul
de rezerva al functionarilor public;

c) Prin modalitati de modificare temporara a raporturilor de serviciu ale functionarilor
publici, in conditiile legii.



(2) In cazul functiilor publice de executie temporar vacante, anterior aplicarii uneia
dintre modalitatile de ocupare a functiilor publice de executie temporar vacante prevazute
la alin.(1) lit.b) si c), persoana care are competenta de numire in functia publica poate
transforma functia publica in cauza, temporar vacanta pe o perioada de cel putin o luna,
prin raportare la necesarul de personal al autoritatii sau institutiei publice, pentru perioada
vacantarii temporare a postului. In acest caz, la data revenirii titularului functiei publice,
acesta se transforma cu respectarea categoriei, clasei si gradului profesional detinute de
titularul postului.

6.4. Munca la domiciliu.

Art.68. (1) Munca la domiciliu este o varietate a contractului individual de munca
avand ca element principal de diferentiere locul in care salariatul isi desfasoara activitatea.
Desfasurarea muncii la domiciliu de catre salariati apare ca o exceptie de la regula
relatiilor de munca constand in prestarea muncii la sediul angajatorului.

(2) Conform art. 108, alin.(1) din Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii, sunt
considerati salariati cu munca la domiciliu acei salariati ce indeplinesc la domiciliu lor
atributiile functiei pe care o detin.

(3) Contractul individual de munca la domiciliu se naste prin acordul partilor
(contract/act aditional) si poate fi incheiat pe o durata determinata/nedeterminata cu
norma intreaga sau partiala, prevederile legale neavand limitari in acest sens, cu
respectarea prevederilor art. 109 din Codul muncii.

(4) Contractul individual de munca la domiciliu se incheie in forma scrisa (forma
ceruta ad probationem) si, pe langa elementele obligatorii ale contractului individual de
munca — tip prevazute la art. 17, alin. 3 din Codul muncii, trebuie sa cuprinda si
urmatoarele clauze specifice:

a) precizarea expresa ca salariatul lucreaza la domiciliu;

b) programul in cadrul caruia angajatorul este in drept sa controleze activitatea
salariatului sau si modalitatea concreta de realizare a controlului. Aceasta clauza va
cuprinde intervalul orar si modalitatea concretd de contactare a salariatului (prin e-mail,
telefon, verificarea statusului conectarilor la reteaua Intranet, printr-un salariat delegat,
etc.). Referitor la programul de munca, conform art. 108, alin.(2) din Codul muncii salariatii
isi stabilesc singuri programul de lucru.

c) obligatia angajatorului de a asigura transportul la si de la domiciliu salariatului, dupa
caz, al materiilor prime si materialelor pe care le utilizeaza in activitate, precum si al
produselor finite pe care le realizeaza. Aceasta clauza este necesara doar daca activitatea
pe care o indeplineste salariatul implica utilizarea de materii prima.



6.5. Telemunca.

Art.69. (1) Telemunca este definita ca forma de organizare a muncii prin care
salariatul in mod regulat si voluntar isi indeplineste atributiile specifice functiei in alt loc
decat locul de munca organizat de angajator folosind tehnologia informatiei si
comunicatiilor.

(2) Activitatea de telemunca are la baza acordul de vointa al partilor. Spre
deosebire de munca la domiciliu unde salariatul isi stabileste in mod liber programul de
lucru, in cazul telemuncii — telesalariatii, in vederea indeplinirii atributiilor ce le revin
organizeaza programul de lucru de comun acord cu angajatorul.

(3) Telemunca are un caracter temporar si intervine in cazuri speciale, atunci cand
activitatea salariatului la locul de munca permanent nu este posibila, sau este limitata de
aparitia unor cazuri de forta majora.

(4) Solicitarea activitatii de telemunca se face in baza unei cereri motivate, cu
indicarea cauzei ce o determina si perioada exercitarii atributiilor in regim de telemunca si
se aproba doar de primarul municipiului Falticeni.

(5) Pe perioada desfasurarii telemuncii angajatorul are urmatoarele atributii:

- sa asigure mijloacele aferente tehnologiei informatiei si comunicatiilor si/sau
echipamentele de munca sigure necesare prestarii muncii, cu exceptia cazului in care
partile convin altfel;

- sa instaleze, sa verifice si sa intretina echipamentul de munca necesar, cu exceptia
cazului in care partile convin altfel;

- sa asigure conditii pentru ca telesalariatul sa primeasca o instruire suficientd si adecvata
in domeniul securitatii si sanatatii in munca, in special sub forma de informatii si
instructiuni de lucru, specifice locului de desfasurare a activitatii de telemunca si utilizarii
echipamentelor cu ecran de vizualizare;

(6) Telesalariatul are urmatoarele obligatii:

- sa Tsi desfasoare activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului;

- sa informeze angajatorul cu privire la echipamentele de munca utilizate si la conditiile
existente la locurile desfasurarii activitatii de telemuncs;

- sa utilizeze numai echipamente de munca care nu prezinta pericol pentru securitatea si
sanatatea in munca,;

- sa isi desfasoare activitatea cu respectarea dispozitiilor privind obligatiile lucratorilor asa
cum sunt prevazute de Legea nr. 319/2006 privind securitatea si sanatatea in munca, cu
modificarile si completarile ulterioare;



- sa respecte regulile si restrictiile stabilite de catre angajator cu privire la retele de internet
sau cu privire la folosirea echipamentului pus la dispozitie.

(7) Prevederile referitoare la munca la domiciliu / telemunca se aplica atat pentru
personalul contractual, cat si pentru functionarii publici.

Capitolul 7

Timpul de munca si de odihna.

Art.70. (1) Programul de lucru al salariatilor este de 40 de ore pe saptamana, de
luni pana vineri in intervalul 8,00 — 16,00.

(2) Conducerea institutie poate sa modifice programul de lucru in functie de
interesul serviciului public, in conditiile legii.

Art.71. (1) Programul de lucru cu publicul aprobat de Primar in conformitate cu
prevederile legale privind asigurarea accesului cetatenilor la serviciile publice din Primarie,
se afiseaza la intrarea in compartimentele care asigura relatia cu publicul, la intrarea in
sediul principal si la sediul celorlalte servicii publice precum si pe site-ul Primariei.

(2) Conducerea Primariei are dreptul, respectand limitele si procedurile impuse de
legislatie, sa modifice programul de lucru in functie de necesitati.

(3) Programul de relatii cu publicul este stabilit de Primar, in functie de necesitatile
cetatenilor.

Art.72. Personalul din cadrul institutiei are dreptul repaus saptaménal acordat in
doua zile consecutive, respectiv sdmbata si duminica.

Art.73. Munca suplimentara efectuata peste durata normala a timpului de lucru de
catre personalul din sectorul bugetar incadrat in functii de executie sau de conducere,
precum sSi munca prestata in zilele de repaus saptaméanal, de sarbatori legale si in
celelalte zile in care, in conformitate cu reglementarile in vigoare, nu se lucreaza, in cadrul
schimbului normal de lucru, se vor compensa cu timp liber corespunzator.

Art.74. Evidenta zilnica a prezentei la lucru a salariatilor se asigura prin condici de
prezenta de catre personalul de specialitate din cadrul Serviciului resurse umane.
Semnarea condicilor de prezenta se realizeaza de catre fiecare salariat la inceperea si la



terminarea programului de lucru. Pentru persoanele absente, consemnarea situatiei in
care se gasesc in condica de prezenta se realizeaza de catre personalul de specialitate
din cadrul Serviciului resurse umane.

Art.75. Angajatul care din motive intemeiate intarzie sau absenteaza este obligat
sa anunte conducatorul institutiei si seful ierarhic superior care va anunta persoana
responsabila din cadrul Serviciului resurse umane.

Art.76. (1) Programarea concediilor de odihna se va face la inceputul anului, pentru
anul in curs, de catre serviciul resurse umane.

(2) Programarea concediilor de odihna se propune, dupa consultarea salariatilor,
tindnd seama si de necesitatea asigurarii continuitatii in exercitarea atributiilor specifice si
se aproba de conducerea institutiei.

(3) Efectuarea concediului de odihna se intrerupe in cazul in care salariatul intra in
concediu medical sau de maternitate, precum si in cazul in care salariatul este rechemat,
prin dispozitia scrisa a conducerii unitatii, numai pentru nevoi de serviciu neprevazute,
care fac necesara prezenta salariatului in unitate.

(4) Cererile de concediu se aproba de seful ierarhic direct si conducatorul institutiei,
pe baza cererii scrise a salariatului respectiv.

(5) Durata concediului de odihna este de 21 de zile lucratoare pentru salariatii care
au o vechime in munca de pana la 10 ani si 25 de zile lucratoare pentru salariatii care au o
vechime de peste 10 ani.

(6) Pentru perioada concediului de odihna salariatul beneficiaza de o indemnizatie
care nu poate fi mai mica decat drepturile salariale cuvenite salariale pentru acea
perioada.

(7) Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an calendaristic, integral sau
fractionat si aprobat de catre primar.

(8) Salariatii au dreptul sa beneficieze, la cerere, de concedii pentru formare
profesionala, cu sau fara plata, iar durata acestora nu poate fi dedusa din durata
concediului de odihna si este asimilata unei perioade de munca efectiva in ceea ce
priveste drepturile cuvenite salariatului, altele decét salariu.

Art.77. Evidenta concediilor: de odihna, de formare profesionala, de boala, a
invoirilor si a concediilor fara plata se tine de catre Serviciul resurse umane.

Art.78. Personalul institutiei poate beneficia de concedii fara plata, prin cerere
scrisa, care se aproba de catre primar cu avizul prealabil al sefului ierarhic superior sau,
dupa caz, de suspendarea raportului de munca sau de serviciu, a caror durata va fi stabilit
in raport cu interesele bunei desfasurari a activitatii si in conformitate cu reglementarile in
vigoare.

Art.79. (1) In cazul in care salariatul se afld in concediu medical, acesta are
obligatia sa anunte Serviciul resurse umane in termen de 24 de ore de la data acordarii
acestuia.



(2) Salariatul trebuie sa faca dovada cu certificatul medical, prin care sa justifice
absenta in caz de boala si sa depuna certificatul medical pana cel tarziu la data de 2 a
lunii urmatoare celei pentru care a fost acordat.

Art.80. (1) Documentele primare care stau la baza determinarii si stabilirii
drepturilor salariale ale salariatilor pentru munca prestata sunt foile colective de prezenta
intocmite pe baza condicii de prezenta.

(2) Sefii compartimentelor de munca completeaza lunar foile colective de prezenta
in care inscriu timpul efectiv lucrat (conform programului de lucru aprobat) si/sau timpul
nelucrat (pe cauze: maternitate, concediu de odihna, concediu medical, concediu pentru
evenimente deosebite, invoiri, recuperari, delegatii, absente nemotivate, et.) de catre
fiecare salariat.

(3) Tnainte de nceperea programului de lucru precum si la sfarsitul orelor de
program, salariatii sunt obligati sa semneze condica de prezenta.

Art.81. in perioada concediilor medicale, a concediilor de maternitate si a celor
pentru cresterea si ingrijirea copiilor raporturile de serviciu sau contractul individual de
munca nu pot inceta si nu pot fi modificate decat din initiative sau acordul salariatului in
cauza.

Art.82. Salariatii au dreptul la concedii fara platd in conditiile legii. Evidenta
concediilor fara plata se va tine de catre serviciul resurse umane, care va urmari
implicatiile acestora in calcularea vechimii in munca.

Art.83. (1) La cererea salariatului, seful ierarhic poate acorda invoire, de la o ora
pana la o zi, fara plata sau cu posibilitatea de recuperare, in urmatoarele situatii:

- Efectuarea unor analize sau tratamente medicale, altele decat cele anuale obligatorii;
- Citatii in fata organelor de cercetare penala sau la instantele judecatoresti;
- Alte situatii cand salariatul solicita, fara a perturba activitatea institutiei.
(2) Daca salariatul solicita mai mult de o zi de invoire este necesar aprobarea
conducatorului institutiei.

(3) In caz de nerecuperare, in cursul lunii pentru care s-a acordat invoirea, salariatul
este platit pentru timpul efectiv lucrat.

Art.84. (1) Pentru zilele lucratoare, de luni pana vineri, in zilele de repaus si de
sarbatori legale si religioase, se asigura serviciul de permanenta si paza a Primariei de
catre personalul de paza specializat, conform graficului de paza, in conditiile legii.

(2) Organizarea efectuarii serviciului de permanenta pentru alte situatii deosebite se
face prin dispozitia Primarului si cu luare la cunostinta, de catre salariatul in cauza.

Art.85. (1) Zilele de sarbatoare legala in care nu se lucreaza sunt:

1 si 2 ianuarie;

- 24 ianuarie, Ziua Unirii Principatelor Romane;

- Vinerea Mare, ultima zi de vineri inaintea Pastelui;

- Prima si a doua zi de Rusalii;

- 15 august, Adormirea Maicii Domnului;

- 30 noiembrie, Sfantul Apostol Andrei cel intai chemat, Ocrotitorul Romaniei:



1 decembrie, Ziua Nationala a Romaniei;

25 si 26 decembrie, prima si a doua zi de Craciun;

Doua zile pentru fiecare dintre cele 3 sarbatori religioase anuale, declarate astfel de
cultele religioase legale, altele decéat cele crestine, pentru persoanele apartinand
acestora.

(2) Pana la data de ianuarie a fiecarui an, se stabilesc prin hotarare a Guvernului,

pentru personalul din sistemul bugetar, ziler lucratoare pentru care se acorda zile libere,
zile care preceda si/sau care succeda zilelor de sarbatoare legala in care nu se lucreaza,
precum si zilele in care se recupereaza orele de munca neefectuate.

Art.86. Salariatii au dreptul la zile libere platite pentru evenimente deosebite in

familie sau pentru alte situatii, dupa cum urmeaza:

Casatoria salariatului — 5 zile;

Casatoria unui copil — 3 zile;

Decesul sotului sau al unei rude de pana la gradul Il a salariatului — 3 zile;

Nasterea unui copil — 5 zile la care se adauga inca 10 zile daca tatal copilului nou-
nascut a obtinut atestatul de absolvire a cursului de puericultura;

Donatori de sange — 1 zi;

Control medical anual — 1 zi.

Art.87. Relatiile cu mijloace de informare in masa se asigura de catre salariatii din

cadrul compartimentului de specialitate.

Art.88. Deplasarea in afara orasului, in interesul serviciului a salariatilor si a sefilor

serviciilor publice de interes local, se face pe baza ordinului de deplasare aprobat de catre
Primar.

Capitolul 8
Modificarea, suspendarea si incetarea raporturilor de munca /

contractului individual de munca.

A. Modificarea raportului de serviciu

Art.89 (1) Modificarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici are loc prin:

a) delegare;

b) detasare;

c) transfer;



d) mutarea definitiva in cadrul autoritatii sau institutiei publice ori in cadrul altor structuri
fara personalitate juridica a autoritatii sau institutiei publice, in conditiile prezentului cod;

e) mutarea temporara in cadrul autoritatii sau institutiei publice ori in cadrul altei structuri
fara personalitate juridica a autoritatii sau institutiei publice, in conditiile prezentului cod;

f) exercitarea cu caracter temporar a unei functii publice de conducere sau din categoria
inaltilor functionari publici;

g) promovare;
h) mobilitatea in cadrul categoriei inalfilor functionari publici.

(2) in cazul functionarilor publici numiti pe duratd determinatd modificarea
temporara a raporturilor de serviciu se poate face pe o perioada mai mica sau egala cu
perioada pentru care au fost numiti.

(3) Functionarilor publici numiti intr-o functie publica de grad profesional debutant li
se pot aplica numai modalitatile de modificare temporara a raporturilor de serviciu
prevazute la alin. (1) lit. a), b) si e).

(4) Functionarii publici numiti pe durata determinata, precum si functionarii publici
debutanti pot fi promovati in conditiile prevazute de prezentul cod.

(5) Functionarilor publici care exercita functia publica in temeiul unui raport de
serviciu cu timp partial nu le sunt aplicabile modalitaiile de modificare temporara a
raporturilor de serviciu prevazute la alin. (1) lit. a), b), e) si f).

(6) Modificarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici se dispune prin act
administrativ al persoanei care are competenta de numire, cu aplicarea corespunzatoare a
prevederilor codului administrativ.

(7) Perioada in care functionarul public de executie a avut raporturile de serviciu
modificate temporar pe o functie publica de acelasi nivel sau de nivel inferior, in conditiile
prezentului cod, constituie vechime in gradul profesional al functiei publice de executie pe
care functionarul public o detine.

Art.90. Delegarea

(1) Delegarea reprezinta o modalitate de modificare a raporturilor de serviciu ale
functionarului public prin schimbarea locului muncii si in legatura cu atributiile stabilite prin
fisa de post a acestuia.

(2) Delegarea se dispune in interesul autoritatii sau institutiei publice in care este
incadrat functionarul public, pe o perioada de cel mult 60 de zile calendaristice intr-un an.

(3) Functionarul public poate refuza delegarea daca se afla in una dintre
urmatoarele situatji:

a) graviditate;
b) isi creste singur copilul minor;

c¢) starea sanatatii, dovedita cu certificat medical, face contraindicata delegarea;



d) motive familiale temeinice de natura a justifica refuzul de a da curs delegarii.

(4)Delegarea pe o perioada mai mare de 60 de zile calendaristice in cursul unui an
calendaristic se poate dispune numai cu acordul scris al functionarului public.

(5) Pe timpul delegarii functionarul public isi pastreaza functia publica si salariul, iar,
in cazul in care delegarea se face intr-o alta localitate decat cea in care functionarul public
isi desfasoara activitatea, autoritatea sau institutia publica care il deleaga este obligata sa
suporte costul integral al transportului, cazarii si al indemnizatiei de delegare.

Art.91. Detasarea

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

(2) Detasarea se poate dispune pe o functie publica vacanta sau temporar vacanta.

(3) Detasarea se poate dispune pe o functie publica de acelasi nivel, cu
respectarea categoriei, clasei si gradului profesional al functionarului public, sau intr-o
functie publica de nivel inferior. Functionarul public poate fi detasat pe o functie publica de
nivel inferior numai cu acordul sau scris.

(4) Functionarul public trebuie sa indeplineasca conditile de studii si conditiile
specifice pentru ocuparea functiei publice pe care urmeaza sa fie detasat.

(5) Detasarea se poate dispune pe o functie publica de conducere sau din categoria
inaltilor functionari publici, cu aplicarea corespunzatoare a dispozitiilor art. 509, daca
functionarul public indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitatea studiilor,
precum si conditiile specifice necesare ocuparii functiei publice, in conditiile prezentului
cod.

(6) Functionarii publici cu statut special, precum si functionarii publici care ocupa
funcitii publice specifice pot fi detasati pe functiii publice generale sau pe functii specifice cu
instiinfarea prealabila a Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, cu 10 zile inainte de
dispunerea masurii.

(7) Functionarii publici pot fi detasati si pe funciii publice cu statut special, precum si
in functii publice specifice cu instiintarea prealabila a Agentiei Nationale a Functionarilor
Publici, cu 10 zile inainte de dispunerea masurii, in conditiile prezentului cod.

(8) Detasarea se dispune prin act administrativ al persoanei care are competenta
legala de numire a functionarului public detasat, la propunerea conducatorului autoritatii
sau institutiei publice in care urmeaza sa isi desfasoare activitatea functionarul public
detasat.

(9) Functionarul public poate refuza detasarea daca se afla in una dintre
urmatoarele situatii:

a) graviditate;

b) isi creste singur copilul minor;



c) starea sanatatii, dovedita cu certificat medical, face contraindicata detasarea;

d) detasarea se face intr-o localitate in care nu i se asigura cazare, in conditiile legii;
e) este singurul intretinator de familie;

f) motive familiale temeinice justifica refuzul de a da curs detasarii.

(10) Pe perioada detasarii functionarul public isi pastreaza functia publica si
salariul. Daca salariul corespunzator functiei publice pe care este detasat este mai mare,
el are dreptul la acest salariu. Pe timpul detasarii in alta localitate autoritatea sau institutia
publica beneficiara este obligata sa ii suporte costul integral al transportului, dus si intors,
cel putin o data pe luna, al cazarii si al indemnizatiei de detasare.

Art.92: Transferul

(1) Transferul poate avea loc dupa cum urmeaza:
a) in interesul serviciului;
b) la cererea functionarului public.

(2) Transferul se poate face pe o functie publica vacanta de acelasi nivel, cu
respectarea categoriei, clasei si gradului profesional al functionarului public, sau intr-o
functie publica vacanta de nivel inferior.

(3) Pentru functionarii publici de executie prin functie publica de nivel inferior se
intelege orice functie publica cu grad profesional mai mic decéat gradul profesional al
functiei publice detinute sau de clasa de nivel inferior.

(4) Pentru functionarii publici de conducere prin functie publicd de nivel inferior se
intelege o functie publica de conducere situata ierarhic la un nivel inferior functiei publice
detinute, potrivit ierarhizarii prevazute la art. 390, precum si orice functie publica de
executie.

(5) Functionarul public trebuie sa indeplineasca conditile de studii, conditiile de
vechime si conditiile specifice pentru ocuparea functiei publice in care urmeaza sa fie
transferat. Verificarea conditiilor de realizare a transferului este in sarcina conducatorului
autoritatii sau institutiei publice la care se transfera functionarul public.

(6) Transferul in interesul serviciului se face la solicitarea conducatorului autoritatji
sau institutiei publice in care urmeaza sa isi desfasoare activitatea functionarul public, cu
acordul scris al functionarului public si cu aprobarea conducatorului autoritatii sau institutiei
publice in care este numit functionarul public.

(7) Tn cazul transferului in interesul serviciului in alta localitate decat cea in care Tsi
are sediul autoritatea sau institutia publica de la care se transfera, functionarul public
transferat are dreptul la o indemnizatie egala cu salariul net calculat la nivelul salariului din
luna anterioara celei in care se transfera si la un concediu platit de 5 zile lucratoare. Plata
acestor drepturi se suporta de autoritatea sau institutia publica la care se face transferul,
in termen de cel mult 15 zile de la data aprobarii transferului. Nu beneficiaza de dreptul la
indemnizatie functionarii publici care au domiciliul in localitatea in care isi are sediul
autoritatea sau institutia publica la care se transfera.



(8) Transferul la cerere se face la solicitarea functionarului public si cu aprobarea
conducatorului autoritatii sau institufiei publice in care urmeaza sa isi desfasoare
activitatea functionarul public. Autoritatea sau institutia publica in cadrul careia s-a aprobat
transferul la cerere al functionarului public ingtiinteaza cu celeritate autoritatea sau
institutia publica in cadrul careia isi desfasoara activitatea functionarul public, despre
aprobarea cererii de transfer. in termen de maximum 10 zile lucritoare de la primirea
instiintarii, conducatorul autoritatii sau institutiei publice in care isi desfasoara activitatea
functionarul public are obligatia sa emita actul administrativ de modificare a raporturilor de
serviciu ale functionarului public, cu precizarea datei de la care opereaza transferul la
cerere. Data de la care opereaza transferul la cerere nu poate depasi 30 de zile
calendaristice de la data emiterii actului administrativ.

(9) Autoritatile sau institutile publice pot aproba proceduri interne de selectie a
functionarilor publici prin transfer, respectiv de verificare a conditilor de realizare a
transferului.

(10) Tn cazul inaltilor functionari publici, transferul se poate dispune numai pe o
functie publica de conducere sau de executie.

(11) Prin exceptie de la prevederile alin. (8), transferul la cerere in cazul inalfilor
functionari publici se dispune de catre persoana care are competenta legala de numire in
functia publica, la solicitarea motivata a Tnaltului functionar public si cu aprobarea
conducatorului autoritatii sau institutiei publice in a carei structura se gaseste functia
publica de conducere sau de executie vacanta pe care urmeaza a fi transferat.

Art.93. Mutarea

(1) Mutarea in cadrul autoritatii sau institutiei publice ori in cadrul altei structuri fara
personalitate juridica a autoritatii sau institutiei publice poate fi definitiva ori temporara.

(2) Mutarea definitiva poate avea loc pe o functie publica vacanta de acelasi nivel,
cu respectarea categoriei, clasei si gradului profesional al functionarului public sau intr-o
functie publica vacanta de nivel inferior. Functionarul public trebuie sa indeplineasca
conditiile de studii, conditile de vechime si conditiile specifice pentru ocuparea functiei
publice in care urmeaza sa fie mutat.

(4) Mutarea definitiva poate avea loc:

a) din dispozitia conducatorului autoritatii sau institutiei publice in care isi desfagoara
activitatea functionarul public, cu acordul scris al functionarului public;

b) la solicitarea justificata a functionarului public, cu aprobarea conducatorului autoritatii
sau institutiei publice.

(5) in cazuri temeinic justificate, mutarea definitivd a unui functionar public de
executie se poate dispune de conducatorul autoritatii sau institutiei publice, motivat, cu
repartizarea postului corespunzator functiei detinute de functionarul public si cu acordul
scris al functionarului public, in masura in care nu este afectata organigrama autoritatii sau
institutiei publice.



(6) Daca mutarea definitiva se dispune in alta localitate decat cea in care isi are
sediul autoritatea sau institutia publica de la care se dispune mutarea, functionarul public
beneficiaza de drepturile prevazute la art. 506 alin. (7).

(7) Mutarea temporara pe o alta functie publica vacanta sau temporar vacanta se
dispune motivat, in interesul autoritatii sau institutiei publice, de catre conducatorul
autoritatii ori institutiei publice, pe o functie publica de acelasi nivel, cu respectarea
categoriei, clasei si gradului profesional al functionarului public, pentru o perioada de
maximum 6 luni intr-un an calendaristic. In cursul unui an calendaristic un functionar public
poate fi mutat mai mult de 6 luni numai cu acordul sau scris. Functionarul public trebuie sa
indeplineasca conditiile de studii si conditiile de vechime pentru ocuparea functiei publice
in care urmeaza sa fie mutat.

(8) Mutarea temporara a unui functionar public de executie se poate dispune de
conducatorul autoritatii sau institutiei publice, motivat, cu repartizarea postului
corespunzator functiei detinute de functionarul public, pentru o perioada de maximum 6
luni intr-un an calendaristic, in masura in care nu este afectata organigrama autoritatii sau
institutiei publice.

(9) in mod exceptional, mutarea temporara sau definitivd poate fi solicitata de
functionarul public in cazul in care starea sanatatii, dovedita pe baza unui examen de
specialitate, nu 1i mai permite desfasurarea activitatii in acel compartiment. Mutarea
temporara sau definitiva se face in conditiile prezentului cod, daca functionarul public in
cauza este apt profesional sa indeplineasca atributiile care fii revin.

Art.94. Exercitarea cu caracter temporar a unei functii publice de conducere.

(1) Exercitarea cu caracter temporar a unei functii publice de conducere, vacante
sau temporar vacante, se realizeaza prin promovarea temporara a unui functionar public,
prin act administrativ al persoanei care are competenta de numire in functia publica, cu
respectarea conditiilor de comunicare, prevazute in codul administrativ.

(2) Pentru a putea fi promovat temporar potrivit alin. (1), functionarul public trebuie
sa indeplineasca conditile de studii si de vechime in specialitatea studiilor pentru
ocuparea functiei publice si sa nu aiba o sanctiune disciplinara aplicata, care nu a fost
radiata, in conditiile codului administrativ.

(3) Tn mod exceptional, la propunerea justificatd a conducétorului autoritatii sau
institutiei publice Tn al carei stat de functii exista functia publica corespunzatoare categoriei
inaltilor functionari publici vacanta sau temporar vacanta, exercitarea cu caracter temporar
a acesteia poate fi realizata de functionari publici sau, dupa caz, de functionari publici cu
statut special care indeplinesc conditiile prevazute la alin. (2), cu notificare prealabila a
Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, cu 10 zile Tnainte de dispunerea masurii.
Aceasta masura se dispune prin act administrativ al persoanei care are competenta legala
de numire in functia publica corespunzatoare categoriei inaltilor functionari publici, in
conditiile in care, din motive obiective, functia publica nu a putut fi ocupata prin mobilitate.

(4) Daca salariul corespunzator functiei publice pe care o exercita cu caracter
temporar este mai mare, functionarul public are dreptul la acest salariu.



(5) Perioada in care functionarul public de executie a exercitat cu caracter temporar
in conditiile codului administrativ o functie publica de conducere constituie vechime in
gradul profesional al functiei publice de executie pe care functionarul public o detine.

B.

Suspendarea raportului de serviciu

Art.95.(1) Raportul de serviciu se suspenda de drept atunci cand functionarul public
se afla in una dintre urmatoarele situatii:

a)

este numit sau ales intr-o functie de demnitate publica sau intr-o functie de

autoritate publica, pentru perioada respectiva;

a)

b)

c)

d)

este incadrat la cabinetul unui demnitar, la cabinetul unui primar sau, dupa caz,
la cabinetul unui presedinte al consiliului judetean ori la cancelaria prefectului;
este desemnat de catre autoritatea sau institutia publica sa desfasoare activitaf;
in cadrul unor misiuni diplomatice ale Romaniei ori in cadrul unor organisme sau
institutii internationale, pentru perioada respectiva;

desfasoara activitate sindicala pentru care este prevazuta suspendarea, in
conditiile legii;

efectueaza stagiul militar, serviciul militar alternativ, este concentrat sau
mobilizat;

este arestat preventiv;

efectueaza tratament medical in strainatate, daca functionarul public nu se afla
in concediu medical pentru incapacitate temporara de munca, precum si pentru
insotirea sofului sau, dupa caz, a sotiei ori a unei rude pana la gradul | inclusiv,
in conditiile legii;

se afla in concediu pentru incapacitate temporara de munca, in conditiile legii;
carantina, in conditiile legii;

concediu de maternitate, in conditiile legii;

este disparut, iar disparitia a fost constatata prin hotarare judecatoreasca
irevocabila;

[) forta majora;

m) in alte cazuri expres prevazute de lege.

(2) in vederea emiterii actului administrativ de reluare a activitatii, cu 15 zile inainte
de la data incetarii motivului de suspendare de drept, dar nu mai tarziu de data luarii la
cunostinta de motivul incetarii suspendarii, functionarul public este obligat sa informeze in
scris conducatorul autoritatii sau institutiei publice despre acest fapt.

(3) Conducatorul institutiei publice are obligatia sa asigure, in termen de 5 zile,
conditiile necesare reluarii activitatii de catre functionarul public.

Art.96.(1) Raportul de serviciu se suspenda la initiativa functionarului public Tn
urmatoarele situatii:



a) concediu pentru cresterea copilului in varsta de pana la 2 ani sau, in cazul
copilului cu handicap, pana la implinirea varstei de 3 ani, in conditiile legii;

b) concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta de pana la 7 ani sau, in
cazul copilului cu handicap pentru afectiunile intercurente, pana la implinirea varstei
de 18 ani;

c) concediu de acomodare cu durata de maximum un an, care include si perioada
incredintarii copilului in vederea adoptiei;

d) concediu parental ;
e) este incadrat in cabinetul unui demnitar ;

f) desfasoara activitate sindicala pentru care este prevazuta suspendarea in
conditiile legii ;

g) efectueaza tratament medical in strainatate, daca functionarul public nu se afla in
concediu medical pentru incapacitate temporara de munca, precum si pentru
insotirea sotului sau, dupa caz, a sotiei ori a unei rude pana la gradul Il inclusiv, in
conditiile legii ;

h) pentru participare la campania electorala ;

e

i) desfagurarea unei activitati in cadrul unor organisme sau institutii internationale,
conform legii ;

(2) Raportul de serviciu se poate suspenda la cererea motivata a functionarului
public, pentru un interes legitim, pe o perioada cuprinsa intre o luna si 6 luni, fara ca
perioadele cumulate de suspendare sa depaseasca 3 ani in cariera functionarului public in
cadrul aceleiasi autoritati sau institutii publice. Conducatorul autoritatii sau institutiei
publice nu poate aproba cererea de suspendare a ropotului de serviciu al functionarului
public daca interesul personal legitim este justificat prin desfagsurarea de activitaii
remunerate pe perioada suspendarii raporturilor de serviciu.

(3) Suspendarea raportului de serviciu se solicita in scris si motivat de functionarul
public, se aproba de primarul municipiului Falticeni, in conditiile prevazute la alin. (1) si (2),
numai pe baza unor documente justificative.

(4) Cererea de suspendare a raportului de serviciu se face in scris, cu cel putin 15
zZile calendaristice inainte de data cand se solicita suspendarea.

C. incetarea raportului de serviciu

Art.97. Incetarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici are loc in
urmatoarele conditii:

a) de drept;

b) prin acordul partilor, consemnat in scris;



c) prin eliberare din functia publica;
d) prin destituire din functia public3;
e) prin demisie.
Art.98. Raportul de serviciu inceteaza de drept:
a) la data decesului functionarului public;

b) la data raménerii irevocabile a hotararii judecatoresti de declarare a mortii
functionarului public;

c) daca functionarul public nu mai indeplineste una dintre urmatoarele conditji :
- are cetatenie romana ;
- are capacitate deplina de exercitiu ;

d) la data indeplinirii cumulative a conditiilor de varsta standard si a stagiului minim de
cotizare pentru pensionare, daca persoana care are competenta de numire in functia
publica nu dispune aplicarea prevederilor alin.(2);

e) la data emiterii deciziei medicale asupra capacitatii de munca in cazul invaliditatii de
gradul | sau Il, in situatia in care functionarului public ii este afectata ireversibil
capacitatea de munca ;

f) ca urmare a constatarii nulitatii absolute a actului administrativ de numire in functia
publica, de la data la care nulitatea a fost constatata prin hotarare judecatoreasca
definitiva;

g) cand functionarul public a fost condamnat printr-o hotarare judecatoreasca definitiva
pentru o infractiune contra umanitatii, contra statului sau contra autoritatii, de serviciu sau

legat de serviciu , sau prin care s-a dispus aplicarea unei sanctiuni privative de libertate,
la data ramanerii definitive a hotararii de condamnare;

h) ca urmare a interzicerii exercitarii profesiei sau a functiei, ca masura de siguranta ori
ca pedeapsa complementara, de la data ramanerii definitive a hotaréarii judecatoresti prin
care s-a dispus interdictia;

i) ca urmare a constatarii faptului ca functia publicd a fost ocupatad cu nerespectarea
dispozitiilor legale de catre o persoana care executa la data numirii in functia publica o
pedeapsa complementara de interzicere a exercitiului dreptului de a ocupa o functie care
implica exercitiul autoritatii de stat ;

j) ca urmare a constatarii faptului ca functia publica a fost ocupata cu nerespectarea
dispozitiilor legale de catre o persoana care a fost lucrator sau colaborator al Securitatii,
pe baza hotararii judecatoresti definitive ;

k) la data expirarii termenului in care a fost ocupata pe perioada determinatad functia
publica, in conditiile legii ;

) alte cazuri prevazute expres de lege.



(2) in mod exceptional, pe baza unei cereri formulate cu 2 luni Tnainte de data
indeplinirii cumulative a conditiilor de varsta standard si a stagiului minim de cotizare
pentru pensionare si cu aprobarea conducatorului autoritatii sau institutiei publice,
functionarul public poate fi mentinut in functia publica detinuta maximum 3 ani peste varsta
standard de pensionare, cu posibilitatea prelungirii anuale a raportului de serviciu. Pe
perioada in care este dispusa mentinerea in activitate pot fi aplicate dispozitiile art. 378
don codul administrativ.

(3) Constatarea cazului de incetare de drept a raportului de serviciu se face in
termen de 5 zile lucratoare de la intervenirea lui prin act administrativ al persoanei care
are competenta legala de numire in functia publica.

D. Suspendarea contractului individual de munca, pentru personalul contractual.

Art.99.(1) Suspendarea contractului individual de munca poate interveni de drept,
prin acordul partilor sau prin actul unilateral al unei dintre parti si are ca efect suspendarea
prestarii muncii de catre salariat si a platii drepturilor de natura salariala de catre
angajator.

(2) TIn cazul suspendarii contractului individual de munca, se suspenda toate
termenele care au legatura cu incheierea, modificarea, executarea sau incetarea
contractului individual de munca, cu exceptia situatiilor in care contractul individual de
munca inceteaza de drept.

(3) Contractul individual de munca se suspenda de drept in urmatoarele conditii:
a) concediu de maternitate;
b) concediu pentru incapacitate temporara de munca;
Cc) carantina;

d) exercitarea unei functii in cadrul unei autoritati executive, legislative ori judecatoresti,
pe toata durata mandatului, daca legea nu prevede altfel,

e) indeplinirea unei functii de conducere salarizate in sindicat;
f) forta majora;

g) in cazul in care salariatul este arestat preventiv, in conditiile Codului de procedura
penala;

h) de la data expirarii perioadei pentru care au fost emise avizele, autorizatiile ori
atestarile necesare pentru exercitarea profesiei. Daca in termen de 6 luni salariatul nu
si-a reinnoit avizele, autorizatiile ori atestarile necesare pentru exercitarea profesiei,
contractul individual de munca inceteaza de drept;

i) in alte cazuri expres prevazute de lege.



Art.100. (1) Contratul individual de munca poate fi suspendat din initiativa
salariatului in urmatoarele conditii:

a) Concediu pentru cresterea copilului in varsta de pana la 2 ani sau, in cazul copilului
cu handicap, pana la implinirea varstei de 3 ani;
b) Concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta de pana la 7 ani sau, in cazul
copilului cu handicap, pentru afectiuni intercurente, pana la varsta de 18 ani;
c) Concediu paternal;
d) Concediu pentru formare profesional3;
e) Exercitarea unor functii elective in cadrul organismelor profesionale constituite la
nivel central sau local, pe toata durata mandatului;
f) Participarea la greva;
g) Concediu de acomodare;
(2) Contractul individual de munca poate fi suspendat in situatia absentelor
nemotivate ale salariatului, in conditiile stabilite prin contractul colectiv de munca aplicabil,
contractul individual de munca, precum si prin regulamentul intern.

Art.101. (1) Contractul individual de munca poate fi suspendat din initiativa
angajatorului in urmatoarele situatii:

a) Pe durata cercetarii disciplinare prealabile, in conditiile legii;

b) Tn cazul in care angajatorul a formulat plangere penald impotriva salariatului sau
acesta a fost trimis in judecatd pentru fapte penale incompatibile cu functia
detinuta, pana la ramanerea definitiva a hotararii judecatoresti;

c) In cazul intreruperii sau reducerii temporare a activitatii, fara incetarea raportului de
munca, pentru motive economice, tehnologice, structurale sau similare;

d) In cazul in care impotriva salariatului s-a luat, in conditile Codului de procedura
penala, masura controlului judiciar ori a controlului judiciar pe cautiune, daca in
sarcina acestuia au fost stabilite obligatii care impiedica executarea contractului de
munca, precum si in cazul in care salariatul este arestat preventiv la domiciliu, iar
continutul masurii impiedica executarea contractului de munca;

e) Pe durata detasarii;

f) Pe durata suspendarii de catre autoritatile competente a avizelor, autorizatiilor sau
atestarilor necesare pentru exercitarea profesiilor;

(2) In cazurile prevazute la alin. (1), lit. a) si b), daca se constata vinovétia celui in
cauza, salariatul isi reia activitatea anterioara si i se plateste, in temeiul normelor si
principiilor raspunderii civile contractuale, o despagubire egald cu salariul si celelalte
drepturi de care a fost lipsit pe perioada suspendarii contractului.

(3) In cazul reducerii temporare a activitatii, pentru motive economice, tehnologice,
structurale sau similare, pe perioada care depasesc 30 de zile lucratoare, angajatorul va
avea posibilitatea reducerii programului de lucru de la 5 zile la 4 zile pe saptaméana, cu
reducerea corespunzatoare a salariului, pana la remedierea situatiei care a cauzat
reducerea programului, dupa consultarea prealabila a sindicatului reprezentativ de la
nivelul unitatii sau a reprezentantilor salariatilor, dupa caz.

Art.102. Contractul individual de munca poate fi suspendat, prin acordul partilor, in
cazul concediilor fara plata pentru studii sau pentru interese personale temeinic justificate
in conditiile legii.



E. incetarea contractului individual de munca, pentru personalul contractual.

Art.103. (1) incetarea contractului individual de munca se poate face, in cazurile si
in conditiile precizate de Codul muncii:

a) De drept;

b) Ca urmare a acordului partilor, da data convenita de acestea;

c) Ca urmare a vointei unilaterale a uneia dintre parti, in cazurile si in conditiile limitativ
prevazute de lege.

(2) Contractul individual de munca existent inceteaza de drept:

a) la data decesului salariatului;

b) la data ramanerii irevocabile a hotaréarii judecatoresti de declarare a mortii sau a punerii
sub interdictie a salariatului;

c) la data indeplinirii cumulative a conditiilor de varsta standard si a stagiului minim de
cotizare pentru pensionare sau, cu caracter exceptional, pentru salariatul care opteaza in
scris pentru continuarea executarii contractului individual de munca, in termen de 30 de
zile calendaristice anterior implinirii conditiilor de varsta standard si a stagiului minim de
cotizare pentru pensionare, la varsta de 65 de ani; la data comunicarii deciziei de pensie
in cazul pensiei de invaliditate de gradul lll, pensiei anticipate partiale, pensiei anticipate,
pensiei pentru limita de varstd cu reducerea vérstei standard de pensionare; de lata
comunicarii deciziei medicale asupra capacitatii de munca in cazul invaliditatii de gradul |
sau ll;

d) ca urmare a constatarii nulitatii absolute a contractului individual de munca, de la data la
care nulitatea a fost constatata prin acordul partilor sau prin hotarare judecatoreasca
definitiva;

e) ca urmare a admiterii cererii de reintegrare, de la data ramanerii definitive a hotararii
judecatoresti de reintegrare;

f) ca urmare a condamnarii la executarea unei pedepse privative de libertate, de la data
ramanerii definitive a hotararii judecatoresti;

g) de la data retragerii de catre autoritatile sau organismele competente a avizelor,
autorizatiilor ori atestatelor necesare pentru exercitarea profesiei;

h) ca urmare a interzicerii exercitarii unei profesii sau a unei functii, ca masura de
siguranta ori pedeapsa complementara, de la data ramanerii definitive a hotararii
judecatoresti prin care s-a dispus interdictia;

i) da data expirarii termenului contractului individual de munca incheiat pe durata
determinata;

oA

j) in cazul retragerii acordului parintilor sau al reprezentantilor legali, in cazul salariatilor cu
varsta cuprinsa intre 15 si 16 ani;



(3) Pentru situatiile prevazute ale alin. (2) lit.c) — j), constatarea cazului de incetare
de drept a contractului individual de munca se face in termen de 5 zile lucratoare de la
intervenirea acestuia, in scris, prin decizie a angajatorului, si se comunica persoanelor
aflate in situatiile respective in termen de 5 zile lucratoare.

(4) Pe baza unei carei formulate cu 30 de zile inainte de data indeplinirii cumulative
a conditiilor de varsta standard si a stagiului minim de cotizare pentru pensionare si cu
aprobarea angajatorului, salariatul poate fi mentinut in aceeasi functie maximum 3 ani
peste varsta standard de pensionare, cu posibilitatea prelungirii anuale a contractului
individual de munca.

F. Dispozitii comune celor doua raporturi juridice.

Art.104. (1) In cazurile de transfer sau incetare a raporturilor de serviciu, autoritatea
sau institutia publica pastreaza o copie a dosarului profesional si Tnmaneaza originalul
functionarului public, pe baza de semnatura.

(2) Serviciul de resurse umane va elibera dosarul profesional, actele si
documentele prevazute de legislatia in vigoare, nota de lichidare cu precizarea drepturilor
de concediu de odihna si a debitelor (daca este cazul), precum si recomandare (calificativ),
daca se solicita.

(3) Operarea in Registrul general de evidenta a salariatilor a incetarii activitatii se
transmite cel tarziu la data incetarii contractului individual de munca / la data luarii la
cunostinta a evenimentului ce a determinat, in conditiile legii, Tncetarea contractului
individual de munca, respectiv a preavizului (declansat de salariat sau de conducerea
institutiei). Lichidarea definitiva a drepturilor banesti ale fostului angajat se face odata cu
plata drepturilor salariale pentru luna in care inceteaza raporturile de serviciu / contractul
individual de munca.

Art.105. La incetarea raporturilor de serviciu sau a raporturilor de munca,
functionarul public, respectiv salariatul ii revin urmatoarele obligatii:

a) Sa predea lucrarile finalizate si in curs de realizare, unui inlocuitor desemnat (sau
sefului sau direct);

b) S& lichideze toate datoriile, de orice naturd, fasa de institutie. In cazul in care
angajatul nu poate lichida toate datoriile materiale, se vor emite angajamente de
plata care vot constitui titlu executoriu pentru acele datorii;

c) Sa returneze legitimatia de serviciu, documentatii Si materialele de specialitate de
care a beneficiat in calitate de angajat si sa predea in buna stare mijloacele tehnice
si obiectele de inventar avute in folosinta;

d) Sa respecte obligatiile ce revin angajatilor si normele de conduita si in perioada de
preavizare;



Capitolul 9
Reguli privind respectarea principiului nediscriminarii

si a inlaturarii oricarei forme de incalcare a demnitatii.

Art.106. Libertatea muncii este garantata prin Constitutie, dreptul la munca nu
poate fi ingradit. Orice persoana este libera in alegerea locului de munca si a profesiei,
meseriei sau activitatii pe care urmeaza sa o presteze. Nimeni nu poate fi obligat sa
munceascd sau s& nu munceascd intr-un anumit loc. in cadrul relatilor de munca
functioneaza principiul egalitatii de tratament fata de toti salariatii si angajatorii. Orice
discriminare directa sau indirectd fata de un salariat bazata pe criterii de sex, origine
sexuala, caracteristici genetice, varsta, apartenenta nationald, rasa, culoare, etnie, religie,
optiune politica, origine sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familiala,
apartenenta sau activitate sindicala este interzisa.

Art.107. (1) Este interzisa orice discriminare intre salariati pe criterii politice, de
apartenenta sindicala, convingeri religioase, etnie, de sex, orientare sexuald, stare
materiala, origine sociala sau de orice alta asemenea natura.

(2) Definitii ale unor termeni si expresii uzuale ale acestui principiu:

a) discriminare directa — situatia in care o persoana este tratatd mai putin favorabil, pe
criterii de sex, decéat este, a fost sau ar fi tratatd alta persoana intr-o situatie
comparabila;

b) discriminare indirecta — situatia in care o dispozitie, un criteriu sau o practica,
aparent neutra, ar dezavantaja in special persoanele de un anumit sex in raport cu
persoanele de alte sex, cu exceptia cazului in care aceasta dispozitie, acest criteriu
sau aceasta practica este justificata obiectiv de un scop legitim, iar mijloacele de
atingere a acestui scop sunt corespunzatoare si necesare;

c) prin hartuire se intelege situati in care se manifestd un comportament nedorit, legat
de sexul persoanei, avand ca obiect sau ce efect lezarea demnitatii persoanei in
cauza si crearea unui mediu de intimitate, ostil, degradant, umilitor sau jignitor;

d) munca de valoare egala — activitatea remunerata care, in urma compararii, pe baza
acelorasi indicatori si a acelorasi unitati de masura, cu o alta activitate, reflecta
folosirea unor cunostinte si deprinderi profesionale similare sau egale si depunerea
unei cantitati egale ori similar de efort intelectual si/sau fizic;

e) prin discriminare multipla se intelege orice fapta de discriminare bazatd pe doua
sau mai multe criterii de discriminare.

Art.108. Nu sunt considerate discriminari:

a) masurile speciale prevazute de lege pentru protectia maternitatii, nasterii si
alaptarii;



b) actiunile pozitive in conditiile legii, pentru protectia anumitor categorii de femei sau

c)

barbati;

diferenta de tratament bazatda pe o caracteristica de sex, céand datorita
caracteristicilor profesionale specifice avute in vedere sau a cadrului in care
acestea se desfasoara, constituie o cerinta profesionala autentica si determinata
atat timp cat obiectivul este legitim.

Art.109. Primaria municipiului Falticeni asigura egalitatea de sanse si de tratament

intre femei si barbati in relatiile de munca prin accesul nediscriminatoriu la:

alegerea ori exercitarea libera a unei profesii sau activitati;

angajare in toate posturile sau locurile de munca vacante si la toate nivelurile
ierarhiei profesionale;

venituri egale pentru munca de valoare egal3;

informare si consiliere profesionald, programe de initiere, calificare, perfectionare,
specializare si recalificare profesionala;

promovare la orice nivel ierarhic si profesional, potrivit legii;

conditii de munca ce respecta normele de sanatate si securitate in munca, conform
prevederilor legislatiei in vigoare.

Art.110. (1) Angajatorul are obligatia sa informeze permanent salariatii, inclusiv prin

afisare in locuri vizibile, asupra drepturilor pe care acestia le au in ceea ce priveste
respectarea egalitatii de sanse si de tratament egal in relatiile de munca.

(2) Este interzisa discriminarea prin utilizarea de catre conducerea institutiei a unor

practici care dezavantajeaza salariatii referitoare la:

a) anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor si selectia candidatilor pentru

ocuparea posturilor vacante;

b) incheierea, suspendarea, modificarea si/sau incetarea raportului juridic de munca ori

de serviciu;

c) stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;

d) stabilirea remuneratiei;

e) beneficii, altele decat cele de natura salariala, precum si la securitate social;

f) informare si consiliere profesionala, programe de initiere, calificare, perfectionare,

specializare profesionala;

g) evaluarea performantelor profesionale individuale;

h) promovarea profesionalg;

i) aplicarea masurilor disciplinare;

j) dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitatile acordate de acesta;

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

efect:

a)

Art.111. Constituie discriminare orice comportament nedorit, avand ca scop sau

modificarea unilaterald de catre angajator a relatiilor sau conditilor de munca,
inclusiv concedierea unui salariat care a inaintat o sesizare sau o reclamatie sau a



b)

depus o plangere la instantele competente, in vederea aplicarii legii si dupa ce
sentinta judecatoreasca a ramas definitiva, cu exceptia unor motive intemeiate si
fara legatura cu cauza;

de a crea la locul de munca o atmosfera de intimidare, de ostilitate sau de
descurajare pentru persoana afectata;

de a influenta negativ situatia persoanei salariate in ceea ce priveste promovarea
profesionala, remuneratia sau veniturile de orice natura ori accesul la formarea si
perfectionarea profesionala, in cazul refuzului acesteia de a accepta un
comportament nedorit, ce tine de viata sexuala.

Capitolul 10

Reguli referitoare la procedura disciplinara.

Art.112. Abaterile de la prezentul regulament savarsite de salariati atrag

raspunderea corespunzatoare din partea acestora.

A.

Procedura disciplinara in cazul functionarilor publici.
Art.113 (1) In cadrul institutiei functioneaza comisia de disciplina, care cerceteaza

faptele sesizate ca abateri disciplinare si propune sanctiunile disciplinare aplicabile
functionarilor publici care le-au savarsit.

(2) Comisia de disciplina indeplineste urmatoarele atributii administrative:

alege presedintele comisiei de disciplina;

primeste sesizarile si toate documentele care ii sunt adresate, dupa ce au fost
inregistrate de secretarul comisiei de disciplina;

intocmeste procese-verbale;

intocmeste rapoarte;

intocmeste orice alte Tnscrisuri.

(3) Comisia de disciplina indeplineste urmatoarele atributii functionale:

Efectueaza procedura de cercetare administrativa a faptei ca abatere disciplinata;
Propune sanctiunea disciplinara aplicabila sau, dupa caz, propune clasarea
sesizarii cu votul majoritatii membrilor comisiei conform H.G. nr. 1344/2007 privind
normele de organizare si functionare a comisiilor de discipling;

Propune mentinerea sau anularea sanctiunii disciplinare a mustrarii, in cazul in care
aceasta a fost contestata la conducatorul institutiei.

Art.114. (1) Comisia de disciplind poate fi sesizata de orice persoana care se

considera vatamata prin fapta unui functionar public.

(2) Sesizarea se formuleaza in scris si trebuie sa cuprinda urmatoarele elemente:



a) numele, prenumele, domiciliu sau, dupa caz, locul de munca si functia detinuta
de persoana care a formulat sesizarea ori denumirea si sediul persoanei juridice, precum
si numele si functia reprezentantului legal;

b) numele si prenumele functionarului public a carui fapta este sesizata ca abatere
disciplinara si denumirea autoritatii;

c) descrierea faptei care constituie obiectul sesizarii si data savarsirii acesteia;
d) prezentarea dovezilor pe care se sprijina sesizarea,;

e) adresa de corespondenta, daca este alta decat cea prevazuta la lit. a);

f) data;

g) semnatura.

(3) Sesizarea se depune la registratura institutiei. Sesizarea se transmite
secretarului comisiei de disciplina in temem de maximum 3 zile lucratoare.

(4) Sesizarea se inregistreaza de secretarul comisiei de disciplina si se nhainteaza
presedintelui comisiei de disciplina in termen de maximum 3 zile lucratoare de la data
inregistrarii.

(5) Presedintele comisiei de disciplina va fixa cu celeritate termenul primei sedinte a
comisiei de disciplina si va dispune, prin adresa, convocarea membrilor.

B. Procedura disciplinara in cazul personalului contractual.

Art.115. Pentru personalul contractual, angajatorul dispune aplicarea sanctiunii
disciplinare printr-o dispozitie emisa in forma scrisa, in termen de 30 de zile calendaristice
de la data luarii la cunostinta despre savarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6
luni de la data savarsirii faptei.

Art.116. (1) in vederea efectudrii cercetarii disciplinare prealabile, angajatul va fi
convocat in scris de catre persoana imputernicitd de conducatorul institutie sa realizeze
cercetarea, precizandu-se obiectul, data, ora si locul intrevederii. in cazul neprezentarii
angajatului (la convocare), fara un motiv obiectiv, sanctiunea se va dispune fara realizarea
cercetarii disciplinare prealabile.

(2) Tn cursul cercetarii disciplinare prealabile, angajatul are dreptul s& ofere
persoanei imputernicite toate probele si motivatiile pe care le considera necesare, inclusiv
dreptul de a fi asistat, la cererea sa, de reprezentantul sindicatului si/sau de avocat, are
dreptul sa formuleze si sa sustina toate apararile in favoarea sa.

Art.117. (1) Rezultatele cercetarii disciplinare intreprinse de catre persoana
imputernicita de angajator, se consemneaza intr-un referat care se aproba de catre
primar.

(2) Referatul intocmit va cuprinde in mod obligatori:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara si data la care s-a comis
abaterea disciplinara;



b) precizarea prevederilor din Regulamentul intern care au fost incalcate;

c) motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat in timpul
cercetarii disciplinare prealabile sau motivele pentru care angajatul nu s-a prezentat
la convocare pentru efectuarea cercetarii disciplinare prealabile;

d) raspunsurile scrise pe care le da angajatul la intrebarile formulate pe baze notei
explicative adresate acestora de catre persoana desemnata, iar in cazul in care
angajatul refuza sa raspunda la intrebarile adresate, acest fapt se va consemna in
prezenta si cu semnatura unui alt angajat din cadrul institutiei;

e) sanctiunea disciplinara propusa pentru a fi aplicata angajatului.

Capitolul 11

Norme de conduita morala si profesionala. Consilierea etica. Disciplina muncii.

Art.118. Pentru a asigura cresterea calitatii serviciului public, o buna administrare in
realizarea interesului public, pentru eliminarea birocratiei si a faptelor de coruptie din
administratia publica locala, salariatii Primariei municipiului Falticeni trebuie sa respecte
urmatoarele norme de conduitd morala si profesionala:

a) In toate actele si faptele lor s& respecte legile tarii si sa actioneze pentru
punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care le
revin, cu respectarea eticii profesionale;

b) Sa apere in mod loial prestigiul Primariei municipiului Falticeni, sa se abtina de
la orice act sau fapt care poate produce prejudicii imaginii si intereselor legale
ale acesteia;

c) Sa nu exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu
activitatea Primariei municipiului Falticeni, cu politicile si strategiile acesteia;

d) Sa nu faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigile aflate in curs de
solutionare in care Primaria municipiului Falticeni este parte;

e) Sa nu dezvaluie informatii care nu au caracter public in alte conditii decat cele
prevazute de lege;

f) Sa nu dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei, daca
aceasta dezvaluire este de natura sa atraga avantaja necuvenite ori sa
prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei ori ale unor functionari publici sau
angajati contractuali, precum si ale persoanelor fizice sau juridice;



g) Sa nu acorde asistenta si consultanta persoanelor fizice sau juridice in vederea
promovarii de actiuni juridice sau de altad natura impotriva Primariei municipiului
Falticeni, daca nu au atributii in acest sens.
Art.119. in relatiile dintre salariatii Prim&riei municipiului Falticeni se vor respecta
urmatoarele reguli de comportament si conduita:

a) Intre colegi trebuie s& existe cooperare si sustinerea reciproca motivat de faptul
ca toti angajatii sunt mobilizati pentru realizarea unor obiective comune conform
Regulamentului de Ordine Interioara si Regulamentului de organizare si
functionare, comunicarea prin transferul de informatii intre colegi fiind esentiala
in solutionarea cu eficienta a sarcinilor de serviciu;

b) Colegii isi datoreaza respect reciproc, consideratie, dreptul la opinie, eventualele
divergente, nemultumiri, aparute intre acestia, solutiondndu-se fara sa afecteze
relatia de colegialitate, evitdndu-se utilizarea cuvintelor, a expresiilor si gesturilor
inadecvate, manifestand atitudine concilianta,

c) Intre colegi trebuie s& existe sinceritate si corectitudine, opiniile exprimate sa
corespunda realitatii, eventualele nemultumiri dintre colegi sa fie exprimate
direct si netendentios;

d) Relatiile dintre colegi trebuie sa fie egalitara, bazata pe recunoasterea
profesionald, pe colegialitate, pe performanta in practica si contributie la teorie;

e) intre colegi, In desfasurarea activitatii, trebuie sa fie prezent spiritul
competitional care asigura progresul profesional, acordarea unor servicii publice
de calitate, evitdndu-se comportamentele concurentiale, de promovare ilicita a
propriei imagini, de denigrare a colegilor. Comportamentul trebuie sa fie
competitiv, loial, bazat pe promovarea calitatilor si a meritelor profesionale
nicidecum pe evidentierea defectelor celorlalti;

f) In relatia dintre colegi trebuie permanent promovat spiritul de echipa, deciziile
find luate prin consens, manifestdndu-se deschidere la sugestiile celorlalti,
admitadnd critica Tn mod constructiv si responsabil daca este cazul, sa
impartaseasca din cunostintele si experienta acumulata in scopul promovarii
reciproce a progresului profesional.

Art.120. in relatiile salariatilor Prim&riei municipiului Falticeni cu persoanele fizice si
juridice, fiecare salariat al institutiei este obligat sa aiba un comportament bazat pe
respect, buna credinta, corectitudine, amabilitate, avand obligatia de a nu aduce atingere
onoarei, reputatiei si demnitatii acestora, prin expresii jignitoare, prin dezvaluirea unor
aspecte ale vietii private sau prin formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase
impotriva acestora.

Art.121. (1) Salariatii au obligatia s& adopte o atitudine impartiala si justificata
pentru rezolvarea clara si eficienta a sarcinilor de serviciu.

(2) In indeplinirea sarcinilor de serviciu salariati au obligatia 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, de a adopta o atitudine
concilianta in exprimarea opiniilor si de a evita generarea oricarui conflict datorat
schimbului de pareri.

Art.122. (1) Informarea in masa se asigura de catre salariatii din cadrul
compartimentului de specialitate.



(2) Salariatii desemnati de catre Primar sa participe la activitati sau dezbateri
publice sunt obligati sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat.

Art.123. Atunci cand salariatii Primariei municipiului Falticeni reprezinta interesele
institutiei in cadrul altor organizatii nationale sau internationale, institutii de invataméant sau
cu prilejul unor conferinte, seminarii sau alte activitati, acestia au obligatia sa promoveze o
imagine favorabila Primariei municipiului, sa nu exprime opinii personale privind aspectele
nationale ori disputele internationale si sa aiba o conduita corespunzatoare regulilor de
protocol, legilor si obiceiurilor tarii gazda.

Art.124. in exercitarea functiilor detinute, salariatii Primériei municipiului Falticeni le
este interzis:

a) Sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

b) Sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica; sa
colaboreze, atat in cadrul relatilor de serviciu, cat si in afara acestora, cu
persoane fizice sau juridice care fac donatii ori sponsorizari partidelor politice;

c) Sa afiseze in cadrul institutiei Tnsemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau
denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

Art.125. Atat in cadrul Primariei céat si in deplasarile in interes de serviciu salariatii

au obligatia de a nu permite utilizarea numelui sau a imaginii proprii in actiuni publicitare
pentru promovarea unei activitati destinate scopurilor electorale.

Art.126. Salariatii Primariei municipiului Falticeni nu trebuie sa solicite ori sa
accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice alte avantaje, care le sunt destinate
personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau
de natura politica si care pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor publice ori pot
constitui o recompensa in raport cu aceste functii.

Art.127. (1) In procesul de luare a deciziilor salariatii primariei municipiului Falticeni
sunt obligati sa actioneze conform prevederilor legale si sa-si exercite puterea in mod
fundamental si impartial.

(2) Salariatii cu functii de conducere au obligatia sa examineze si sa aplice cu
obiectivitate criterile de evaluare a competentei profesionale pentru personalul din
subordine.

(3) Tn activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de elaborare a actelor, de
evaluare sau de participare la anchete ori actiuni de control, salariatii au obligatia de a
folosi prerogativele functiei pe care o detin numai in scopurile prevazute de lege.

Art.128. in cazul in care salariatii, in exercitarea atributiilor pe care le au, se afla in
situatia unui conflict de interese, acestia il vor anunta imediat pe seful compartimentului,
biroului sau serviciului unde isi desfasoara activitatea, acesta fiind obligat sa ia masurile
de rigoare.

Art. 129. Salariatii Primariei municipiului Falticeni au obligatia sa foloseasca timpul
de lucru si bunurile institutiei numai pentru desfasurarea activitatii aferente functiei publice
pe care o detin.



Art.130. Salariatii pot achizitiona, concesiona sau inchiria bunuri aflate in
proprietatea publica sau privata a statului sau a Primariei, supuse vanzarii, numai cu
respectarea legii

Capitolul 12

Abateri disciplinare si sanctiuni aplicabile.

Art.131. (1) incalcarea cu vinovatie de catre salariati Prim&riei municipiului
Falticeni a indatoririlor corespunzatoare functiei pe care o detin, a normelor de conduita
profesionala si civica atrage raspunderea disciplinara a acestora.

(2) Abaterea disciplinara este o fapta in legatura cu serviciu si care consta intr-o
actiune sau inactiune savarsita cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a incalcat
normele legale, Regulamentul intern, contractul individual de munca / acordul colectiv de
munca daca este incheiat, indatoririle corespunzatoare functiei publice detinute de catre
functionarii publici, ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici.

Art.132. Constituie abateri disciplinare urmatoarele fapte:

a)
b)
c)
d)

e)

intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor;

absente nemotivate de la serviciu;

nerespectarea in mod repetat a programului de lucru, intarzierea de la program,
parasirea locului de munca fara aprobare, desfasurarea in timpul orelor de
program a unor activitati in interes personal;

interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului
legal,

nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor cu acest
caracter, furnizarea de informatii de orice natura persoanelor fizice sau juridice,
altor institutii sau autoritati ori mijloacelor de informare in masa, in absenta sau
cu depasirea limitelor mandatului de reprezentare sau atributiilor de serviciu
prevazute in fisa postului;

manifestari care aduc atingere prestigiului autoritatii sau institutiei publice in
care isi desfasoara activitatea, atitudine necuviincioasa in timpul exercitarii
atributiilor de serviciu fatd de persoane din afara institutiei si comportament
indecent sau opulent, prezentarea la serviciu in stare de ebrietate sau sub



influenta bauturilor alcoolice, precum si consumul de bauturi alcoolice in timpul
orelor de program, violenta fizica si de limbaj manifestata in relatiile cu ceilalli
angajati ai institutiei sau cu petenti, incalcarea demnitatii personale a altor
angajati sau a altor persoane din afara institutiei, actele de discriminare si cele
de hartuire sexuala, asa cum sunt ele definite in actele normative in vigoare,
etc.;

h) desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitati cu caracter politic;

i) refuzul de a indeplini atributiile de serviciu conform fisei postului, inclusiv refuzul
salariatilor de a se prezenta la examinarile medicale periodice, insubordonarea;

j) incélcarea prevederilor legale referitoare la indatoriri, incompatibilitati, conflicte
de interese si interdictii stabilite prin lege;

k) stabilirea de catre personalul de executiei a unor relatii directe cu petentii in
vederea solutionarii cererilor acestora;

l) faptele de mai sus sunt enumerate cu titluri exemplificativ, savarsirea altor fapte
putand fi considerate ca fiind abateri disciplinare, functie de gravitatea acestora
si prejudiciul de imagine adus institutiei.

Art.133. (1) Primarul, in calitate de conducator al aparatului de specialitate si al
serviciilor de interes local, dispune de prerogativa disciplinara, avand dreptul de a aplica,
potrivit legii, sanctiuni disciplinare salariatilor sai ori de cate ori se constata ca acestia au
savarsit o abatere disciplinara.

(2) Sanctiunile disciplinare pot fi dispuse numai dupa efectuarea unei cercetari
disciplinare prealabile (exceptie facand mustrarea scrisa sau avertismentul scris), in caz
contrar sanctiunea fiind atinsa de nulitate absoluta.

Art. 134. (1) Sanctiunile disciplinare care se pot aplica salariatilor / functionarilor
publici, in cazul in care au savarsit o abatere disciplinara sunt, cele prevazute in art.. 492,
alin.(3) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ:

a) mustrare scrisa;
b) diminuarea drepturilor salariale cu 5 — 20% pe o perioada de pana la 3 luni;
c) diminuarea drepturilor salariale cu 10 — 15% pe o perioada de pana la un an de
zile;
d) suspendarea dreptului de promovare pe o perioada de la unu la 3 ani;
e) retrogradarea intr-o functie publica de nivel inferior, pe o perioada de pana la un
an, cu diminuarea corespunzatoare a salariului;
f) destituirea din functia publica.
(2) Sanctiunile disciplinare care se pot aplica salariatilor — angajati cu contract
individual de munca, in cazul in care au savérsit o abatere disciplinara sunt, cele
prevazute de art. 248 din Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii;

a) avertismentul scris;

b) retrogradarea din functiei, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care
s-a dispus retrogradarea, pentru o perioada ce nu poate depasi 60 de zile;

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

d) reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe
o perioada de 1 — 3 luni cu 5 — 10%;

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.



(3) Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinara aplicabilad in raport cu gravitatea
abaterii disciplinare savarsite de salariat, avandu-se in vedere urmatoarele:

a) cauzele si gravitatea abaterii disciplinare;

b) imprejurarile in care fapta a fost savarsita;

d

)
)

c) gradul de vinovatie a salariatului;
) consecintele abaterii disciplinare;
)

e) comportarea generala in timpul serviciului a salariatului;

f) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta si care nu au
fost radiate.

(4) Incalcarea cu vinovatie de catre salariatii aparatului de specialitate al primarului
municipiului Falticeni o obligatiilor privind standardul etic al personalului destinat asigurarii
relatiei cu publicul, asa cum au fost precizate in H.G. nr. 1723/2004 privind aprobarea
Programului de masuri pentru combaterea birocratiei in activitatea de relatii cu publicul,
actualizata, da dreptul angajatorului sa dispuna aplicarea de sanctiuni disciplinare conform
prevederilor legale in vigoare, pentru acei salariati care, in activitatea lor in relatia cu
publicul, nu respecta aceste obligatii. Aceste masuri vor fi luate dupa cercetarea
disciplinara prealabila si la propunerea comisiei de disciplina, respectandu-se procedura
prevazuta de lege.

Art.135. (1) Sanctiunile disciplinare aplicate salariatilor care au calitatea de
personal contractual se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca
salariatului nu i se aplica o noua sanctiune disciplinara in acest termen. Radierea
sanctiunilor disciplinare se constata prin dispozitie a angajatorului emisa in forma scrisa.

(2) Sanctiunile disciplinare aplicate salariatilor care au calitatea de functionari
publici se radiaza de drept, dupa cum urmeaza:

a) in termen de 6 luni de la aplicare, sanctiunea disciplinara prevazuta la art.492,
alin.(3) din O.U.G. nr. 57/2019;

b) la expirarea termenului pentru care au fost aplicate, sanctiunile disciplinare
prevazute la art. 492, alin.(3), lit. b) — e) din O.U.G. nr. 57/2019;

c) in termen de 3 ani de la aplicare, sanctiunea prevazuta la art. 492, alin.(3), lit.f)
din O.U.G. nr.57/2019;

d) de la data comunicarii hotararii judecatoresti definitive prin care s-a anulat actul
administrativ de sanctionare a functionarului public.

(3) Radierea sanctiunilor disciplinare prevazute la alin.(2) lit. a) — c) se constata prin
act administrativ al conducatorului autoritatii sau institutiei publice.



Capitolul 13

Raspunderea patrimoniala, contraventionala, civila si penala a salariatilor Primariei
municipiului Falticeni si a serviciilor publice de interes local.

Art.136. (1) Salariatii raspund patrimonial, in temeiul normelor si principiilor
raspunderii civile contractuale, pentru pagubele produse angajatorului din vina si in
legatura cu munca lor.

(2) Salariatii nu raspund de pagubele provocate de forta majora sau de alte cauze
neprevazute si care nu puteau fi inlaturate si nici de pagubele care se incadreaza in riscul
normal al serviciului.

(3) In situatia in care angajatorul constata c& salariatul a provocat o paguba din vina
si in legatura cu munca sa, va putea solicita salariatului, printr-o nota de constatare si
evaluare a pagubei, recuperarea contravalorii acesteia, prin acordul partilor, intr-un termen
care nu va putea fi mai mic de 30 de zile de |la data comunicarrii.

(4) Contravaloarea pagubei recuperate prin acordul partilor, nu poate fi mai mare
decat echivalentul a 5 salarii minime brute pe economie.

Art.137. (1) Salariatul care a incasat de la angajator o suma nedatorata este obligat
sa o restituie.

(2) Daca salariatul care a primit bunuri care nu i se cuveneau si care nu mai pot fi
restituite in natura sau daca acestui i s-au prestat servicii la care nu era indreptatit, este
obligat sa suporte contravaloarea lor. Contravaloarea bunurilor sau serviciilor in cauza se
stabileste potrivit valorii acestora de la data platii.

(3) Suma stabilita pentru acoperirea daunelor se retine in rate lunare din drepturile
salariale care se cuvin persoanei in cauza, potrivit legii.

(4) Ratele nu pot fi mai mari de o treime din salariul lunar net, fara a putea depasi
impreuna cu celelalte retineri, jumatate din salariul persoanei in cauza.

Art.138. (1) in cazul in care salariatului in regim contractual ii inceteaza contractul
individual de munca inainte ca salariatul sa il fi despagubit pe angajator si cel in cauza se
incadreaza la un alt angajator ori devine functionar public, retinerile din salariu se fac de
catre noul angajator sau noua institutie ori autoritate publica, dupa caz, pe baza titlului
executoriu transmis in acest scop de catre angajatorul pagubit.



(2) Daca persoana in cauza nu s-a incadrat in munca la un alt angajator, in temeiul
unui contract individual de munca ori ca functionar public, acoperirea daunei se va face
prin urmarirea bunurilor sale, in conditiile Codului de procedura civila.

Art.139. In cazul in care acoperirea prejudiciului prin retineri lunare din salariu nu
se poate face intr-un termen de maximum 3 ani de la data la care s-a efectuat prima rata
de retineri, angajatorul se poate adresa executorului judecatoresc in conditiile Codului de
procedura civila.

Art.140. (1) Raspunderea contraventionald a salariatilor se angajeaza in cazul in
care acestia au savarsit o fapta contraventionala in timpul si in legatura cu sarcinile de
serviciu.

(2) impotriva procesului-verbal de constatare a contraventiei si de aplicare a
sanctiunii salariatul se poate adresa cu plangere la instanta competenta, in speta la
judecatori Falticeni.

Art.141. Raspunderea civila a salariatului se angajeaza:

a) pentru pagubele produse cu vinovatie patrimoniului municipiului Falticeni;

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

c) pentru daunele platite de institutia publica, in calitate de comitent, unor terte

persoane, in temeiul unei hotarari definitive si irevocabile.

Art.142. (1) In cazul functionarilor publici, repararea pagubelor aduse autoritatii sau
institutiei publice in situatiile prevazute la art. 141, lit. a) si b) se dispune prin emiterea de
catre primar a unei dispozitii de imputare, in termen de 30 de zile de la constatarea
pagubei, sau, dupa caz, prin asumarea unui angajament de plata, iar in situatia prevazuta
la lit. c) a aceluiasi articol, pe baza hotararii judecatoresti definitive si irevocabile.

(2) Impotriva dispozitiei de imputare functionarul public in cauza se poate adresa
instantei competente, in speta Tribunalului Suceava, Sectia de Contencios Administrativ.

(3) Dreptul Primarului de a emite dispozitia de imputare se prescrie in termen de 3
ani de la data producerii pagubei.

Art. 143. (1) Raspunderea salariatului pentru infractiunile savarsite in timpul
serviciului sau in legatura cu atributiile functiei publice pe care o ocupa se angajeaza
potrivit legii penale.

(2) De la momentul inceperii urmaririi penale, salariatului in regim contractual i se
poate suspenda contractul individual de munca din initiativa angajatorului, iar in situatia
functionarilor publici, daca acestia pot influenta cercetarea, Primarul are obligatia sa
dispuna mutarea temporara in cadrul altui compartiment, birou ori serviciu.

(3) In cazul in care un salariat functionar public este trimis in judecatd pentru
savarsirea unei infractiuni, Primarul va dispune suspendarea functionarului public din
functia publica pe care o detine.

(4) Daca instanta judecatoreasca dispune achitarea sau incetarea procesului penal,
suspendarea din functie inceteaza, iar salariatul si va relua activitatea in functia detinuta
anterior si ii vor fi achitate drepturile salariale aferente perioadei de suspendare.



Capitolul 14

Salarizare — avansare — promovare - recompense.

14.1. Dispozitii comune

Art.143. (1) Pentru functionarii publici si personalul contractual din cadrul familiei
ocupationale “Administratie” din aparatul de specialitate al Primarului municipiului
Falticeni, salariile de baza se stabilesc prin hotarare a Consiliului local, in urma consultarii
organizatiei sindicale reprezentative la nivel de unitate sau, dupa caz, a reprezentantilor
salariatilor.

(2) Nivelul veniturilor salariale se stabileste fara a depasi nivelul indemnizatiei
lunare a functiei de viceprimar, cu incadrarea in cheltuielile de personal aprobate in
bugetele de venituri si cheltuieli.

Art.144. (1) Salariul lunar cuprinde salariul de vaza ori, dupa caz, indemnizatia
lunara sau indemnizatia de incadrare, compensatiile, indemnizatiile, sporurile, adaosurile,
primele, precum si celelalte elemente ale sistemului de salarizare corespunzatoare fiecarei
categorii de personal din sectorul bugetar.

(2) La stabilirea si acordarea salariului este interzisa orice discriminare pe criterii de
sex, orientate sexuald, caracteristici genetice, varsta, rasa, culoare, etnie, optiune politica,
handicap, etc.

Art.145. Personalul nou angajat sau aflat in perioada de proba / stagiu va fi
salarizat corespunzator legislatiei in vigoare.

Art.146. (1) Salariile se vor plati inaintea oricaror obligatii ale institutiei.

(2) Plata salariile se face o data pe luna. Plata salariului se poate efectua prin
virament intr-un cont bancar.

14.2. Promovarea functionarilor publici
Art.147. (1) Functionarul public poate promova in functia publica, in conditiile legii.
(2) Promovarea este modalitatea de dezvoltare a carierei prin:

a) ocuparea unei functii publice de executie de grad profesional imediat superior
celui detinut;



b) ocuparea unei functii publice de executie dintr-o clasa corespunzatoare studiilor
absolvite,

c) ocuparea unei functii publice din categoria inaltilor functionari publici vacante si a
unei functii publice de conducere vacante;

Art.148. (1) Promovarea in grad profesional si promovarea in clasd nu sunt
conditionate de existenta unui post vacant.

(2) Promovarea intr-o functie publica din categoria inaltilor functionari publici,
precum si promovarea intr-o functie publica de conducere este conditionata de existenta
unui post vacant.

Art.149. (1) Promovarea in grad profesional este modalitatea de dezvoltare a
carierei prin ocuparea unei functii publice de executie de grad profesional imediat superior
celui detinut de functionarul public.

(2) Promovarea in grad profesional se face prin concurs sau examen, organizat de
catre autoritatile si institutiile publice, cu incadrarea in fondurile bugetare alocate, prin
transformarea postului ocupat de functionarul public ca urmare a promovarii concursului
sau examenului.

(3) Fisa postului functionarului public care a promovat in grad profesional se
completeaza cu noi atributii si responsabilitati sau, dupa caz, prin cresterea gradului de
complexitate a atributiilor exercitate.

(4) in situatia promovarii in gradul profesional imediat superior celui detinut de
functionarul public care ocupa o functie publica temporar vacanta, postul aferent functiei
publice se transforma pana la data incetarii raporturilor de serviciu ale acestuia, in
conditiile legii.

Art.150. (1) Pentru a participa la concursul sau examenul de promovare in grad
profesional, functionarul public trebuie sa indeplineasca cumulativ urmatoarele conditii:

a) sa aiba cel putin 3 ani vechime in gradul profesional al functiei publice din care
promoveaza,

b) sa fi obtinut un numar minim de credite prin participarea la programe de
formare, de perfectionare, seminare, conferinte, schimburi de experienta sau
vizite de studiu, in conditile legii sau sa fi urmat o forma de perfectionare
profesionala cu durata de minimum 30 de ore in ultimii 3 ani de activitate;

c) sa fi obtinut cel putin calificativul "bine” la evaluarea performantelor individuale
in ultimii 2 ani de activitate;

d) sa nu aiba o sanctiune disciplinara neradiata in conditiile Codului administrativ.

Art.151. (1) Promovarea in clasa este modalitatea de dezvoltare a carierei prin

ocuparea unei functii publice de executie dintr-o clasa superioara celei in care se afla
functia publica detinuta de functionarul public.

(2) Autoritatile sau institutiile publice pot organiza examen de promovare in clasa
pentru functionarii publici care indeplinesc conditiile legale, in masura in care apreciaza ca
transformarea postului ocupat de functionarul public intr-un post cu atributii
corespunzatoare studiile de nivel superior este utila autoritatii sau institutiei publice.,



(3) Promovarea in clasa in conditiile prevazute de alin.(2) se face prin examen, care
se organizeaza de catre autoritatile si institutile publice, cu incadrarea in fondurile
bugetare alocate, prin transformarea postului ocupat de functionarul public ca urmare a
promovarii examenului intr-o functie publica de executie dintr-o clasa superioara, de grad
profesional asistent.

(4) Promovarea in clasa nu se poate face pe o functie publica de auditor sau de
consilier juridic.

(5) Fisa postului functionarului public care a promovat in clasa se completeaza cu
noi atributii si responsabilitati corespunzatoare studiilor de nivel superior sau, dupa caz,
prin cresterea gradului de complexitate a atributiilor exercitate.

(6) In situatia promovarii functionarului public care ocupé o functie publica temporar
vacanta postul aferent functiei publice se transforma péna la data incetarii raporturilor de
serviciu ale functionarului public numit pe perioada determinata, in conditiile legii.

Art.152. Promovarea in functia publica de conducere este modalitatea de
dezvoltare a carierei unui functionar public prin ocuparea, in urma promovarii concursului,
a unei functii publice de conducere vacante.

14.3. Promovarea personalului contractual

Art.153. Promovarea asigura evolutia in cariera a personalului contractual prin
trecerea intr-un grad/treapta profesionala sau functie superioara.

Art.154. Promovarea persoanelor incadrate cu contract individual de munca in
grade sau trepte profesionale se face de regula pe un post vacant sau temporar vacant,
iar cand nu exista un asemenea post se face prin transformarea postului din statul de
functii in care acestea sunt incadrate intr-unul de nivel imediat superior.

Art.155. Promovarea in grade sau trepte profesionale imediat superioare se face
din 3 in 3 ani, in functie de performantele profesionale individuale, apreciate cu calificativul
foarte bine, cel putin de doua ori in ultimii 3 ani in care acesta s-a aflat in activitate, de
catre o comisie desemnata prin dispozitie a ordonatorului de credite bugetare, din care fac
parte si reprezentantii organizatiilor sindicale reprezentative la nivel de unitate sau, dupa
caz, reprezentantii salariatilor.

Art.156. Promovarea in trepte sau grade profesionale superioare se realizeaza pe
baza criteriilor stabilite prin Regulamentul cadru adoptat prin Hotarare de Guvern, daca nu
este reglementat altfel prin statute sau alte acte normative specifice.

Art.157. Activitatea profesionala se apreciaza anual, ca urmare a evaluarii
performantelor profesionale individuale, de catre conducatorul institutiei publice, la
propunerea sefului ierarhic, prin acordare de calificative: foarte bine,, satisfacator si
nesatisfacator. Ordonatorii principali de credite stabilesc criterile de evaluare a
performantelor profesionale individuale prin raportare la nivelul functiei detinute de
persoana evaluata, cu respectarea prevederilor in domeniul legislatiei muncii. Ordonatorii
principali de credite pot stabili si alte criterii de evaluare in functie de specificul domeniului
de activitate.



Art.158. (1) Angajatii care isi indeplinesc in cele mai bune conditii sarcinile ce le
revin si a caror activitate este caracterizata prin spirit de initiativa si creativitate, fidelitate si
loialitate fata de institutie, aducadnd o contributie deosebita la indeplinirea obligatiilor
individuale sau colective, pot primi, in conditiile stabilite de legi sau alte acte normative
specifice domeniului de activitate, urmatoarele recompense;:

a) Multumiri verbale sau scrise;
b) Premii din fondul de 2% din cheltuielile cu salariile aferente personalului
prevazut in statul de functii cu incadrarea in fondurile aprobate prin buget;
c) Alte drepturi prevazute de legislatia in vigoare;
(2) Premiile individuale se stabilesc de ordonatorii principali de credite, in limita
individuala a doua salarii de baza lunare pe an cu consultarea organizatiilor sindicale sau
a reprezentantilor salariatilor.

Art.159. Modul de constituire a fondului de premiere si acordarea premiilor din
fondul de premiere se desfasoara conform prevederilor legale in materie.

Capitolul 15

Formarea profesionala.

15.1. Reglementari comune

Art.160. (1) Angajatorul are obligatia de a asigura salariatilor acces periodic la
formarea profesionala.

(2) Formarea profesionala a salariatilor se poate realiza prin urmatoarele forme:

a) participarea la cursuri organizate de catre angajator sau de catre furnizori de
servicii de formare profesional3;

b)formarea individualizata;

c)alte forme de pregatire convenite intre angajator si salariat;

15.2. Formarea profesionala a functionarilor publici

Art.161. Formarea si perfectionarea profesionala



(1) Functionarii publici au dreptul si obligatia de a-si imbunatati in mod continuu
abilitatile si pregatirea profesionala.

(2) Autoritatile si institutiile publice au obligatia de a asigura participarea pentru
fiecare functionar public le cel putin un program de formare si perfectionare profesionala o
data la doi ani, organizat de Institutul National de Administratie sau de alti furnizori de
formare profesionala, in conditiile legii.

(3) Programele de formare specializata destinate dezvoltarii competentelor
necesare exercitarii unei functii publice de conducere sunt organizate de Institutul National
de Administratie, in conditiile legii.

(4) Autoritatile si institutile publice au obligatia s& prevada in buget sumele
necesare pentru plata taxelor estimate pentru participarea la programe de formare si
perfectionare profesionala organizate la initiativa ori in interesul autoritatii sau institutiei
publice, precum si, in situatia in care estimeaza ca programele de formare si perfectionare
profesionala se vor desfasura in afara localitatii, sumele necesare pentru asigurarea
cheltuielilor de transport, cazare si masa, in conditiile legislatiei specifice.

(5) Pe perioada in care urmeaza programe de formare si perfectionare
profesionala, functionarii publicii beneficiaza de drepturile salariale cuvenite, in situatia in
care programele sunt:

a) Organizate la initiativa ori Tn interesul autoritatii sau institutiei publice;

b) Urmate la initiativa functionarului public, cu acordul persoanei care are competenta
de numire si numai in cazul in care perfectionarea profesionala are legatura cu
domeniul de activitate al institutiei sau autoritatii publice sau cu specificul activitatii
derulate de functionarul public in cadrul acesteia.

(6) Functionarii publici care urmeaza programe de formare si perfectionare cu o
duratéd mai mare de 90 de zile intr-un ac calendaristic, organizate in tara sau strainatate,
finantate integral sau partial prin bugetul autoritatii sau institutiei publice, din bugetul de
stat sau bugetul local, sunt obligati sa se angajeze in scris ca vor lucra in administratia
publica intre 2 si 5 ani de la terminarea programelor, proportional cu numarul zilelor de
formare sau perfectionare de care au beneficiat, daca pentru programul respectiv nu este
prevazuta o alta perioada.

(7) Functionarii publici care au urmat forme de perfectionare profesionala, in
conditiile alin.(6), ale caror raporturi de serviciu inceteaza, potrivit dispozitiilor art. 516,
lit.b), d) si e), ale art. 517, alin.(1), lit. g) — j) sau art. 519, alin.(1), lit. e) din O.U.G. nr.
57/2019, Tnainte de implinirea termenului prevazut, sunt obligati sa restituie contravaloarea
cheltuielilor efectuate pentru perfectionare, precum si, dupa caz, drepturile salariale primite
pe perioada perfectionarii, calculate in conditiile legii proportional cu perioada ramasa
pana la implinirea termenului.

(8) Persoanele care au urmat un program de formare si perfectionare, dar nu au
absolvit-o din vina lor, sunt obligate sa restituie institutiei sau autoritatii publice
contravaloarea cheltuielilor efectuate din bugetul propriu, precum si drepturile salariale
primite in perioada perfectionarii, calculate in conditile legii, daca acestea au fost
suportate de autoritatea sau institutia publica.

(9) Nu constituie formare si perfectionare profesionala si nu pot fi finantate din
bugetul de stat sau din bugetul local studiile universitare definite in conditiile prevazute de
legislatia specifica.

15.2. Formarea profesionala a personalului contractual

Art.162. (1) personalul contractual are dreptul si obligatia de a-si imbunatati in mod
continuu abilitatile si pregatirea profesionala. Autoritatile si institutiile publice au obligatia



sa elaboreze planul de perfectionare profesionala a personalului contractual, anual,
precum si obligatia sa prevada in buget sumele necesare pentru plata programelor de
pregatire, formare si perfectionare profesionala organizate de Institutul National de
Administratie sau alti furnizori de formare si perfectionare profesionala, a cheltuielilor de
transport, cazare si masa, in conditiile legii.

(2) Programele de formare specializatd destinate dezvoltarii competentelor
necesare exercitarii unei functii contractuale de conducere sunt organizate de Institutul
National de Administratie, in conditiile legii.

(3) Formarea profesionala aferenta personalului contractual are ca obiect adaptarea
cerintelor postului, obtinerea unei calificari, actualizarea cunostintelor, perfectionarea
pregatirii profesionale pentru ocupatia de baza, prevenirea riscului somajului, promovarea
in munca si dezvoltarea carierei profesionale.

Art.163. (1) Pentru personalul contractual, in cazul in care participarea la cursurile
de formare profesionala este initiatd de Primaria municipiului Falticeni toate cheltuielile
ocazionate de aceasta participare sunt suportate de catre aceasta.

(2) Daca participarea la cursurile de formare profesionala presupun scoaterea
integrala din activitate, contractul individual de munca al salariatului respectiv se
suspenda, acesta beneficiind de o indemnizatie platita de institutie, prevazuta in contractul
individual de munca si care este egala cu salariul de baza, corespunzator perioadei.

Art. 164 (1) Concediile fara plata pentru formare profesionala se acorda la
solicitarea salariatului, pe perioada formarii profesionale pe care salariatul o urmeaza din
initiativa sa. Angajatorul poate respinge solicitarea salariatului numai cu acordul
Sindicatului salariatilor si numai daca absenta salariatului ar prejudicia grav desfasurarea
activitatii.

(2) Cererea de concediu fara plata pentru formare profesionala trebuie sa fie
inaintata angajatorului ce cel putin o luna inainte de efectuarea acestuia si trebuie sa
precizeze data de incepere a stagiului de formare profesionala, domeniul si durata
acestuia, precum si denumirea institutiei de formare profesionala.

(3) Efectuarea concediului fara plata pentru formare profesionala se poate realiza si
fractionat in cursul unui an calendaristic, pentru sustinerea examenelor de absolvire a unor
forme de invatamant sau pentru sustinerea examenelor de promovare in anul urmator in
cadrul institutiilor de invatamant superior, cu respectarea conditiilor stabilite mai sus.

Capitolul 16



Criteriile si procedurile de evaluare profesionala a salariatilor.

16.1. Evaluarea functionarilor publici.

Art. 165 (1) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarului
public se consemneaza in raportul de evaluare intocmit de catre persoana care
coordoneaza activitatea respectivului functionar public si se contrasemneaza de catre
conducatorul autoritatii sau institutiei publice sau, dupa caz de catre persoana care
coordoneaza activitatea evaluatorului in conditiile legii. In realizarea activitatilor specifice,
evaluatorul si contrasemnatarul au obligatia asigurarii respectarii intocmai a normei
generale de conduitd profesionala privind obiectivitatea in evaluare, precum si a
respectarii regimului juridic al incompatibilitatilor si al conflictului de interese.

(2) Are calitatea de evaluator:

a) functionarul public de conducere pentru functionarul public de executie din
subordine, respectiv functionarul public de conducere ierarhic superior potrivit structurii
organizatorice a autoritatii sau institutiei publice, pentru functionarul public de conducere;

b) persoana care ocupa functia de conducere imediat inferioara celei de conducator
al autoritatii sau institutiei publice, pentru functionarii publici aflati in coordonarea ori in
subordinea directa;

c) conducatorul autoritatii sau institutiei publice, pentru functionarii publici aflati in
subordinea directa, precum si pentru functionarii publici care au calitatea de conducatori ai
autoritatilor si institutiilor publice aflate in subordinea, in coordonarea sau sub autoritatea
acesteia, precum si pentru adjunctii acestora.

(3) Are calitatea de contrasemnatar functionarul public ierarhic superior
evaluatorului, potrivit structurii organizatorice a autoritatii sau institutiei publice pentru
functionarii publici de executie pentru care calitatea de evaluator apartine functionarului
public de conducere direct subordonat contrasemnatarului;

(4) In situatia in care, potrivit structurii organizatorice a autoritatii sau institutiei
publice, nu exista o persoana care sa aiba calitatea de contrasemnatar, raportul de
evaluare nu se contrasemneaza.

Art.166. (1) Perioada evaluata este cuprinsa intre 1 ianuarie si 31 decembrie din
anul pentru care se face evaluarea.

(2) Perioada de evaluare este cuprinsa intre 1 si 31 ianuarie din anul urmator
perioadei evaluate, pentru toti functionarii publici care au desfasurat efectiv activitate
minimum 6 luni in anul calendaristic pentru care se realizeaza evaluarea.

(3) In mod exceptional, evaluare performantelor profesionale individuale ale
functionarilor publici se face pentru o alta perioada in urmatoarele cazuri:



a) la modificarea, suspendarea sau incetarea raporturilor de serviciu ale
functionarilor publici in conditiile legii, daca perioada efectiv lucrata este de cel putin 30 de
zile consecutive;

b) la modificarea, suspendarea sau incetarea raportului de serviciu ori, dupa caz, a
raportului de munca al evaluatorului in conditiile legii, daca perioada efectiv coordonata
este de cel putin 30 de zile consecutive. in cazul in care evaluatorul se aflad in
imposibilitatea de drept sau de fapt constatata prin act administrativ de a realiza efectiv
evaluarea, calitatea de evaluator revine persoanei care are calitatea de contrasemnatar al
raportului de evaluare la data incetarii, suspendarii sau modificarii, in conditiile legii, a
raportului de serviciu ori, dupa caz, a raportului de munca al evaluatorului, cu aplicarea
corespunzatoare a dispozitilor legale in ceea ce priveste desemnarea unui alt
contrasemnatar, atunci cand este posibil potrivit structurii organizatorice;

c) atunci cand, pe parcursul perioadei evaluate, functionarul public este promovat in
clasa sau in grad profesional.

(4) Evaluarea partiala se realizeaza in termen de 10 zile lucratoare de la data
intervenirii situatiilor prevazute la alin.(3) si va fi luata in considerare la evaluarea anuala,
in conditiile legii.

(5) Evaluarea partiala a functionarilor publici nu este necesara in situatia in care
raportul de serviciu al functionarului public se modifica prin delegare, se suspenda in
conditiile legii sau, dupa caz, inceteaza in conditiile legii.

(6) Prin exceptie de la prevederile alin.(1), evaluarea anuala a performantelor
profesionale individuale ale functionarilor publici se poate realiza si ulterior perioadei
cuprinse intre 1 si 31 ianuarie din anul urmator perioadei evaluate, in situatia in care
raportul de serviciu al functionarului public este suspendat pe parcursul intregii perioade
de evaluare. in acest caz, evaluare se realizeaza in termen de 5 zile lucratoare de la
reluarea activitatii.

(7) Prin exceptie de la prevederile alin.(1), evaluarea anuala a performantelor
profesionale individuale ale functionarilor publici se poate realiza si ulterior perioadei
cuprinse intre 1 si 31 ianuarie din anul urmator perioadei evaluate, in situatia in care
raportul de serviciu ori, dupa caz, raportul de munca al evaluatorului este suspendat pe
parcursul intregii perioade de evaluare. In acest caz, evaluarea se realizeaza in termen de
5 zile lucratoare de la expirarea perioadei de evaluare, cu aplicarea corespunzatoare a
prevederilor alin.(3), lit. b).

Art.167. Evaluarea functionarilor publici are urmatoarele componente:

a) Evaluarea gradului si modului de atingere a obiectivelor individuale;

b) Evaluarea gradului de indeplinire a criteriilor de performanta.

Art. 168. (1) Persoanele care au calitatea de evaluator au obligatia de a stabili
obiective individuale pentru functionarii publici prin raportare la functia publica detinuta,
gradul profesional al acesteia, cunostintele teoretice si practice si abilitatile functionarului
public.



(2) Performantele profesionale individuale ale functionarilor publici sunt evaluate pe
baza criteriilor de performanta stabilite in functie de specificul activitatii compartimentului
in care functionarul public isi desfasoara activitatea.

Art.169. (1) Obiectivele individuale trebuie sa corespunda urmatoarelor cerinte:

a) Sa fie specifice activitatilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere
publica;

b) Sa fie cuantificabile — sa aiba o forma concreta de realizare;

c) Sa fie prevazute cu termene de realizare;

d) Sa fie realiste — sa poata fi duse la indeplinire in termenele de realizare
prevazute si cu resursele alocate;

e) Sa fie flexibile — sa poata fi revizuite in functie de modificarile intervenite in
prioritatile institutiei. Obiectivele sunt specifice activitatii compartimentului in care
functionarul public isi desfasoara activitatea:

- realizarea atributiilor corespunzatoare functiei;

- identificarea solutiilor adecvate de rezolvare la activitatile curente;

- cunoasterea si aplicarea consecventd a reglementarilor specifice activitatii
desfasurate;

- inventivitate Tn gasirea unor cai de optimizare a activitatii desfasurate;

- respectarea normelor de disciplina si a normelor etice in indeplinirea atributiilor.

(2) obiectivele individuale pot fi revizuite trimestrial sau ori de céate ori intervin
modificari in activitatea ori in structura organizatorica a institutiei publice. Modificarile se
consemneaza intr-un document datat si semnat de evaluator si de functionarul public care
urmeaza sa fie evaluat. Documentul se anexeaza la raportul de evaluare al functionarului
public.

(3) Pentru fiecare dintre obiectivele stabilite evaluatorul va stabili si indicatorii de
performanta.

Art. 170. (1) Criteriile de performanta ale functionarilor publici sunt:

- capacitatea de implementare;

- capacitatea de a rezolva eficient problemele;

- capacitatea de asumare a responsabilitatilor;

- capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite;
- capacitatea de analiza si sinteza;

- creativitate si spirit de initiativa;

- capacitatea de planificare si de a actiona strategic;

- capacitatea de a lucra independent;

- capacitatea de a lucra in echipg;

- competenta in gestionarea resurselor alocate;

(2) in functie de specificul activitatii institutiei si de activitatile efectiv desfasurate de
catre functionarul public, evaluatorul poate stabili si alte criterii de performanta. Criteriile de
performanta astfel stabilite se aduc la cunostinta functionarului public evaluat la inceputul
perioadei evaluate, sub sanctiunea neluarii lor in seama.

(3) Functionarii publici care exercita cu caracter temporar o functie publica de
conducere vor fi evaluati, pentru perioada exercitarii temporare, pe baza criteriilor de
performanta stabilite pentru functia publicd de conducere respectiva.



Art.171. (1) Notarea obiectivelor individuale si a criteriilor de performanta se face
parcurgandu-se urmatoarele etape:

a) fierare obiectiv se apreciaza cu note de la 1 la 5, nota exprimand gradul de
indeplinire a obiectivului respectiv, in raport cu indicatorii de performanta;

b) fiecare criteriu de performanta se noteaza de la 1 la 5, nota exprimand
aprecierea indeplinirii criteriului de performanta in realizarea obiectivelor
individuale stabilite;

(2) Pentru a obtine nota acordata pentru indeplinirea obiectivelor se face media

aritmetica a notelor acordate pentru indeplinirea fiecarui obiectiv, inclusiv a obiectivelor
individuale revizuite, daca s-a impus revizuirea acestora pe parcursul perioadei evaluate.

(3) Pentru a obtine nota acordata pentru indeplinirea criteriilor de performanta se
face media aritmetica a notelor acordate pentru indeplinirea fiecarui criteriu.

(4) Punctajul final al evaluarii anuale este media aritmetica a notelor obtinute pentru
obiectivele individuale si criteriile de performanta, potrivit alin.(2) si (3).

(5) Semnificatia notelor prevazute la alin. (1), lit. a) si b) este urmatoarea: nota 1 —
nivel minium si notad — nivel maxim.

Art.172. procedura evaluarii finale se realizeaza in urmatoarele etape, dupa cum
urmeaza:

a) completarea raportului de evaluare de catre evaluator;

b) interviul;

c) contrasemnarea raportului de evaluare.

Art.173. In vederea completérii raportului de evaluare a performantelor profesionale
individuale ale functionarilor publici, evaluatorul:

a) acorda note pentru fiecare componenta a evaluarii, stabileste punctajul final si
calificativul acordat;

b) consemneaza rezultatele deosebite ale functionarului public, dificultatile
obiective intdmpinare de acesta in perioada evaluata si orice alte observatii pe
care le considera relevante;

c) stabileste obiectivele individuale pentru anul urmator perioadei evaluate.

Art.174. (1) Interviu, ca etapa a procesului de evaluare, reprezinta un schimb de

informatii care are loc intre evaluator si functionarul public, in cadrul caruia:

a) se aduc la cunostinta functionarului public evaluat consemnarile facute de

evaluator in raportul de evaluare;

b) se semneaza si se dateaza raportul de evaluare de catre evaluator si de

functionarul public evaluat.

(2) Tn cazul in care intre functionarul public evaluat si evaluator exista diferente de
opinie asupra consemnarilor facute, comentariile functionarului public evaluat se
consemneaza in raportul de evaluare. Evaluatorul poate modifica raportul de evaluare
daca se ajunge la un punct de vedere comun.

Art.175. Calificativul final al evaluarii se stabileste pe baza notei finale, dupa cum
urmeaza:

a) intre 1,00 — 2,00 — nesatisfacator;
b) intre 2,01 — 3,50 — satisfacator;



c) intre 3,51 — 4,50 — bine;

d) intre 4,51 — 5,00 — foarte bine

Art. 176. Raportul de evaluare se inainteaza contrasemnatarului, care semneaza
raportul asa cum a fost completat de evaluator sau, dupa caz, il modifica, cu obligatia de
motivare si de instiintare a functionarului public evaluat. In acest caz functionarul public
evaluat semneaza raportul de evaluare modificat de contrasemnatar, cu posibilitatea
consemndrii observatiilor sale, daca este cazul. in situatia in care calitatea de evaluator o
are conducatorul institutiei, raportul de evaluare nu se contrasemneaza.

Art.177. (1) Raportul de evaluare poate fi modificat conform deciziei
contrasemnatarului in urmatoarele cazuri:

a) aprecierile consemnate nu corespund realitatii;

b) intre evaluator si functionarul public evaluat exista diferente de opinie care nu au
putut fi solutionate de comun acord.

(2) La finalizarea evaluarii o copie a raportului de evaluare se comunica
functionarului public evaluat.

Art.178. (1) Functionarii publici nemultumiti de rezultatul evaluarii pot sa il conteste
la conducatorul institutiei. Conducatorul institutiei solutioneaza contestatia pe baza
raportului de evaluare si a referatelor intocmite de catre functionarul public evaluat,
evaluator si contrasemnatar.

(2) Contestatia se formuleaza in termen de 5 zile calendaristice de la luarea la
cunostinta de catre functionarul public evaluat a calificativului acordat si se solutioneaza
pe baza raportului de evaluare si a referatelor intocmite de catre functionarul public
evaluat, de catre evaluator si de catre contrasemnatar.

(3) Pe baza documentelor prevazute la alin.(2) conducatorul autoritatii sau institutiei
publice respinge motivat contestatia sau o admite, caz in care modifica raportul de
evaluare in mod corespunzator. Rezultatul contestatiei se comunica functionarului public
in termen de 5 zile lucratoare de la solutionarea contestatiei.

(4) La expirarea termenului de depunere a contestatiei, in conditile in care
functionarul public nu a contestat rezultatul evaluarii, respectiv la expirarea termenului
prevazut la alin.(3), o copie a raportului de evaluare, certificata pentru conformitate cu
originalul de catre persoana cu atributii privind evidenta personalului din cadrul
compartimentului de resurse umane, se comunica functionarului public.

(5) Functionarul public nemultumit de modul de solutionare a contestatiei formulate
potrivit alin.(1) se poate adresa instantei de contencios administrativ, in conditiile legii.

16.1. Evaluarea personalului contractual.

Art.179. Evaluarea performantelor profesionale individuale are ca scop aprecierea
obiectiva a activitatii personalului, prin compararea gradului de indeplinire a obiectivelor si
criteriilor de evaluare stabilite pentru perioada respectiva cu rezultatele obtinute in mod
efectiv.

Art.180. Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeaza pentru:



a) exprimarea si dimensionarea corecta a obiectivelor;

b) determinarea directiilor si modalitatilor de perfectionare profesionala a salariatilor
si de crestere a performantelor lor;

c) stabilirea abaterilor fata de obiectivele adoptate si efectuarea corecifiilor;

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

Art.5. Procedura evaluarii se realizeaza in urmatoarele etape:
a) completarea fisei de evaluare de catre evaluator;

b) interviul;

c) contrasemnarea figei de evaluare.

Art.181. (1) Evaluatorul este persoana cu atributii de conducere a compartimentului
in cadrul caruia isi desfasoara activitatea angajatul evaluat sau, dupa caz, care
coordoneaza activitatea respectivului angajat.

(2) In sensul prezentelor criterii de evaluare, are calitatea de evaluator:

a) persoana aflata in functia de conducere care coordoneaza compartimentul in cadrul
caruia Tsi desfasoara activitatea salariatul aflat intr-o functie de executie sau care
coordoneaza activitatea acestuia;

b) persoana aflata in functia de conducere ierarhic superioara, potrivit structurii
organizatorice a institutiei publice, pentru salariatul aflat intr-o functie de conducere

Art.182. (1) Evaluarea personalului contractual are urmatoarele componente:

- evaluarea gradului si modului de atingere a obiectivelor individuale;
- evaluarea gradului de indeplinire a criteriilor de evaluare.
(2) Obiectivele individuale trebuie sa corespunda urmatoarelor cerinte;

- sa fie specifice activitatilor desfasurate de salariat;

- sa fie cuantificabile;

- sa aiba o forma concreta de realizare;

- sa fie prevazute cu termene de realizare;

- sa fie realiste;

- sa poata fi duse la indeplinire in termenele de realizare prevazute si cu resursele alocate;
- sa fie flexibile;

- sa poata fi revizuite in functie de modificarile intervenite in prioritatile institutiei.

(3) Obiectivele individuale pot fi revizuite trimestrial sau ori de cate ori intervin
modificari in structura organizatorica. Obiectivele revizuite se vor mentiona in raportul de
evaluare a performantelor profesionale individuale ale salariatilor.



Art.183. (1) Procedura de evaluare a performantelor profesionale se aplica fiecarui
angaijat, in raport cu cerintele postului.

(2) Activitatea profesionala se apreciaza anual, prin evaluarea performantelor
profesionale individuale.

Art.184 (1). Perioada evaluata este cuprinsa intre 1 ianuarie si 31 decembrie din
anul pentru care se face evaluarea.

(2) Perioada de evaluare este cuprinsa intre 1 gi 31 ianuarie din anul urmator
perioadei evaluate.

(3) Pot fi supusi evaluarii anuale salariatii care au desfasurat activitate cel putin 6
luni in cursul perioadei evaluate.

(4) Sunt exceptate de la evaluarea anuala, desfagurata in perioada prevazuta la
alin. (2), urmatoarele categorii de salariati:

a) persoanele angajate ca debutanti, pentru care evaluarea se face dupa expirarea
perioadei corespunzatoare stagiului de debutant, de cel putin 6 luni, dar nu mai mare de 1
an;

b) persoanele angajate in cadrul aparatului propriu al primarului municipiului Falticeni si a
unitatilor subordonate, al caror contract individual de munca este suspendat, in conditiile
legii, pentru care evaluarea se face la expirarea unei perioade de cel putin 6 luni de la
reluarea activitatii;

c) persoanele angajate care nu au prestat activitate in ultimele 12 luni, fiind in concediu
medical sau in concediu fara plata, acordat potrivit legii, pentru care evaluarea se va face
dupa o perioada cuprinsa intre 6 si 12 luni de la reluarea activitatii.

Art.185. In mod exceptional, evaluarea performantelor profesionale individuale ale
personalului contractual se face si in cursul perioadei evaluate, in urmatoarele cazuri:

a) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate contractul individual de munca al
salariatului evaluat inceteaza sau se modifica, in conditiile legii. In acest caz, salariatul va
fi evaluat pentru perioada de pana la incetarea sau modificarea raporturilor de munca;

b) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate raportul de munca al evaluatorului
inceteaza, se suspendd sau se modifica, in conditiile legii. in acest caz, evaluatorul are
obligatia ca, inainte de incetarea, suspendarea sau modificarea raporturilor de munca ori,
dupa caz, intr-o perioada de cel mult 15 zile calendaristice de la incetarea ori modificarea
raporturilor de munca, sa realizeze evaluarea performantelor profesionale individuale ale
salariatilor din subordine. Calificativul acordat se va lua in considerare la evaluarea anuala
a performantelor profesionale individuale ale acestora;

c¢) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate salariatul dobandeste o diploma de studii
de nivel superior si urmeaza sa fie promovat, Tn conditile legii, intr-o functie
corespunzatoare studiilor absolvite sau cand este promovat in grad superior.

Art.186 (1) Criteriile generale de evaluare a personalului contractual sunt prevazute
in anexa nr. 1.



(2) Tn functie de specificul activitatii desfasurate efectiv de catre salariat, evaluatorul
poate stabili si alte criterii de evaluare care, astfel stabilite, se aduc la cunostinta
salariatului evaluat la inceputul perioadei evaluate.

(3) Salariatii care exercita, cu caracter temporar, o functie de conducere vor fi
evaluati pentru perioada exercitarii temporare, pe baza criteriilor de evaluare stabilite
pentru functia de conducere respectiva.

Art.187. Persoanele care au calitatea de evaluator, completeaza fisele de evaluare,
al caror model este prevazut in anexa nr. 2a, respectiv nr. 2b, dupa cum urmeaza:

a) stabilesc gradul de indeplinire a obiectivelor, prin raportare la atributiile stabilite
prin fisa postului, intocmita conform modelului prevazut in anexa nr. 3;

b) stabilesc calificativul final de evaluare a performantelor profesionale individuale;

c) consemneaza, dupa caz, rezultatele deosebite ale salariatului, dificultatile
obiective intdmpinate de acesta in perioada evaluata si orice alte observatii pe care le
considera relevante;

d) stabilesc obiectivele si criterile specifice de evaluare pentru urmatoarea
perioada de evaluare;

e) stabilesc eventualele necesitati de formare profesionala pentru anul urmator
perioadei evaluate.

Art.188 (1) Interviul, ca etapa a procesului de evaluare, reprezinta un schimb de
informatii care are loc intre evaluator si persoana evaluata, in cadrul caruia:

a) se aduc la cunostinta persoanei evaluate notarile si consemnarile facute de
evaluator in fisa de evaluare;

b) se semneaza si se dateaza fisa de evaluare de catre evaluator si de catre
persoana evaluata.

(2) In cazul in care intre persoana evaluata si evaluator exista diferente de opinie
asupra notarilor si consemnarilor facute, in fisa de evaluare se va consemna punctul de
vedere al persoanei evaluate; evaluatorul poate modifica fisa de evaluare.

Art.189 (1) Pentru stabilirea calificativului, evaluatorul va proceda la notarea
obiectivelor si criteriilor de evaluare, prin acordarea fiecarui obiectiv si criteriu a unei note
de la 1 la 5, nota exprimand aprecierea gradului de indeplinire.

(2) Pentru a obtine nota finala a evaluatorului se face media aritmetica a notelor
obtinute ca urmare a aprecierii obiectivelor si criteriilor, rezultate din media aritmetica a
notelor acordate pentru fiecare obiectiv sau criteriu, dupa caz.

(3) Semnificatia notelor prevazute la alin. (1) este urmatoarea: nota 1 - nivel minim
si nota 5 - nivel maxim.

Art.190. Calificativul final al evaluarii se stabileste pe baza notei finale, dupa cum
urmeaza:



a) intre 1,00-2,00 - nesatisfacator. Performanta este cu mult sub standard. In acest
caz, se va evalua perspectiva daca salariatul respectiv mai poate fi mentinut pe post;

b) intre 2,01-3,00 - satisfacator. Performanta este la nivelul minim al standardelor
sau putin deasupra lor. Acesta este nivelul minim acceptabil al performantelor ce trebuie
atins si de salariatii mai pufin competenti sau lipsiti de experienta;

c) intre 3,01-4,00 - bine. Performanta se situeaza in limitele superioare al
standardelor si ale performantelor realizate de catre ceilalti salariati;

d) intre 4,01-5,00 - foarte bine. Persoana necesita o apreciere speciala intrucat
performaniele sale se situeaza peste limitele superioare ale standardelor si performantelor
celorlalti salariat;.

Art.191 (1) Dupa finalizarea etapelor procedurii de evaluare mentionate la art. 5 lit.
a) si b), fisa de evaluare se inainteaza contrasemnatarului.

(2) in sensul prezentelor criterii de evaluare, are calitatea de contrasemnatar
salariatul aflat in functia superioara evaluatorului, potrivit structurii organizatorice a
institutiei.

(3) Tn situatia in care calitatea de evaluator o are primarul municipiului Falticeni, fisa
de evaluare nu se contrasemneaza.

Art.192 (1) Fisa de evaluare poate fi modificata conform deciziei
contrasemnatarului, Tn urmatoarele cazuri:

a) aprecierile consemnate nu corespund realitatii;

b) intre evaluator si persoana evaluata exista diferente de opinie care nu au putut fi
solutionate de comun acord.

(2) Fisa de evaluare modificata in conditile prevazute la alin. (1) se aduce la
cunostinta salariatului evaluat.

Art.193 (1) Salariatii nemuliumiti de rezultatul evaluarii pot sa il conteste la
conducatorul institutiei.

(2) Contestatia se formuleaza in termen de 5 zile calendaristice de la luarea la
cunostinta de catre salariatul evaluat a calificativului acordat si se solutioneaza in termen
de 15 zile calendaristice de la data expirarii termenului de depunere a contestatiei de catre
0 comisie constituita in acest scop prin act administrativ al conducatorului institutiei.
Aceasta va solutiona contestatia pe baza raportului de evaluare si a referatelor intocmite
de salariatul evaluat, evaluator si contrasemnatar.

(3) Rezultatul contestatiei se comunica salariatului in termen de 5 zile calendaristice
de la solutionarea contestatiei.

(4) Salariatul nemuliumit de modul de solutionare a contestatiei formulate potrivit
alin. (1) se poate adresa instantei de contencios administrativ, in conditiile legii.

Art. 194. Anexele nr. 1, 2a, 2b si 3 fac parte integranta din prezentul regulament.



Capitolul 17

Dispozitii referitoare la protectia datelor cu caracter personal.

Art.195 (1) incepand cu data de 25 mai 2018 Regulamentul (UE) 2016/2019
abroga si inlocuieste Directiva 95/46 EC privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date. In acest
context este necesar ca Regulamentul Intern sa contina si dispozitii referitoare la protectia
datelor cu caracter personal.

(2) Prin "date cu caracter personal” se intelege orice informatii privind o persoana
fizica identificata sau identificabila (persoana vizata),; o persoana identificabila este o
persoana care poate fi identificata direct sau indirect, in special prin referire la un element
de identificare cum ar fi un nume, un numar de identificare, date de localizare, un
identificator online, sau la unul sau mai multe elemente specific, proprii identitatii sale,
fizice, fiziologice, genetice, psihice, economice, culturale sau sociale.

(3) Institutia prelucreaza datele cu caracter personal ale salariatilor in urmatoarele
scopuri prevazute de dispozitii legale si/sau necesare pentru respectarea dispozitiilor
legale:

- respectarea clauzelor contractului individual de munca / raportului de serviciu,
inclusive descarcarea de obligatiile stabilite de lege sau prin acorduri colective;

- gestionarea, planificarea si organizarea muncii;

- asigurarea egalitatii si diversitatii la locul de munca;

- asigurarea sanatatii si securitatii la locul de munca;

- evaluarea capacitatii de munca a salariatilor;

- valorificarea drepturilor de asistenta sociala;

- exercitarea drepturilor legate de ocuparea unui loc de munca;
- organizarea incetarii raporturilor de munca.

(4) Regulile privind protectia datelor cu caracter personal in alte scopuri decat cele
mentionate in documentele si operatiunile care conserva dovada consimtamantului
salariatilor pentru prelucrare.



(5) Salariatii care solicit acordarea facilitatilor care decurg din calitatea de salariat al
institutiei fsi exprima consimtamantul pentru prelucrarea datelor personale in scopul
acordarii facilitatilor respective, in conditiile prevazute cu acordul de acordare a facilitatilor.

(6) Toti salariati au obligatia de a se adresa superiorului ierarhic sau
responsabilului cu protectia datelor cu caracter personal (DPO) pentru a obtine informatii
si clarificari in legatura cu protectia datelor cu caracter personal;

(7) Toti salariatii au obligatia de a informa imediat si detaliat in scris, superiorul
ierarhic sau responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal, in legatura cu orice
nelamurire, suspiciune sau observatie cu privire la protectia datelor cu caracter personal
ale salariatului si ale clientilor / colaboratorilor institutiei, in legatura cu orice divulgare a
datelor cu caracter personal de care iau cunostinta in virtutea atributiilor de serviciu sau in
orice alta imprejurare prin orice mijloace.

(8) Daca pericolul cu privire la datele cu caracter personal este iminent, informarea
se va face telefonic si in scris.

(9) Avand in vedere importanta speciald pe care o acorda protectiei datelor cu
caracter personal, incalcarea acestei obligatii de informare constituie o abatere
disciplinara grava care poate atrage cea mai aspra sanctiune disciplinara inca de la prima
abatere de acest fel.

(10) Salariatii care prelucreaza date cu caracter personal au obligatia s& nu
intreprinda nimic de natura s& aduca atingere protectiei necesare a datelor cu caracter
personal ale salariatilor si ale clientilor / colaboratorilor institutiei. Prelucrarea datelor cu
caracter personal de care iau cunostintd cu ocazia indeplinirii atributiilor de serviciu in
afara regulilor interne cu privire la utilizarea acestor date este interzisa.

(11) Utilizarea datelor cu caracter personal se refera dar nu exclusive la orice
operatiune sau set ale operatiunii efectuate asupra datelor cu caracter personal sau
asupra seturilor de date cu caracter personal cu sau fara utilizarea de mijloace
automatizate cum ar fi colectarea, inregistrarea, organizarea, structurarea, stocarea,
adaptarea sau modificarea, extragerea, consultarea, utilizarea, divulgarea prin transmitere,
diseminare sau punere la dispozitie in orice alt mod, alinierea sau combinarea,
restrictionarea, stergerea sau distrugerea.

(12) Avand in vedere importanta speciala pe care societatea o acorda protectiei
datelor cu caracter personal, incélcarea obligatiei de respectare a regulilor privind
protectia datelor constituie o abatere disciplinara grava care poate atrage cea mai aspra
sanctiune disciplinara, inca de la prima abatere de acest fel.

(13) In situatia Dispozitillor de depus in instant, se vor respecta normele legislatiei
in vigoare privind Regulamentul (UE) 2016/679



Capitolul 18
Masuri privind protectia functionarilor publici si personalului contractual

care semnaleaza incalcari ale legii.

Art.196. Legea nr. 571/2004 reglementeaza unele masuri privind protectia
persoanelor care au reclamat ori au sesizat incalcari ale legii in cadrul autoritatilor publice
savarsite de catre persoane cu functii de conducere sau de executie.

Art.197. Principiile care guverneaza protectia avertizarii in interes public sunt
principiul legalitatii, principiul suprematiei interesului public, principiul responsabilitatii,
principiul nesanctionarii abuzive, principiul bunei administrari, principiul bunei conduite,
principiul echilibrului si principiul bunei-credinte.

Art.198. Semnalarea unor fapte de incalcare a legii de catre persoanele care au
reclamat ori au sesizat incalcari ale legii, prevazute de lege ca fiind abateri disciplinare,
contraventii sau infractiuni, constituie avertizare in interes public si priveste:

- infractiuni de coruptie, infractiuni in legatura directa cu infractiunile de coruptie, de fals si
infractiunile de serviciu sau in legatura cu serviciul;

- infractiuni impotriva intereselor financiare ale Comunitatilor Europene;

- practici sau tratamente preferentiale ori discriminatorii in exercitarea atributiilor Primariei
municipiului Falticeni;

- incalcarea prevederilor privind incompatibilitatile si conflictele de interese;
- folosirea abuziva a resurselor materiale sau umane;

- partizanatul politic in exercitarea prerogativelor postului, cu exceptia persoanelor alese
sau numite politic;

- incalcari ale legii in privinta accesului la informatii si a transparentei decizionale;
- incalcarea prevederilor legale privind achizitiile publice si finantarile nerambursabile;
- incompetenta sau neglijenta in serviciu;

- evaluari neobiective ale personalului in procesul de recrutare, selectare, promovare,
retrogradare si eliberarea din functje;

- incalcari ale procedurilor administrative;

- emiterea unor acte administrative sau de alta natura care servesc interesele de grup sau
clientelare;



- administrarea defectuoasa sau frauduloasa a patrimoniului public si privat al municipiului
Falticeni.

Art.199. Sesizarea privind incalcarea legii sau a normelor deontologice si
profesionale, potrivit principiului bunei-credinte, poate fi facuta, alternativ sau cumulativ:

sefului ierarhic al persoanei care a incalcat prevederile legale, potrivit art. ;
conducatorului autoritatii publice;
comisiei de disciplina
organelor judiciare;
mass-media;

f) organizatiilor profesionale, sindicale sau patronale;

g) comisiilor parlamentare, organizatiilor neguvernamentale.

Art.200. (1) in fata comisiei de disciplind sau a altor organe similare, avertizorii
beneficiaza de protectie sau dupa cum urmeaza:
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a) avertizorii in interes public beneficiaza de prezumtia de buna-credinta, pana la
proba contrara;

b) la cererea avertizorului cercetat disciplinar ca urmare a unui act de avertizare,
comisia de disciplina are obligatia de a invita presa si un reprezentant al sindicatului sau al
asociatiei profesionale.

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

Art.201. (1) in litigile de munca sau in cele privitoare la raporturile de serviciu,
instanta poate dispune anularea sancitiunii disciplinare sau administrative aplicate unui
avertizor, daca sanctiunea a fost facuta ca urmare a unei avertizari in interes public, facuta
cu buna-credinta.

(2) Instanta verifica proportionalitatea sanciiunii aplicate avertizorului pentru o
abatere, prin compararea cu practica sanctionarii sau cu alte cazuri similare din cadrul
aceleiasi autoritati publice, pentru a inlatura posibilitatea sanctionarii ulterioare si indirecte
a actelor de avertizare in interes public protejate prin lege.

Capitolul 19

Dispozitii finale.



Art.202. Salariatii Primariei municipiului Falticeni, Tn calitatea pe care o au si in
conformitate cu sarcinile, atributiile si raspunderile pe care le presupune calitatea de
angajat, raspund de respectarea prevederilor prezentului Regulament Intern.

Art.203. Pe langa prevederile prezentului Regulament Intern, salariatii acelor directii
/ servicii / compartimente care au elaborate regulamente specifice domeniului propriu de
activitate, in conformitate cu prevederile legale specifice, vor respecta si reglementarile
cuprinse in acele regulamente.

Art.204. Regulamentul Intern se aduce la cunostintad salariatilor prin publicarea pe
site-ul Primariei municipiului Falticeni (www.falticeni.ro) si toti salariatii Primariei
municipiului Falticeni si a serviciilor publice de interes local sunt obligati sa-I respecte de la
data adoptarii lui.

Art.205. La nivelul executivului functioneaza, in conformitate cu actele normative in
vigoare, comisii de specialitate numite prin dispozitii primar sau hotarari de consiliu care
reunesc reprezentantii din mai multe compartimente.

Art.206. Prezentul regulament poate fi modificat de cate ori necesitatile legale de
organizare si disciplina muncii o cer, urmand aceeasi procedura ca si pentru intocmirea
lui.

Art.207. Prezentul Regulament Intern a fost elaborat in baza prevederilor
urmatoarelor acte normative:

- Constitutia Romaéniei;

- Codul Muncii aprobat prin Legea nr. 53/2003, cu modificarile si completarile ulterioare;

- 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ;

- Legii nr. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea
demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si
sanctionarea coruptiei, actualizata;

- Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, actualizata;

- Legii nr. 554/2004 a contenciosului administrativ, actualizata;

- Legii nr. 319/2006 a securitatii si sanatatii in munca, actualizata;

- H.G. nr. 1425/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
Legii securitatii si sanatatii in munca nr. 319/2006;

- 0.U.G. nr. 96/2003 privind protectia maternitatii la locurile de munca, actualizata;

- 0O.G. nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare,
republicata si actualizata;

- H.G. nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei
functionarilor publici, actualizata;

- H.G. nr. 1344/2007 privind normele de organizare si functionare a comisiilor de
disciplina, actualizata;

- H.G. nr. 250/1992 privind concediul de odihna si alte concedii ale salariatilor din
administratia publica, din regiile autonome cu specific deosebit si din unitatile bugetare,
republicata si actualizata;

- Legii nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile si institutiile publice si din
alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii;

- H.G. nr. 1723/2004 privind Programul de masuri privind combaterea birocratiei in
activitatea de relatii cu publicul;



- Ordinului nr. 600/2018 al Secretarului General al Guvernului pentru aprobarea Codului
controlului intern/managerial al entitatilor publice.

ANEXA Nr. 1: CRITERII GENERALE de evaluare a personalului contractual

I. Criterii generale de evaluare a performantelor profesionale ale personalului contractual
care ocupa posturi de executie:

1. Capacitatea de a rezolva problemele;



. Capacitatea de autoperfectionare si valorificare a experientei dobandite;
. Capacitatea de analiza si sinteza;

. Asumarea responsabilitatilor;

. Creativitate si spirit de initiativa;

. Capacitatea de planificare si de actiona strategic;

. Capacitatea de a comunica;

. Capacitatea de a lucra in echipa;
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. Capacitatea de a lucra independent;

10. Conduita in timpul serviciului

11. Capacitatea de a rezolva eficient problemele;

12. Respectul fata de lege si fata de interesele institutiei;

Il. Criterii generale de evaluare a performantelor profesionale ale personalului contractual
care ocupa posturi de conducere:

Capacitatea de a organiza;

Capacitatea de a conduce;

Capacitatea de coordonare;

Capacitatea de control;

Capacitatea de a obtine cele mai bune rezultate;
Abilitati in gestionarea resurselor umane;
Capacitatea de a dezvolta abilitatile personalului;
Abilitati in mediere si negociere;

. Obiectivitate in apreciere;

10. Capacitate de implementare;

11.Capacitatea de a rezolva problemele;
12.Capacitatea de analiza si sintez3;

13. Creativitate si spirit de initiative;

14.Competenta in gestionarea resurselor alocate.
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ANEXA Nr. 2%: FISA DE EVALUARE a performantelor profesionale
individuale ale persoanelor care ocupa posturi contractuale de
executie

Numele si prenumele persoanei evaluate

Functia

Numele si prenumele evaluatorului

Functia
Perioada evaluata: dela .......coooovviiiiiiiiii T
NF o Realizat
) Obiective in perioada evaluata e (pondere) Nota
crt. din timp %
Nr. Obiective revizuite in perioada evaluata % Realizat
crt. din timp (pondere) Nota
%

Nota finala pentru indeplinirea obiectivelor |




Nr.
crt.

Criteriile de evaluare a performantelor profesionale individuale Note Comentarii
1. |Capacitatea de a rezolva problemele;

2. |Capacitatea de autoperfectionare si valorificare a experientei dobandite;
3. |Capacitatea de analiza si sinteza;

4. |Asumarea responsabilitatilor;

5. |Creativitate si spirit de initiativa;

6. |Capacitatea de planificare si de actiona strategic;

7. |Capacitatea de a comunica;

8. |Capacitatea de a lucra in echipd;

9. |Capacitatea de a lucra independent;

10. |Conduita in timpul serviciului

11. |Capacitatea de a rezolva eficient problemele;

12. |Respectul fata de lege si fata de interesele institutiei;

Nota pentru indeplinirea criteriilor de evaluare |

Nota finala a evaluarii | |

(Nota finala pentru indeplinirea obiectivelor + Nota pentru indeplinirea criteriilor de
evaluare)/2

Calificativul evaluarii | |

Rezultate deosebite:

Comentariile persoanei evaluate

Obiective pentru urmatoarea perioada pentru care se va face evaluarea:



Obiectivul % din timp

4.
5.

Propuneri de programe de instruire/formare profesionald pentru perioada urmatoare
Numele si prenumele persoanei evaluate ........ccviiiiiiiiiiiiiii s
U T o
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Numele si prenumele evaluatorului ........ooovieiii i e
L o = P

Semnatura evaluatorulUi «ouoee e e eenans

Numele si prenumele persoanei care contrasemneaza ..........ccvevveievninnnens
L o =

Semnatura persoanei care CONtraseMNEAZE ....vvvvvviirereinirriireieeieinenaenes

Am luat cunostinta de fisa de evaluare dupa contrasemnare.

Semnatura persoanei evaluate ........ccvvviiiiiiiiiiee



ANEXA Nr. 2°: FISA DE EVALUARE a performantelor profesionale

individuale ale persoanelor care ocupa posturi contractuale de
conducere

Numele si prenumele persoanei evaluate



Functia

Gradul/Treapta
Data ultimei promovari
Numele si prenumele evaluatorului ........oeiiiiii i e
Functia
Perioada evaluata: de = la
Nr o Realizat
) Obiective in perioada evaluata e (pondere) Nota
crt. din timp %
Nr. Obiective revizuite in perioada evaluata % Realizat
crt. din timp (pondere) Nota
%
Nota pentru indeplinirea obiectivelor |
Nr. Criteriile de evaluarg a pgrformantelor profesionale Note Comentarii
crt. individuale
1. |Capacitatea de a organiza;
2. |Capacitatea de a conduce;
3. |Capacitatea de coordonare;
4. |Capacitatea de control;
5. |Capacitatea de a obfine cele mai bune rezultate;
6. |Abilitati Tn gestionarea resurselor umane;
7. |Capacitatea de a dezvolta abilitatile personalului;
8. |Abilitati in mediere si negociere;
9. |Obiectivitate in apreciere;
10. |Capacitate de implementare;



11. |Capacitatea de a rezolva problemele;

12. |Capacitatea de analiza si sintez3;

13. |Creativitate si spirit de initiativa;

14. |Competenta in gestionarea resurselor alocate.

Nota pentru indeplinirea criteriilor de evaluare |

Nota finala a evaluarii | |

(Nota finala pentru indeplinirea obiectivelor + Nota pentru indeplinirea criteriilor de
evaluare)/2

Calificativul evaluarii | |

Rezultate deosebite:

Comentariile persoanei evaluate
Obiective pentru urmatoarea perioada pentru care se va face evaluarea:

Obiectivul % din timp

4.

5.

Propuneri de programe de instruire/formare profesionald pentru perioada urmatoare

Numele si prenumele persoanei evaluate .........ccoviiiiiiiiiiiiiic i e
0 ! o =
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Numele si prenumele evaluatorului .........oeiiiiiiiii e
U T o

Semnatura evaluatoruUlUi vuveeeeeieieeeeie e eiieeeeennes

Numele si prenumele persoanei care contrasemMneaza .......ccvvvvvvvnvnvrnennnns
U T o

Semnadtura persoanei care CONtraseMNEAZA ......vvvvvrvurnrnireieieneierenenens

Am luat cunostinta de fisa de evaluare dupa contrasemnare.

Semnatura persoanei evaluate .........coevviviiiiiiiiiee



ANEXA Nr. 3:

Denumirea institutiei
Directia/Serviciul/Biroul/Compartimentul

FISA POSTULUI

nr. oo

(1)Informatii generale privind postul:
1.Denumirea postului:
2.Nivelul postului: de conducere/de executie

3.0biectivele de performanta ale postului:

4 .Criteriile de performanta ale postului:

Aprob?



(2)Conditii specifice privind ocuparea postului®):
1.Studii de specialitate:

2.Perfectionadri (specializari)?):

3.Vechimea in munca/specialitatea necesara:
4.Cunostinte de operare/programare pe calculator:
5.Limbi strdine®):

6.Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

7.Cerinte specifice®):

8.Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati
manageriale):

(3)Descrierea sarcinilor ce revin postului:

(4)Responsabilitatea implicata de post:
1.De pregéatire/luare a deciziilor®):
2.Delegare de atributii si competenta:
3.De pastrare a confidentialitatii:
(5)Sfera relationala a titularului postului:
1.Sfera relationala interna:

a)relatii ierarhice:

- subordonat fata de:

- superior pentru:

b)relatii functionale:

c)relatii de control:

d)relatii de reprezentare:

2.Sfera relationala externa:

a)cu autoritati si institutii publice:

b)cu organizatii internationale:

Si

aptitudini



c)cu persoane juridice private:

(6)intocmit de”):

Numele si prenumele: ..........ccvvivennn
Functia: ..o
SEMNAtUrA: tvviiiiiie e reeeeaeeeens

Data Tntocmiriiz vovveeeeviineeeinnes.

S-a luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
Numele si prenumele: .......ccooiiiiiiiiiinnnne.

SemMNAtura: ..o eieee e

(7)Avizat de®):
Numele si prenumele: ..........ccvvivennn
Functia contractuala de conducere:

151=1 0011 1 {0 =

1) Se va completa cu numele si functia conducatorului institutiei. Se va semna de cdtre conducatorul institutiei si se va stampila in mod
obligatoriu.

2) Se va completa cu informatiile corespunzdtoare conditiilor previzute de lege si stabilite la nivelul institutiei pentru ocuparea functiei
corespunzatoare.

3) Dac3 este cazul.

4) Pentru fiecare dintre criteriile "citit", "scris" si "vorbit" se va stabili nivelul cunostintelor dupd cum urmeaza: "cunostinte de baza",
", "nivel avansat".

"nivel mediu",
%) De exemplu: célatorii frecvente, delegari, detasari, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii.
8) Limitele libert&tii decizionale de care beneficiazd titularul postului pentru indeplinirea sarcinilor ce fi revin.

7) Se intocmeste de conducatorul compartimentului in care isi desfidsoard activitatea titularul postului.

8) Se avizeazd de c3tre superiorul ierarhic al persoanei previzute la pct. 7



