ROMANIA
JUDETUL COVASNA
CONSILIUL LOCAL AL
COMUNEI OZUN

HOTARAREA NR. 13/2018

cu privire la aprobarea Regulamentului de organizare si functionare
a aparatului de specialitate al primarului

Consiliul local al comunei Ozun,
intrunit in sedinta extraordinarad din data de 26 ianuarie 2018,
analizand Expunerea de motive a Primarului, raportul Compartimentului de specialitate,
precum raportul Comisiei de specialitate, si avizul Secretarei comunei,
tindnd cont de HCL nr. 12/2018 cu privire la aprobarea Statului de functii si
Organigramei al aparatului de specialitate al primarului corunei Ozun,
in conformitate cu prevederile:
— Legii nr. 188/1999 privind statului functionarilor publici, republicata,
— Legii nr. 571/ 2004 privind protectia personalului din autorititile publice, institutiile
publice si din alte unititi care semnaleaza incilciri ale legii,
— Legii ar. 477/ 2004 privind Codul de conduita a personalului contractual din
autoritdtile si institutiile publice,
in temeiul art. 36 alin. (2) , lit. "a" coroborat cu alin. (3) litera “b”, respectiv art. 45 alin.
(1) si art. 115 alin. (1) lit. ,b” din Legea nr. 215/2001 a administratici pubhce locale,
republicati,
HOTARASTE

Art. 1.— Se aprobd Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al primarului, in conforlmtate cu anexa, care face parte integrantd din prezenta
hotarare.

Art, 2, — Incepand cu data intririi in vigoare a prezentei hotdrdri, isi inceteazi
aplicabilitatca orice alte prevedere contrari.

Art. 3. — Cu aducerea la indeplinire a prezentei hotiriri se insdrcineazi toti salariatii ale
Primariei comunei Ozun.

Ozun, la 26 ianuarie 2018.

PRESEDINTELE DE SEDINTA

Difuzarc:
— 1 ex. ANFP

1 ex. fenctionaril 3 angujatii
T ex. Primnar

1 ex. Prefecturii jud. Covasna

|

1 ex. Afigare
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CAPITOLUL 1
DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Prezentul Regulament intern, reglementeazi raporturile de serviciu si individuale de munci ale
aparatului de specialitate al primarului comunei Qzun care au calitatea de functionari publici si de salariati,
indiferent de functiile pe care le detin si de durata contractului de munci.

Art. 2. Potrivit art. 36 alin. 2 lit. e” din Legea administratiei publice locale nr. 215/2001 cu modificirile si
completarile ulterioare, Consiljul local comunal aprobi la propunerea primarului organigrama, numirul de
persoane din aparatul de specialitate al primarului, precum si Regulamentul de organizate §i functionare a
acestuia si stabileste competentele si atributiile personalului, in conditiile prevazute de lege.

Art. 3. Conform art. 73 din Legea nr. 215/2001 si art. 2 alin. 3 din Legea nr. 188/1999 privind statului
functionarilor publici, numirea §i eliberarea din functie a personalului din aparatul de specialitate al primarului
se face de citre primar, in conditiile legii. ‘
Art. 4. Aparatul de specialitate al primarului asigurd condiiiile necesare indeplinirii in bune conditii a
atributiilor ce-i revin primarului, scop in care aduce la Indeplinire hotérdrile consiliului local si dispozitiile si
notele interne ale primarului, solutiondnd problemele curente ale comunei.

Art. 5. (1) In exercitarea atributiilor ce-i revin, aparatul de specialitate al primarului conlucreazi cu autorititile
administrafiei publice judetene, precum si cu ale Prefecturii cat si cu conducerile institutiilor gi agentilor
economici aflati sub autoritatea consiliului local, informind primarul, viceprimarul §i dupd caz secretarul
comunei, care le coordoneazi activitatea.

(2) In acelasi timp aparatul de specialitate al primarului sprijind consilierii in activitatea de documentare gi
obtinerea informatiilor solicitate in scris necesare indeplinirii mandatului.

Art. 6. Conform prevederilor art. 2 din Legea nr. 571/14 decembrie 2004, personalul din autorititiile publice,
mstitutiile publice si din alte unitéfi care semnaleazi incilciri ale legii beneficiaza de unele masuri de protectie.
Art. 7. Compartimentele din aparatul de specialitate al primarului vor asigura, ca proiectele de hotirari si
dispozitiile sé fie fundamentate prin rapoarte, referate, informiri, st vor asigura legalitatea proiectelor.

Art. 8. (1) Salariatii din aparatul de specialitate al primarului care se incadreazs in prevederile art. 3 alin. 2
(anexa) din Legea nr. 188/1999 sunt considerati functionari publici cu drepturile i indatoririle previzute fn
capitolul V. a legii anterior mentionate.

(2) Salariatii din aparatul de specialitate al primarului care presteazi munca pentru si sub autoritatea
angajatorului in baza unui contract individual de muncd, in schimbul unei remuncratii si nu au calitate de
functionari publici conform art. 5 alin. 2 din Legea privind Statutul functionarilor publici ar. 188/1999 si li se
aplicd legisiatia muncii.

(3) La angajarea functionarilor publici din aparatul de specialitate al primarului se vor respecta prevederile Legii
nr. 188/1999 privind Statutul fumctionarilor publici in ansamblul siu.

Art. 9. (1) Prin Hotérérea nr, 33 /2011 Consiliul local Gzun a aprobat statul de functii §i organigrama aparatului,
cu ajutorul cdruia se indeplinesc atributiile autoritatilor publice locale. Aparatul este structurat pe urmitoarele
entititi interne:

Cabinetul primarului

Biroul financiar contabil, achizitii publice, impozite si taxe

Compartiment achizitii publice '

Compartiment agricol, cadastru si urbanism

e Compartimentul relatii cu publicul si resurse umane

&




¢ de asistenta sociald
) =
A 1 volumar de situatii de urgenti
e -pf/hc de administrare a domeniului public i privat
=S} - onitorizare si intretinere a spatiilor verzi

2) Structura §i competentele aparatului de specialitate al primarului se stabilesc prin prezentul Regulament.
Art. 10. Aparatul de specialitate al primarului este coordonat de catre primar, viceprimar si secretar.

Art. 11. Tn exercitarea atributiilor ce-i revin, aparatul de specialitate al primarului isi desfasoara activitatea pe
baza de programe lunare si daci se impune, sdptiménal, aprobate de ciitre conducitorul direct.
Art. 12. Aparatul de specialitate al primarului colaboreazi cu comisiile de specialitate ale consiliului local in
vederea realizdrii atributiilor stabilite prin lege si prin regulamentul propriu de functionare.
Art. 13.(1) Saptiménal si lunar primarul, viceprimarul i secretarul comunei vor analiza activitatea desfasurati
de aparatul de specialitate al primarului si vor stabili obiective ce trebuie realizate in perioada urmitoare.
(2).Obiectivele stabilite de viceprimar si secretar, in prealabil va fi vizat de primar.
Art. 14. Regulamentul de organizare si functionare cuprinde :

— relatiile de munca

— organizarea muncii si atributiile compartimentelor

— drepturile §i obligatiile angajatorului

- drepturile si obligatiile salariatilor

- disciplina muncii in unitate gi rispunderea disciplinara

~  procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor.

CAPITOLUL II. RELATIILE DE MUNCA

Art. 15. In cadrul relatiilor de munca functioneazi principiul egalitatii de tratament fati de toti salariatii.

Art. 16. Este interzisi orice discriminare directd sau indirectd fata de un salariat, bazat pe criterii de sex,
orientare sexuald, caracteristici generice, varsti, apartenenta nationala, rasi, culoare, etnie, religie, handicap ori
optiune politica.

Art. 17. Orice divergenta apérutd intre salariafi cu ocazia indeplinirii sarcinilor de serviciu, se aduc imediat la
cunostinta sefilor ierarhici pentru a fi solutionate de acestia.

Art. 18. Se interzice impiedicarea sau retinerea salariatului la realizarea sarcinilor de munca, de ciitre ceilalti
salariati.

Art. 19. Intre salariat si seful ierarhic se stabilesc relafii de subordonare administrativi. In absenta sefului
ierarhic, loctiitorul acestuia, poate da toate dispozitiile necesare in mod nemijlocit salariatilor.

CAPITOLUL III. ORGANIZAREA MUNCI

Art. 20. Pentru buna desfisurare a relatiilor de munci, participantii la raporturile de munci se vor informa si se
vor consulta reciproc, in conditiile legii.

Art. 2]. (1) Durata timpului de lucru este 40 ore pe sdptaménal.

(2) Durata maxima legald a timpului de muncd nu poate depisi 48 de orc pe siptimini, inclusiv orele
suplimentare.

Art. 22. Programul zilnic de lacru pentru salariatii din aparatul de specialitate al primarului Ozun este intre 8,
00 - 16, 00. Joi intre orele 8,00 — 18,00, iar vineri intre orele 8,00 — 14,00.

Art. 23 (1) Repausul séiptiménal se acordid doui zile consecutive, de reguli simbati si duminica.

(2) In cazul in care repausul in zilele de simbata si duminici ar prejudicia interesul public sau desfigurarea
normald a activititii, repausul saptimanal poate fi acordat si in alte zile.

Art. 24. Munca suplimentard poate fi efectuati cu acordul salariatului la solicitarea anga_]atorulm cu respectarea
prevederilor art. 21 din prezentul Regulament.
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Art. 25. In timpul programului de lucru pérasirea locului de munci de céitre salariati e
serviciu, aprobat prealabil de primar sau viceprimar, sau in cazurile cdnd se produc even H
Art, 26. Salariatii Consiliutui local Ozun au dreptul in fiecare an calendaristic, la un co weedig
-
pand la sfirgitul anului urmitor, tuturor salariatilor care intr-un an calendaristic nu au efectuat Jrés

LS

de odihni la care aveau dreptul.

Art. 27. In cazul unor evenimente familiale deosebite, obiective, salariafii au dreptul Ia zile libere plitite, care
nu s¢ includ in durata concediului de odihna, .

- cisitoria salariatului - 5 zile lucritoare,

- nagterea sau cisatoria unui copil — 3 zile lucratoare

— decesul sotului sav al unei rude ori afin de pani la gradul Ili. inclusiv al salariatalui 3 zile lucritoare.

Art. 28. Salariatii au dreptul la zile libere in zilele de sarbitoare legali ;

a. 1 si2ianuarie :

b. 24 ianuarie— Ziua Unirii Principatelor Roméane

¢. prima $i a doua zi de pasti ;

d. prima $i a doua zi de rusalii ;

e. 1 mai— Ziua Muncii;

f. 1 iwnic - Ziva Copilului

g. 15 august — Adormirea Miicii Domnului;

k. 30 noiembrie — Sféntul Andrei

i. 1 decembrie — Ziua National4 a Roméniei

J- prima si a doua zi de Craciun; ,

k. 2 zile pentru fiecare dintre cele doud sirbitori religioase anuale, declarate astfel de cultele religioase legale,
altele decat cele crestine, pentru persoanele apartinind acestora.

Art, 29. Pentru rezolvarea unor situafii personale obiective salariatii au dreptul la concedii fara plati, a ciror
durati nu pot depdsi 120 zile lucratoare Intr-un an calendaristic.

Art. 30. Toate compartimentele vor urmdrii rigurozitatii in motivarea si formularea rispunsurilor la petitii
conform O. G. nr. 27/2002, tindnd cont si de prevederile art. 2 alin. 2 din H. G. nr. 1206/2001, precum si vor
asigura accesul la informatiile de interes public conform Legii nr. 544/2001.

ATRIBUTHLE COMPARTIMENTELOR

Art. 31, Atributiile Cabinetului primaruiui

- Reprezinté, prin delegare, primarul Comunei Ozun la activitatile specifice, precum si la intélnirile cu
reprezentantii structurilor cu atributii similare

- Intocmeste notele de prezentare a unor fucrari/documente pentru a fi prezentate primarului comunei

- Mentine legatura cu toate institutiile din administratia publica, la solicitarea primarului

- Urméreste si controleaza activitatea de salubritate, apa, canal, spatii verzi, terenuri sportive, locuri de
agrement, parcuri, gradini, reparatii drumuri si poduri

- Urméreste si raspunde de curifarea zipezii si preintAmpinarea formirii poletului si a ghetii

- Verifici starea tehnicd a strizilor, identificarea si localizarea degriadirilor produse in carosabil si
remedierea operativi a acestora

- Rispunde de conservarea, protejarea si extinderea fondului vegetal existent.

- Controleazi amplasarea si folosirea rationali a retelelor electrice de iluminat stradal.

- Organizeaza iluminatul public stradal si ornamental al Jocalititii in conditii de eficient3 §i siguranti.

- Verifici satisfacerea consumului de energie electrica la iluminatul public.

- Adopta masuri obligatorii cu privire la intretinerea si infrumusetarea cladirilor,curtilor si imprejmuirilor, a
spatiilor verzi, a arborilor si arbusgtilor.

- Intretinere si reparatii a strizilor, trotuarelor, parcurilor si zonelor verzi finantate de la buget.



_nd’e s buna desﬁisurare a act1v1ta§n de exploatdre, intretinere §i reparatie a mijloacelor auto de

% A];fibu;nle Biroului financiar-contabil, achizitii publice, impozite si taxe
Mthe centralizatoarele borderourilor desfisuritoare de incasiri din impozite, taxe si alte venituri

cuvenite bugetului local de Ia organele fiscale ale consiliului local (casier), dupi ce au fost verificate de
citre operatorul de rol, pe care le inregistreazi in registrul de partizi-venituri al comunei

intocmegte proiectul bugetuloi de venituri i cheltuieli pentru activitatea proprie a primariei si bugetul
centralizat de venituri si cheltuieli al comunei

tine evidenta executiei bugetului comunal, a bugetului fondurilor speciale si a mijloacelor extrabugetare

face propuneri pentru virdri de credite si solicitarea unor alocatii suplimentare de credite pentru efectuarea
unor activitifi noi care apar pe parcursul trimestrului

intocmeste situatii operative privind incasarile realizate la principalele impozite si taxe din perioadele
determinate

calculeazi dobinzile si penalititile de intirziere, intocmeste procesul verbal de calcul a majoririlor,
trimite ingtiintari in acest sens

organizeazi si exercita controlul financiar preventiv asupra tuturor operatiunilor pe baza de documente,
prin care se reflecta modificari ale patrimoniului primariei

intocmeste formele de restituire, compensare si virare a plusurilor de incasiri in conditiile legii

pistreaza, elibereazi si conduce evidenta carnetelor chitantiere si asigurd pastrarea tuturor documentelor
privind incasdrile si varsimintele efectuate de casier

intocmegte darea de seami contabild asupra executiei bugetului comunal, a mijloacelor extrabugetare si
din fonduri speciale legal constituite 1a nivel comunal la tepnenele stabilite :

asigurd efectuarea incasarilor si platilor Tn numerar sau prin conturile deschise la trezoreria operativi

intocmeste lunar statele de plata a salariilor si altor drepturi cuvenite personalului primariei si consilierilor
comunali

urméireste incadrarea cheltuielilor in limita creditelor bugetare, aprobate potrivit bugetului primériei pe
structura clasificafiei bugetare

urmareste incasarile bugetului local

efectueaza cursuri de specialitate

cfectueazi periodic controlul gestiunilor de valori materiale informéand consiliul local asupra abaterilor
constatate cu acest prilej

raspunde de desfisurarea lucrarilor de inventariere, de valorificarea rezultatelor inventarierii, de
intocmirea formelor legale privind clasarea §i declasarea bunurilor materiale, ficind propuneri pentru
recuperarea pagubelor din domeniul public

intocmirea transferurilor si consumul lunar a materialelor, obiectelor de inventar, benzini si motorini pe
baza bonurilor de consum sau de transfer, dupi caz

se ocupa de verificarea declaratiilor fiscale

calculeazd dobénzile si penalitifile de intirziere, lntocmegte procesul verbal de calcul a majoririlor,
trimite ingtiintari n acest sens

se deplaseaza in sate pentru colectarea impozitelor si taxelor locale

se ocupa de arhivarea documentelor pentru compartimentul de specialitate

incaseazd impozitele, taxele locale si speciale, amenzile,

calculeaza dobénzile si penalititile de intdrziere, intocmeste procesul verbal de calcul a majoririlor

intocmeste zilnic registrul de casa pe baza documentelor fnsofitoare

ridicd si achitd platile in numerar aprobate de primar si contabil

intocmeste documentele de incasare a veniturilor proprii, documentele de depunere ale acestora si pe baza
carora le depune in conturile institutiei, in functie de destinatia lor

¢libereazi certificate fiscale pentru persoane fizice si juridice, la cererea acestora, in baza celor Inscrise in
baza de date ale Primiriei comunei Gzun :



Art. 33. Compartimentul achizitii publice

clauzele previzute in documentatiile de atribuire.

Elaboreaza programul anual de achizitii publice

intocmegte proiecte de contracte cu obiect financiar

publica anunturile cu privire la achizitiile publice in conformitate cu prevederile legale

raspunde de intocmirea documentatiilor privind achizitiile directe cu respectarea Legii ar. 98/2016 cu
modificarile §i completirile ulterioare

tine in arhiva ei oficiald toate documentatiile legate de proiectele comunei, tine legitura cu persoanele de
contact 5i cu firmele implicate, redacteazi adresele destinate lor

raspunde de Intocmirea documentatiilor privind achizitiile directe cu respectarea Legii nr. 98/2016 cn
modificdrile si completirile ulterioarepentru concesioniri, inchirieri in domeniul public sau vanzari din
domeniul privat conform Legii nr. 98/2016

intocmeste documentatiile cu privire la trecerea in proprictatea privati a comunei a bunurilor care apartin
domeniului public
intocmeste documentatite pentru achizitii directe §i fine evidenta acestora in conformitate cu Legii nr.
98/2016

Art. 34, Compartimentul agricol, cadastru si urbanism

elibereazi adeverinte, bilete de adeverire a proprietaii asupra animalelor, pe baza registrului agricol

la solicitarea producitorilor, intocmeste atestat de producitor, verificAnd n acest sens suprafetele de
teren, animalele, atit in registru, cat si in teren existenta culturilor, produselor pentru care se soliciti

- certificatul de producitor

tine evidenta atestatelor de producitor pentru fiecare an agricol

informarea si consilierea producitorilor agricoli privind solicitarea de sprijin pe suprafata agricola si
subventiile acordate in sector zootehnic

informare si consilierea producitorilor agricoli privind accesarea fondurilor europene pentru agriculturd si
dezvoltarea mediului rural

asigurd evidenta unitard cu privire la starea si dezvoltarea agriculturii si la buna utilizare a resurselor
locale

participd la masurarea sau remisurarea terenurilor agricole in urma unor reclamatii

rezolvé in termenu} legal corespondenta repartizati

organizeazd intocniirea §i tinerea la zi a Registrului agricol in comuna Ozun conf, H.G. nr.269/2001;
Ordinului comun Nr. 95.136/282/712/10/806 si H.G. nr. 1831/22.12/2005 pentru modificarea H.G.
nr.269/2001 :

asigurd registrele agricole fmpotriva degradarii, distrugerii sau sustragerii acestora

completeazi registrele pe volume separate, conf. normelor metodologic

asigura evidenta, pistrarea, conservarea si arhivarea documentelor privind activitatea proprie;

indosariata si preda la arhivil actele din anii anteriori pe bazi de proces verbal

verificarea in teren se face impreund cu inspectorul principal  inginerul agronom);

intocmeste rapoartele statistice din domeniu si Ie comunica in termen organelor competente

raspunde pentru fiecare zi de intdrziere, iar la expirarca fiecirui termen, se¢ va raporta zilnic primarului
sau secretarului motivele pentru care nu s-au respectat termenele de declarare si inscriere

centralizeazi datele din registrul agricol, intocmind Registrul agricol partea I-a Tabelele centralizatoare
$i rdspunde de exactitatea si corectitudinea datelor, respectind termenele de centralizare a datelor



r%aéﬁ‘ cert:ﬁcate de atestare a edificarii/extinderii constructiilor si alte acte pentru intabulare,

H &iespéetw autorizatii privind racordérile de bransament la retea electrica

participard la aplicarea prevederilor Legii fondului funciar si luarea de masuri, in conditiile legii, pentru
evidenta, apirarea, conservarca si folosirea completa si rationala a terenurilor agricole apartindnd
producitorilor agricoli

primeste si inregistreazi cererile depuse cf. legilor fondului funciar, tine evidenta si participa la sedintele
comisiei Jocale

intocmeste anexele cu suprafetele propuse spre validare si documentatia de inaintare spre validare
Comisiel Judetene

tine evidenfa suprafefelor validate pentru persoane fizice si juridice

depune documentatia necesara pentru eliberarea tittului de proprictate pentru suprafetele de terenuri
validate

preia, tine ¢videnta si distribuie titlurile de proprietate dupi inscrierea lor in Registrul agricol

participa la misurarera san remasurarea terenurilor agricole pe baza Hotirérii nr.22/2005 a Consiliului
Local Ozun;

clibereazi plan de parcelare pentru acordarea de subventii agricole si pentru orice alta situatie solicitata de
cetateni, care detin exploatatii agricole familiale, pe baza registrelor agricole

primeste, distribuie si rispunde de securitatea titlurilor de proprietate

conduce §1 pistreaza registrele cadastrale, hirtile cadastrale

constati pagubele provocate in agriculturd, de animalele silbatice si domestice, respectiv in cazul
calamititilor naturale in agriculturi

finerea la zi a bazei de date privind titlurile de proprietate emise pentru comuna Ozun

intocrnirea planurilor parcelare pentru comma Ozun

clarificari cu proprietarii de terenuri pe baza planurilor parcelare ntocmite

definitivarea planurilor parcelare, predare la O.C.P.I

intocmirea dosarelor si figelor de punere in posesie pentru eliberfirile de titluri de proprietate

intocmirea de sinteze, tabele, etc. pe baza legilor fondului funciar

verificari pe teren a situatiilor ambigue

asigurd evidenia, pistrarea, conservarea gi arhivarea documentelor privind activitatea proprie

Art. 35 Compartimentul Relatii cu publicul i resurse umane

organizeazd primirea in audienti a cetdfenilor de citre primar, viceprimar si secretar, conform
programului stabilit, {ine evidenta audientelor acordate in registrul unic de audiente

asigura lucrérile de afisiere a comunicarilor de interes general

asigurd primirea, inregistrarea, transmiterea spre rezolvare a petitiilor adresate Consiliului Local, fie de
ciéitre cetifent, fie trimise spre solutionare de citre autorititi si institutii

urmdreste rigurozitatea in motivarea si formularea rispunsurilor la petitii conform O.G. nr.27/2002,
tinand cont si de prevederile art.2 alin.2 din H.G. nr.1206/2001

expediaza raspunsul, in termen de 30 de zile de la data tnregistririi petitiei, indiferent daci solutia este
favorabild sau nefavorabild

preia corespondenta de la registratura generali si predi pentru repartizare secretarei

inregistreazi documentele intocmite de salariati in Registrul de intrare-iesire

executd lucririle de multiplicare a documentelor

fine evidenta actelor/documentelor trimise/primate, asigurand arhivarea acestora

elaborarea tematicii pentru toate fazele de instruire, stabilirea, Tn scris, a periodicitatii instruirii adecvate
pentru fiecare loc de munca fn instructiunile proprii,

asigurarea informdrii si instruirii lucritorilor in domenijul securititii si sinatatii in munca si verificarea
insusgirii i aplicdrii de cétre lucritori a informatiilor primite



- intocmirea unui necesar de documentatii cu caracter tehnic de informare si ins
domeniul securititii i sindtatii iIn munci

- raspunde de organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici

- tine evidenfa si intocmeste documentatiile necesare legate de evaluarea, promova o
perfectionare a functionarilor publici, pregiteste planul de ocupare a functiilor si inainteaéﬁ”ﬁ'rﬁn%%lui

- intocmirea actelor de angajare, acte aditionale la contractele de munca, inscrieri in cirfile de munca si

tinerea la zi a acestora

- pregiteste statistica salariala si de personal - evidenta baze de date, structuri resurse umane

- gestionarea dosarelor de personal, intocmirea fiselor de post a tuturor angajatilor

- pregatirea proiectelor regulamentului de organizare i functionare a aparatului de specialitate, respectiv
Regulament de ordine interioard, respectiv revizuirea acestora conform modificarilor legislative

Art. 36 Serviciul public de asistenti sociali

- In aplicarca prevederilor Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat cu modificarile s
completérile ulterioare stabileste dreptul la ajutor social, cuantumul acestuia si data

- modificd cuantumul ajutorului social, suspendd si inceteazi plata ajutorului social, conform hotirdrii
Consihiului Local, de aplicare a legislatiei Tn domeniu

- verificd prin anchete sociale indeplinirea de citre solicitanti a conditiilor de acordare a alocatiei

- propune pe baza de referat Primarului acordarea / neacordarea prin dispozifie, dupi caz, a alocatiei

- Inregistreazi si solutioneazi cererile de solicitare a ajutorului social, in termen legal

- primegte cererile §i a declaratiilor pe propria rispundere depuse de familiile care au in intretinere copii in
varsti de pdnd la 18 ani

- intocmeste anchete sociale pentru acordarea/meacordarea ajutorului social, Tn termen legal

- efectueazi periodic noi anchete sociale in vederea respectirii conditiilor care au stat la baza acordirii
ajutorului social

- Inregistreaza si solutioneazi pe baza de anchetd sociali cererile de acordare a ajutoarelor de urgenia

- asigurd acordarea, incetarea dreptului la ajutor pentru incilzirea locuintei cu lemne beneficiarilor de
ajutor socfal in baza Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat

- efectueaza periodic anchete sociale in vederea urmdririi respectérii conditiilor de acordare a dreptului de
acordare a alocatiei

- tine evidenta cererilor de acordare a alocatiilor de nou niscuti §i propune Primarului pe baza de referate
de specialitate acordarea prin dispozitie a alocatiei de nou néscuti

- intocmeste statul de platd si Borderoul centralizator lunar pentru acordarea alocatiei de nou niscuti in
baza dispozitiilor primarului

- elibereaza adeverinte privind acordarea, dupd caz, neacordarea (negatii) de alocatii de nou nascufi

- primeste cererile pentru acordarea alocafiei de stat pentru copiii prescolari precum si actele doveditoare
din care rezulti indeplinirea conditiilor legale de acordare a acestui drept ’

- comunicd familiilor beneficiare dispozifia primarului de acordare/ respingere/ modificare/ incetare a
dreptului fa alocatia

- intocmeste documentatia pentru persoancle cu handicap, pentru obtinerii indemnizatiei conf. Legii.
448/2006

- transmite in termen legal la D.D F.S.S situatiile statistice privind aplicarea Legii nr. 416 /2001

- intocmeste $i inainteazi A.J.P.LS.Covasna borderoul privind situatia cererilor inregistrate pentru
acordarea alocatiei de stat

- primeste cererile si propune A.JP.LS.pe bazi de ancheti sociali schimbarea reprezentantului legal al
copilului si plata alocatiei de stat restant3

- Intocmeste si transmite la A.JP.IS.Covasna: Borderoul privind cererile noi de acordare a afocatiei
aprobate prin dispozifia primarului in conformitate cu prevederile O.U.G. nr.105/2003 impreund cu
cererile si dispozitiile de aprobare ale primarului;Borderoul privind suspendarea sau dupa caz, incetarea
dreptului de acordare a alocatiei



ﬁ%blemele de autoritate tutelar;

e 1red referatelor sociale pentru comisiile de expertiza medicali — copii si adulti — in vederea
ol u intr-o categorie de persoane cu handicap;

&cm‘e§te documentatia pentru persoanele cu handicap, pentru obtinerii indemnizatici conf. Legii.
448/2006.

Art. 37 Biblioteca (si activititile cultural-sportive)

punerea la dispozifia utilizatorilor a fondului documentar prin servicii de imprumut si organizarea de sili
de lectura

dezvoltarea continui a fondului documentar care sd satisfaci cat mai eficient cerintele beneficiarului

stabileste contacte cu editurile

Idrgirea colabordrii cu bibliotecile din fari §i din striinitate pentru realizare de imprumuturi reciproce de
publicatii si efectuarea de cercetiiri in domeniu

intocmeste bibliografii de literatura de specialitate

tine cataloage ale publicatiilor din libririe

tine inregistriri de documentare cu privire la anumite publicatii sau articole cu ajutorul computerului

stabileste sistemul de informatii In cadrul bibliotecii

oferd servicii de consultanti pe baza solicitirilor ctitorului sau a unei probleme

organizeazi, planificd, conduce, controleazi si rispunde de activitatea culturald

coordoneaz, aprob planificarea si controleazi executia pentru actiunile culturle si artistice

dispune initierea de parteneriate culturale si media cu ONG sau cu alte institutii

dispune initicrea de parteneriate culturale i media cu ONG sau cu alte institutii

imbundtatirea relatiei cu beneficiarul prin organizarea de manifestiri educative, culturale i stiintifice
specifice

Art. 38 Atributiile Serviciului voluntar de situatii de urgenti

Organizeaza §i conduce actiunile echipelor de specialitate sau specializate a voluntarilor in caz de
incendiu, avarii, calamitéfi naturale, inundatii, explozii si alte situatii de urgenti

Asigurd misurile organizatorice, materialele gi documentele necesare privind ingtiintarea si aducerea
personalului serviciului voluntar la sediul acestuia, in mod oportun, in cazul producerii unor urgente
civile sau la ordin

Tine evidenta aplicatiilor, exercitiilor si interventiilor la care a participat servicinl voluntar

Urmareste executarea dispozitiilor date catre voluntari si nu permite amestecul altor persoane
neautorizate in conducerea serviciului '

Participd la instructaje, schimburi de experients, cursuri de pregitire profesionals, organizate de serviciile
profesioniste pentru situatii de urgenti;

Participd la verificarea cunogtintelor membrilor serviciului voluntar la incadrare, trimestrial si la sfarsitul
anului pentru atestarea pe post conform indicatorilor de calificare

Asigurd, verificd i mentine in mod permanent, in stare de functionare punctele de comandi (locurilor de
conducere) In situafii de urgenta civild si sd le doteze cu materiale si documente necesare, potrivit
ordinelor in vigoare

Asigurd baza materiald a serviciului voluntar prin compartimentul administrativ din cadrul primériei pe
baza propunerilor instructiunilor de dotare;

Verificd modul cum personalul serviciului voluntar respectd programul de activitate si regulamentul de
organizare si functionare a serviciului voluntar

Executd mstructaj general si periodic cu personalul muncitor din primirie si din institutiile subordonate
primériei;

Executarea cu mijloace din dotare interventii pentru stingerea incendiilor si pentru limitarea si inlaturarea
urmirilor dezastrelor



Participd la actiuni de salvare sau protejare a oamenilor, animalelor si bunurilor df]
limitarea si inldturarea urmirilor accidentelor, dezastrelor, precum si la act1v1ta131®
persoanelor surprinse in accidente

Asigurd legitura cu cadrele responsabile de Tnregistrarea incendiilor ’ o-‘? Sor g

Planifica gi conduce activitatile de intocmire, aprobare, actualizare, pistrare §i de aphcare a dm%ﬁ]&%telor

operative

Conduce lunar, procesul de pregatire al voluntarilor pentru ridicarca capacititii de interventie, potrivit
documentelor intocmite in acest scop

Asigurd studierea si cunoasterea de citre personalul serviciului voluntar a particularititilor localititii s
clasificérii din punct de vedere al protectiei civile precum si principalele caracteristici ale factorilor de
ris¢ care ar influenta urmarile situatiilor de urgenti din zona de competenti

Intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din localitate care pot fi folosite in
situatii de urgenta pe care o actualizeaza permanent

Controleazi ca instalatiile, mijloacele si utilajele de stins incendiu, celelalte materiale pentru interventic
de pe teritoriul localitiitii sa fie in stare de functionare si intretinute corespunzitoare

Intocmeste toate actele oficiale ale Comitetului local pentru situatii de urgenta si ale Serviciului Voluntar
pentru Situatti de urgentd, i inainteazi pentru semnare dlui primar

Completeaza gi actualizeazi cele noui dosare oficiale ale S.V.S.U

Art. 39 Atributiile Serviciului public de administrare a domeniului public si privat

3

construirea, modernizarea, exploatarca, administrarea gi intrefinerea strazilor, drumurilor, podurilor,
viaductelor, a pasajelor rutiere si pictonale, subterane §i supraterane;

amenajarea si intrefinerea zonelor verzi, a parcurilor si gradinilor publice, a terenurilor de sport, a
locurilor de agrement si a terenurilor de joaca pentru copii;

dezinsectia si deratizarea

organizarca si administrarea cimitirelor

organizarea, Intretinerea pietelor, tirgurilor si balciurilor

infiintarea, organizarea si exploatarea biilor publice

amenajarea, organizarea si exploatarea parcirilor

asigurarea curitirii i transportul zipezii de pe ciile publice si mentinerea in functiune a acestuia pe timp
de ploaie i inghet in cadrul acestui serviciu

amenajarea $i administrarea cursurilor de api ce traverseazi comuna Ozun

activititii de gestionare a cdinilor firi stipan din comuna Ozun

Art. 40 Atributiile Serviciutui de monitorizare si intretinere a spatiilor verzi

Amenajarea de noi spatii verzi pe suprafetele de teren rezultate din desfiintarca constructiilor neaurorizate
din zona de blocuri prin plantarea de arbori, arbusti si gazonarea suprafetelor de teren amenajate
amenajarea de minipirculete de odihna si recreere in asociatiile de propietari prevazute cu aleei de
circulatie, banci, cosuri de gunoi si vegetatie

Organizarea anuali de actiuni de impadurire,

Cosirea manuald a gazonului pe suprafeele detinute de UAT de cate ori este nevoie

Combaterea bolilor si daundtorilor pe o suprafetele detinute de UAT

Tunderea gardurilor vii pe o suprafetele detinute de UAT

Udarea zonelor verzi pe suprafetele detinute de UAT

Fertilizarea spatiilor verzi pe suprafetcle detinute de UAT

Prasitul manual al florilor si plivitul pe suprafetele detinute de UAT

Taierile de corectie la arborii de pe domeniul public



epturlfé’ angajatorului - primarului:
e cturare reincadrare, modificare, mutare, delegare, detasare, transferare.
ma &%ﬁéewca atributiile, responsabilititile, sarcinile de serviciu/munci, mod de colaborare pe orizontals si
verticald pentru fiecare salariat in figa postului, pe baza regulamentului de organizare si functionare a aparatului
propriu al Consiliului local Ozun.
¢. si dea dispozifii §i note interne (circulare) cu caracter obligatoriu.
d. sd exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu,
e. sd constate sivarsirea abaterilor disciplinare si s aplice sanctiunile corespunzitoare, conform legii
L. dreptul la concediu de odihn anual platit, dreptul la concediul de studii in conditiile Jegii,
g. alte drepturi previzute de lege si necuprinse in prezentul Regulament.
Art. 42. De asemenea fac parte din obligatiile primarului (angajatorului):
a. i stabileascd organizarea si functionarea aparatului propriu,
b. s informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc desfisurarea relatiilor
de munci,
¢. sd asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea normelor de munci si
conditiile corespunzatoare de munci,
d. si acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din actele normative, cu avizul Consiliului Local Qzun.
e. si efectueze in primul trimestru al fiecrui an peniru anul precedent o evaluare anuald pentru toti salariatii
aparatului propriu al consiliului local Ozun,
f. sd stabileasca criterijle suplimentare de acordare a premiilor individuale, ce se acords in cursul anuhui,
g. si plteasca toate contributiile si impozitele aflate In sarcina sa precum si si retini si s vireze contributiile si
impozitele datorate de salariafi in conditiile legii,
h. si garanteze plata salariilor previzute de lege.
i. sd asigure salariatilor acces periodic la formare profesionali.

Potrivit prevederilor Legii securitatii i sindtatii in muncd nr. 319/2006 respectiv Normelor metodologice
de aplicare a prevederilor acestei legi aprobate prin HLG. nr. 1425/2006, cu modificirile si completirile
ultericare, angajatorul are obligatia si ia misurile necesare pentru: asigurarea securititii si protectia sanatafii
lucrétorilor; prevenirea riscurilor profesionale; informarea si instruirea lucritorilor; asigurarea cadrului
organizatoric $i a mijloacelor necesare securititii si sindtitii in munca. In consecinti angajatorul organizeaza
instruirea tuturor angajatilor in mod periodic, specific locului de munci respectiv instructajul introductiv
general, conform Instructiunilor proprii de SSM la primdria Ozun.

Instructajul periodic se va efectua pe baza tematicilor aprobate, la un interval de 6 luni pentru personali]
TESA iar pentru ceilalfi angajati ai Primdriei trimestrial. Pentru beneficiarii de ajutor social care presteaza
servicii pentru comunitate conform legii nr. 416/2001, se vor intocmi fise de instruire colectiva privind
securitatea $i sindtatea in munci, respectiv situatii de urgenta.

CAPITOLUL V. DREPTURILE SI OBLIGATIILE SALARIATULUI

Ayxt. 43, Drepturile salariatului:

dreptul la salarizare pentru munca depusd, si la sporurile previzute de legile salarizirii,

dreptul la repaus zilnic si sdptimanal acordat in doud zile consecutive, de regula simbita si duminica,
dreptul 1a zile libere in zilele de sarbitori legale, in conditiile legii,

dreptul la concediu de odihni anual platit, dreptul la concediul de studii, in conditiile legii,

dreptul la concediu medical platit, '

dreptul Ia pensie,

dreptul la demnitate in munci,

dreptul la informare si consultare,

dreptul la protectie In caz de concediere si despigubire materiali,
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i
k. alte drepturi previzute de lege si necuprinse in prezentul Regulament.
Art. 44. Obligatiile salariatilor

a.

"o o Ao o

dreptul sa-si perfectioneze pregatirile profesionale,

viceprimar,

obligatia de a respecta disciplina muncii,

obligatia de fidelitate faté de angajator in executarea atributiilor de serviciu,

sé pastreze secretul de stat si secretul de serviciu in conditiile legii.

obligatia de a respecta secretul profesional si a confidentialitatii lucririlor,
obligatia sd cunoascd si s respecte prevederile prezentului Regulament intern,
alte obligatii previzute de lege $i necuprinse in prezentul Regulament.

Art, 45, Salariatii, pe lingi obligatiile previzute in articolul 44, ai au urmitoarele obligatii:

a.

de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetifenilor, de a avea un comportament profesionist,
precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativi, pentru a cistiga si a mentine
increderea publicului in integritatea si eficacitatea Primdriei,

s respecte, prin actele §i faptele lor, Constitutia, legile {irii §i si actioneze pentru punerea in aplicare a
dispoziiilor legale, in conformitate cu atributiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale,

s3 respecte demnitatea functiei detinute, si respecte libertatea opiniilor si de a nu se lisa influentat de
considerente personale sau de popularitate,

si adopte o atitudine impartiald si justificatd pentru rezolvarea clara si eficients a problemelor cetitenilor,
precum si si respecte principiul egalititii cetitenilor in fata legii si a Consiliului local Ozun,

sd foloseascd timpul de lucru, precum si bunurile apartindnd Consiliulai local Ozun numai pentru
desfigurarea activitatilor aferente functiei publice definute;

sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanitdtii In muncd, instructiunile proprii de
SSM la Primiria comunei Ozun referitoare la locul de munca si si comunice imediat sefului ierarhic
superior si/san lucritorului desemnat orice situatie de muncd despre carc are motive intemeiate si o
considerd un pericol pentru securitatea si sinitatea lucritorilor.

Art, 46. Salariatilor le este interzis:

a.

s exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legitura cu activitatea Consiliufui local Qzun si
Primériei.

s facd aprecieri neautorizate in legaturi cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care Consiliul Local
Ozun sau Primdria Ozun are calitate de parte, chiar si dupa incetarca raportului de serviciu, pentru o
perioadi de 2 ani, daci dispozitiile din legi speciale nu previd alte termene.

s& dezviluie informatiile care nu au caracter public sau remiterea documenielor care contin asemenea
informatii, este permisd numai cu acordul primarului, si permiti utilizarea numelui sau imaginii proprii in
actiuni publicitare pentru promovarea unei activititi comerciale, precum si in scopuri electorale,

sd promitd Iuarca unei decizii de citre Consiliul Local Ozun, de citre alfi salariati din cadrul aparatului
propriu, precum si indeplinirea atributiilor in mod privilegiat,

sd colaboreze, in afara relatiiior de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac donatii ori
sponsorizari partidelor politice.

sa furnizeze informatii referitoare la bunurile proprietate publicd sau privati a comunei, supuse operatiunilor
de vénzare, concesionare sau inchiriere, in alte conditii dect cele previzute de lege.

Art. 47. Incilcarea de citre salariafi, cu vinoviiic, a indatoririlor de serviciu atrage riaspunderea disciplinari,
contraventionald, civild sau penald, dupi caz.
Art. 48. Sanctiunile disciplinare pentru functionarii publici sunt :

a.
b.
c.

muslrare scrisi

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

suspendarea dreptului de avansare in gradele de salarizare sau, dup caz, de promovare in functia public pe
o perioada de 1 —3 ani,

trecerea intr-o functie inferioard, pe o perioadi de panala 1 an,



b, ';ésiféffendarea contractului individual de muncd pentru o perioadi

ce nu poate depisi 10 zile luerdtoare,

¢. retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzitor

functiei in care s-a dispus retrogradarea, pentru o durati ce nu poate depisi 60 de zile,

d. reducerea salariului de baza pe o durati de 1 — 3 luni cu 5 — 10%

e. reducerea salariului de bazi si/sau, dup caz, st a indemnizaiei de conducere pe o perioadi de I —3 funi cu
5-10%

f. desfacerea disciplinari a contractului individual de munca

Art. 50.{1) La individualizarea sanctiunii disciplinare se va tine seama de cauzele si gravitatea abaterii
disciplinare, imprejurdrile in care aceasta a fost savérsitd, gradul de vinovitie si consecinfele abaterii,
comportarea generald in timpul servicivlui a salariatului, precum si de existenta in antecedentele acestuia a altor
sanctiuni disciplinare care in cazul functionarilor publici nu an fost radiate in conditiile legii.

(2) Sanctiunile previzute in art. 55 §i 56 se vor aplica de citre primar.

CAPITOLUL. V1. PROCEDURA DE SCLUTIONARE A CERERILOR SAU RECLAMATIILOR
INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

Art. 51. Pentru solufionarea unor probleme personale sau de serviciu ale angajatilor, acestia pot formula cereri
scrise sau verbale catre conducatorul unitiii.

Art. 52. Cererile si reclamatiilor individuale ale functionarilor publici si ale salariatilor se depun si se
inregistreaza la registratura consiliului local, care vor fi solutionate in termen de 5 zile de la data inregistririi de
catre persoanele crora au fost repartizate spre solutionare, cereri ce vor fi pastrate la compartimentul unde au

fost solutionate.

CAPITOLUL VII. DISPOZITI FINALE

Art. 53. Tot1 selariaii din aparatul de specialitate al primarului sunt obligati si cunoasca, si respecte §i s aplice
prevederile prezentului Regulament. In acest scop Regulamentul va fi transmis fiecdrui salariat.

Art. 54. Modificarea si completarea Regulamentului se va face de fiecare dati cind din actele normative
aparute, dupd actualizarea acestuia rezulti atributii si sarcini care nu au fost previzute la data intocmirii
acestuia.

Axt. 55. Ca urmare a aplicrii prezentului Regulament, se va reactualiza fisa fiecirui post din care un exemplar
s¢ va inména persoanei care ocupd postul, al doilea exemplar se pistreazi la secretarul comunei, in dosarul
personal al fiecrui saiariat.

Art. 56. Organigrama si numérul de personal al aparatului propriu de specialitate al consiliutui local se aprobi si
se modifica potrivit legii.

Art. 57. Functionarii publici, personalul contractual beneficiazi de protectie conform prevederilor Legii nr.
571/14 decembrie 2004 care se completeaza cu dispozitiile Codului muncii, precum si cu prevederile Legii nr.
188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata, cu modificarile ulterioare.

Art. 58. Prevederile prezentului Regulament se completeaza cu prevederile legale in domeniu.

Notd: Capitolul Il din prezentul regulament este aplicabil §i asistentilor personali, salariafi ai Primdriei
comunei Ozun, desi ei nu fac parte din aparatul de specialitate al primarului.



