-Propune incheierea de parteneriate, conventii, culturale si de educatie permanents, marcarea unor
evenimente culturale, civice, istorice sau de interes comunitar, popularizarea si promovarea imaginii
comunei Telciu;
-Asigurd Indeplinirea actitivitétilor specifice aferente Casei taranesti si Casei Tineretului din Telciu;
Prezentele atribufii nu sunt limitative, putdnd fi completate cu alte dispozitii emise de
conducitorul autoritétii publice locale.
Se subordoneazi
Viceprimarului comunei Telciu
Sfera relationali interna:
a)Relatii ierarhice:
-subordonat fatd de viceprimarul si primarul comunei Telciu;
b) Relatii functionale - colaboreaza cu toti angajatii din aparatul de specialitate al primarului comunei Telciu;
Sfera relationali externi:
-cu autoritdti si institufii publice din judetul Bistrita Nasaud si din tara;
-cu organizatii internafionale: Nu este cazul.
-cu persoane juridice si fizice de pe raza comunei Telciu si din alte localititi ale tarii.
Relatii functionale
- cu intreg personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Telciu.

Partea IV
PREVEDERI APLICABILE PERSONALULUI DIN CADRUL AUTORITA 11 PUBLICE

Capitolul XIX
Comisii

Art. 46. (1) Pentru realizarea unor sarcini ale aparatului de specialitate al primarului comunei
TELCIU stabilite de legislafia in vigoare sau de procedurile Regulamentului de organizare si
functionare, care necesitd colaborarea mai multor compartimente, in cadrul Primériei se infiinteaza si
functioneazi Comisii de specialitate.

(2) Comisiile de specialitate pot fi:

- comisii permanente, care au sarcina de analizi, avizare sau autorizare ale unor activitafi,
documente sau compartimente din administrarea autorititii locale;

- comisii speciale, cu activitate limitata in timp, infiintate pentru derularea unor proceduri sau
sarcini impuse de legislatia in vigoare;

- comisii infiinfate pentru realizarea unor sarcini sau actiuni unice, limitate in timp.

Art. 47. Comisiile permanente care functioneaza in cadrul Primariei comunei TELCIU, judetul
Bistrifa-Nasaud sunt Comisia paritard la nivel de institutie i Comisia de cercetare disciplinari pentru
personalul Incadrat cu contract individual de munca.

Art. 48. Comisiile speciale infiinfate pentru derularea unor sarcini impuse de legislatia in
vigoare sunt:

- Comisia de fond funciar,

- Comisia de receptie pentru lucrarile, prestarile de servicii si bunurile achizitionate de citre
comuna TELCIU;

- Comisia de inventariere a domeniului public si privat al comunei, comisia de inventariere si
casare a patrimoniului comunei TELCIU;

Art, 49, Comisiile infiintate pentru actiuni sau sarcini unice sunt:

47




- Comisii de licitatie pentru bunuri, servicii sau lucriri, conform procedurilor de achizitii
publice;

- Comisii de examinare la concursurile pentru ocuparea posturilor vacante, precum si la
concursurile de promovare in clasa si grad profesional, din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului comunei TELCIU, judetul Bistrita-Néséaud;

- Comisii de solufionare a contestatiilor la concursurile de ocupare a posturilor vacante, precum
si la concursurile de promovare in clasa si grad profesional din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului comunei TELCIU, judeful Bistrita-Nasaud;

Art. 50. Comisiile de specialitate se infiinteazd in baza Dispozifiei Primarului comunei
TELCIU, judetul Bistrita-Nasaud.

Art. 51. Membrii comisiilor de specialitate pot fi demnitarii publici din conducerea primariei,
functionari publici din aparatul de specialitate al Primarului comunei TELCIU, judeful Bistrifa-Nasaud,
consilieri locali, alti specialisti din afara aparatului de specialitate al Primarului, stabili{i de prevederile
legale.

Capitolul XX

Drepturile si obligafiile angajatorului si ale salariafilor, respectiv functionari publici si personal
contractual

Art. 52. Drepturile angajatorului:

Conducerea autorititii publice are urmatoarele drepturi:

a) si stabileascd organizarea gi funcfionarea autoritétii publice;

b) si stabileasca atributiile corespunzitoare pentru fiecare salariat, in condifiile legii;

¢) sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitafii lor;

d) sd exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

¢) sa constate savérsirea abaterilor disciplinare si sd aplice sanctiunile corespunzétoare, potrivit
legii, a Codului administrativ, Codului muncii, Regulamentului intern si a prezentului Regulament de
organizare si functionare;

f) si stabileascd obiectivele de performantd individuald, precum si criteriile de evaluare a
realizérii acestora.

Art. 53. Obligatiile angajatorului:

a) sd informeze salariafii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc

desfasurarea relatiilor de serviciu/munci;

b) si asigure permanent condifiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea normelor
de munci si condifiile corespunzitoare de muncd;

¢) s acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din acordul colectiv aplicabil, contractul
colectiv de munci aplicabil si din contractele individuale de muncd;

d) sd comunice periodic salariatilor situatia economica si financiard a autoritafii publice, cu exceptia
informatiilor sensibile sau secrete, care, prin divulgare, sunt de naturd sd prejudicieze activitatea
autoritétii publice;

¢) si se consulte cu sindicatele care au in componentd membrii angajafi in cadrul autoritatii publice,
dupi caz, in privinta deciziilor susceptibile sa afecteze substanial drepturile si interesele angajatilor;

f) s plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si si refind si si vireze
contributiile si impozitele datorate de salariafi, in conditiile legii;

g) sa infiinteze registrul general de evidenta a salariatilor si sd opereze Inregistrdrile previzute de
lege;

h) si elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a solicitantului;

i) sd asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariafilor;

48




j) sd asigure proteciia salariatilor impotriva amenintarilor, violentelor, faptelor de ultraj cirora le-
ar putea fi victimd in exercitarea functiei publice sau in legdtura cu aceasta. Pentru garantarea acestui
drept, autoritatea publicd va solicita sprijinul organelor abilitate, potrivit legii;

k) sé il despagubeasci pe salariat n situatia in care acesta a suferit, din culpa autoritafii publice, un
prejudiciu material in timpul indeplinirii atributiilor de serviciu.

Art. 54. Drepturile functionarilor publici sunt previzute in Capitolul V, sectiunea 1, Titlul IT,
Partea a VI-a din OUG nr. 57/2017 si sunt urmitoarele:

(1) Dreptul la opinie. Dreptul la opinie al functionarilor publici este garantat.

(2) Dreptul la tratament egal. La baza raporturilor de serviciu dintre autoritatea publica si
funcfionarii publici std principiul egalitdfii de tratament fatd de toti functionarii publici. Orice
discriminare fatd de un functionar public, definitd in conformitate cu prevederile legislatiei specifice
privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, este interzisa.

(3) Dreptul de a fi informat. Functionarul public are dreptul de a fi informat cu privire la deciziile
care se iau in aplicarea prezentului cod si care il vizeaza in mod direct.

(4) Dreptul de asociere sindicald. Dreptul de asociere sindicald si de asocicre la organizatii
profesionale este garantat functionarilor publici. Functionarii publici pot, in mod liber, si infiin{eze
organizafii sindicale, sa adere la ele si sd exercite orice mandat in cadrul acestora. Functionarii publici
alesi in organele de conducere ale organizafiilor sindicale, in functii nesalarizate, pot detine simultan
functia publicd si functia in organele de conducere ale organizatiilor sindicale, cu obligafia respectirii
regimului incompatibilitafilor si al conflictelor de interese care le este aplicabil.

(5) Dreptul la greva. Functionarilor publici le este recunoscut dreptul la greva, in conditiile legii.
Functionarii publici care se afld in greva nu beneficiazi de salariu si alte drepturi salariale pe durata
grevei.

(6) Drepturile salariale si alte drepturi conexe. Pentru activitatea desftasurata, functionarii publici
au dreptul la salariu, prime si alte drepturi, in conditiile legislatiei privind salarizarea personalului platit
din fonduri publice. Salarizarea functionarilor publici se face in conformitate cu prevederile legii
privind salarizarea personalului platit din fonduri publice.

(7) Dreptul la asigurarea uniformei. Functionarii publici care, potrivit legii, sunt obligai si poarte
uniforma in timpul serviciului o primesc gratuit.

(8) Durata normald a timpului de lucru. Durata normald a timpului de munci pentru functionarii
publici este, de reguld, de 8 ore pe zi si de 40 de ore pe sdptdiménd, cu exceptiile previzute expres de
prezentul cod sau de legi speciale. Pentru orele lucrate peste durata normald a timpului de lucru sau in
zilele de repaus sdptimanal, sdrbatori legale ori declarate zile nelucriitoare, potrivit legii, functionarii
publici au dreptul la recuperare sau la plata majorati, in conditiile legii.

(9) Dreptul de a fi ales sau numit intr-o functie de autoritate sau demnitate publica. Func{ionarii
publici pot fi alesi sau numifi Tnfr-o functie de demnitate publicd, in conditiile Judetul Bihor
Regulament de Organizare si Functionare a aparatului de specialitate al Primarului Comunei Saniob
32 prezentului cod si cu respectarea conditiilor prevazute de cartea I titlul IV din Legea nr. 161/2003,
cu modificérile si completarile ulterioare.

(10) Dreptul la concediu. Functionarii publici au dreptul la concediu de odihni, la concedii
medicale si la alte concedii, in conditiile legii. In perioada concediilor medicale, a concediilor de
maternitate si a celor pentru cresterea si Ingrijirea copiilor, raporturile de serviciu nu pot inceta si nu
pot fi modificate decét din inifiativa functionarului public in cauza.

(11) Dreptul la un mediu sénétos la locul de munca. Autoritatea publici are obligatia si asigure
functionarilor publici condifii normale de munca si igiend, de natwrd sd le ocroteascd sinitatea si
integritatea fizica si psihica.

(12) Dreptul la asistentd medicald, proteze si medicamente. Functionarii publici beneficiazi de
asisten{d medicald, proteze si medicamente, in conditiile legii.

49




(13) Dreptul la recunoasterea vechimii in munci, in specialitate si in grad profesional.
Functionarii publici beneficiazi de vechime in muncd, in specialitate si in grad profesional. Vechimea
in munca este vechimea dobandita in conditiile reglementate de legislatia muncii, precum si vechimea
dobanditd Tn exercitarea unui raport de serviciu. Vechimea in specialitate este vechimea dobanditi in
temeiul unui contract individual de muncd, al unui raport de serviciu sau ca profesie liberali,
demonstrata cu documente corespunzitoare de citre persoana care a desfisurat o activitate intr-o
functie de specialitate corespunzitoare profesiei sau specializarii sale. In toate cazurile vechimea in
specialitate se raporteazd la durata normala a timpului de muncd, fiind calculata prin raportare la
fractiunea de norma lucraté si se demonstreazi cu documente corespunzitoare.

(14) Dreptul la pensie si la alte drepturi de asigurdri sociale de stat. Functionarii publici
beneficiazé de pensii, precum si de celelalte drepturi de asigurdri sociale de stat, potrivit legii.

(15) Drepturi ale membrilor familiei functionarului public, in situatia decesului acestuia. In caz
de deces al funcfionarului public, membrii familiei care au, potrivit legii, dreptul la pensie de urmas
primesc pe o perioadd de 3 luni echivalentul salariului de bazi din ultima lund de activitate a
functionarului public decedat.

(16) Dreptul la protecia legii. Functionarii publici beneficiazi in exercitarea atributiilor lor de
protectia legii. Autoritatea sau institufia publici este obligatd sa asigure protectia functionarului public
impotriva ameninfdrilor, violenfelor, faptelor de ultraj cdrora le-ar putea fi victima in exercitarea
funcfiei publice sau in legdtura cu aceasta. Pentru garantarea acestui drept, autoritatea sau institufia
publica va solicita sprijinul organelor abilitate, potrivit legii.

(17) Dreptul de a fi despagubit pentru prejudiciile materiale suferite din culpa autoritiii
publice. Autoritatea sau institufia publicd este obligatd sa il despigubeasci pe functionarul public in
situafia in care acesta a suferit, din culpa autorita(ii publice, un prejudiciu material in timpul indeplinirii
atributiilor de serviciu.

(18) Desfagurarea de activitéi in sectorul public si in sectorul privat. Functionarii publici pot
desfégura activitdfi remunerate in sectorul public si in sectorul privat, cu respectarea prevederilor legale
privind incompatibilitagile si conflictul de interese.

Art. 55, indatoririle functfionarilor publici sunt previzute in Capitolul V, sectiunea a 2-a,
Titlul I, Partea a VI-a din OUG nr, 57/2017 si sunt urmiitoarele:

(1) Respectarea Constitutiei si a legilor. Functionarii publici au obligagia ca prin actele si
faptele lor sd promoveze suprematia legii, si respecte Constitutia si legile tarii, statul de drept,
drepturile si libertafile fundamentale ale cetdfenilor in relagia cu administratia publica, precum si sa
actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale in conformitate cu atributiile care le revin,
cu aplicarea normelor de conduité care rezultd din indatoririle previzute de lege. Functionarii publici
trebuie sd se conformeze dispozitiilor legale privind restrdngerea exercifiului unor drepturi, datorati
naturii functiilor publice detinute.

(2) Profesionalismul si imparfialitatea. Functionarii publici trebuie si exercite functia publicd
cu obiectivitate, imparfialitate si independentd, fundamentandu-si activitatea, solutiile propuse si
deciziile pe dispozitii legale $i pe argumente tehnice §i sa se abtind de la orice fapti care ar putea aduce
prejudicii persoanelor fizice sau juridice ori prestigiului corpului functionarilor publici. In exercitarea
funcfiei publice, func{ionarii publici trebuie si adopte o atitudine neutra fagi Judetul Bihor Regulament
de Organizare si Functionare a aparatului de specialitate al Primarului Comunei Saniob 33 de orice
interes personal, politic, economic, religios sau de altd natur si s nu dea curs unor eventuale presiuni,
ingerinfe sau influente de orice naturd. Principiul independentei nu poate fi interpretat ca dreptul de a
nu respecta principiul subordondrii ierarhice.

(3) Obligafii in exercitarea dreptului la libera exprimare. Functionarii publici au dreptul la libera
exprimare, in conditiile legii. in exercitarea dreptului la liberd exprimare, functionarii publici au
obligatia de a nu aduce atingere demnitatii, imaginii, precum si vietii intime, familiale si Wé-a,
oricdrei persoane. In indeplinirea atribufiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia d Qgeﬁ?;}
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demnitatea funcfiei publice definute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor
autoritatii publice in care isi desfisoari activitatea.

(4) Asigurarea unui serviciu public de calitate. Functionarii publici au obligatia de a asigura un
serviciu public de calitate in beneficiul cetafenilor prin participarea activa la luarea deciziilor si la
transpunerea lor in practicd, in scopul realizarii competenfelor autorititii si ale institutiilor publice.

(5) Loialitatea fafd de autoritatea publici. Functionarii publici au obligatia de a apira in mod
loial prestigiul autoritd(ii publice in care isi desfagoard activitatea, precum si de a se abtine de la orice
act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia. Functionarilor
publici le este interzis:

a) sd exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in leg#turd cu activitatea autorititii
publice in care 15i desfagoard activitatea, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu
caracter normativ sau individual,

b) sé faca aprecieri neautorizate in legéturd cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care
autoritatea sau institufia publicd in care isi desfisoard activitatea are calitatea de parte sau si furnizeze
in mod neautorizat informafii in legatura cu aceste litigii;

c) sa dezviluie si si foloseascd informafii care au caracter secret, in alte conditii decat cele
prevazute de lege;

d) sé acorde asisten{a si consultan{d persoanclor fizice sau juridice in vederea promovarii de
acfiuni juridice ori de altd naturd Tmpotriva statului sau autoritifii ori institutiei publice in care isi
desfagoara activitatea. Prevederile mentionate anterior, se aplicd si dupd incetarea raportului de
serviciu, pentru o perioadd de 2 ani, daci dispozitiile din legi speciale nu previd alte termene.

(6) Obligafia de a informa autoritatea sau institufia publicd cu privire la situaia personald
generatoare de acte juridice. Func{ionarul public are indatorirea de a informa autoritatea sau institufia
publicd, in mod corect si complet, in scris, cu privire la situatiile de fapt si de drept care privesc
persoana sa si care sunt generatoare de acte administrative in conditiile expres previzute de lege.

(7) Interdictii si limitari in ceea ce priveste implicarca in activitatea politici. Functionarii
publici pot fi membri ai partidelor politice legal constituite, cu respectarea interdictiilor si limitarilor.,

Interdictii si limitiri in ceea ce priveste implicarea in activitatea politici

(1) Functionarii publici pot fi membri ai partidelor politice legal constituite, cu respectarea
interdictiilor si limitérilor previzute la art. 242 alin. (4) si art. 420 din Codul administratiyv.

(2) Functionarii publici au obligatia ca, in exercitarea atribufiilor ce le revin, si se abtina de la
exprimarea sau manifestarea publica a convingerilor si preferintelor lor politice, si nu favorizeze vreun
partid politic sau vreo organizatie céreia fi este aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor politice.

(3) In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

a) sd participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice, a organizatiilor
carora le este aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor politice, a fundatiilor sau asociatiilor care
funcfioneaza pe langd partidele politice, precum si pentru activitatea candidatilor independenti;

b) sé furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publici;

¢) sé afigeze, In cadrul autoritdfilor sau institutiilor publice, insemne ori obiecte inscriptionate
cu sigla si/sau denumirea partidelor politice, ale organizatiilor cirora le este aplicabil acelasi regim
juridic ca i partidelor politice, ale fundatiilor sau asociatiilor care functioneaza pe langa partidele
politice, ale candidatilor acestora, precum si ale candidatilor independenti;

d) sa se serveascd de actele pe care le indeplinesc in exercitarea atribufiilor de serviciu pentru

a-si exprima sau manifesta convingerile politice;
€) sa participe la reuniuni publice cu caracter politic pe durata timpului de lucru.
(4) Indeplinirea atributiilor.
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(1) Functionarii publici raspund, potrivit legii, de indeplinirea atributiilor ce le revin din functia
publica pe care o defin, precum si a atributiilor ce le sunt delegate.

(2) Functionarul public are indatorirea sa indeplineasca dispozitiile primite de la superiorii
ierarhici.

(3) Functionarul public are dreptul si refuze, in scris i motivat, indeplinirea dispozitiilor
primite de la superiorul ierarhic, daca le considera ilegale. Functionarul public are indatorirea si aduca
la cunostinta superiorului ierarhic al persoanei care a emis dispozifia astfel de situatii.

(4) In cazul in care se constatd, in conditiile legii, legalitatea dispozitiei previzute la alin. (3),
functionarul public raspunde in conditiile legii.

(5) Limitele delegarii de atributii.

(1) Delegarea de atribufii corespunzitoare unei functii publice vacante se dispune motivat prin
act administrativ de cétre persoana care are competenta de numire in functia publicd, pe o perioada de
maximum 6 luni intr-un an calendaristic, in conditiile prezentului cod.

(2) Delegarea de atributii corespunzétoare unei functii publice ocupate al cérei titular se afld in
concediu in conditiile legii sau este delegat in conditiile art. 504 ori se afld in deplasare in interesul
serviciului se stabileste prin figa postului si opereaza de drept, in conditiile prezentului cod.

(3) Delegarea de atribufii corespunzitoare unei funciii publice nu se poate face prin delegarea
tuturor atributiilor corespunzitoare unei functii publice cétre acelasi func{ionar public. Functionarul
public care preia atributiile delegate exercitd pe perioada delegarii de atributii si atributiile functiei
publice pe care o detine, precum si atribugiile parfial preluate, cu exceptia situatiei In care atributiile
delegate presupun exercitarea controlului ierarhic asupra functiei definute.

(4) In situatia in care functia publica ale cirei atributii sunt delegate si functia publica al carei
titular preia partial atributiile delegate se afld intr-un raport ierarhic de subordonare, functionarul public
care preia atributiile delegate semneaza pentru functia publicd ierarhic superioara.

(5) Prin exceptie de la alin. (3), atributiile funcfiei publice de secretar general al
unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale pot fi delegate si in totalitate, pentru perioada prevazuta
la alin. (1), conducétorului compartimentului juridic din cadrul aparatului de specialitate al primarului,
cu obligatia delegarii atribufiilor proprii cétre alfi functionari publici.

(6) in situatia in care la nivelul unitatii administrativ-teritoriale postul conducatorului
compartimentului juridic este vacant sau temporar vacant, atribufiile funcfiei publice de secretar
general al unitdii/subdiviziunii administrativ-teritoriale pot fi delegate si in totalitate, pentru perioada
prevazuta la alin. (1), unui alt funcfionar public, cu respectarea alin. (9).

(7) Prin exceptie de la alin. (3) si (9), in situatia in care la nivelul aparatului de specialitate al
primarului nu existd un funcfionar public céruia si 1i fie delegate atributiile functiei de secretar general
al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, in conditiile alin. (5) sau (6), acestea sunt delegate
unui alt functionar public, in urmétoarea ordine:

a) unui functionar public cu studii superioare de licen{d absolvitd cu diploma, in specialitate
juridicé sau administrativé;

b) unui funcfionar public cu studii superioare de licenta.

(8) Delegarea de atributii se face numai cu informarea prealabila a functionarului public caruia
i se deleagd atributiile.
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(9) Functionarul public care preia atributiile delegate trebuie si indeplineascd conditiile de
studii si de vechime necesare pentru ocuparea functiei publice ale cérei atributii ii sunt delegate.

(10) Nu pot fi delegate atributii functionarilor publici debutanti sau functionarilor publici care
exercitd functia publica In temeiul unui raport de serviciu cu timp partial.

(11) Functionarii publici pot indeplini unele atributii corespunzatoare unei functii de demnitate
publicd, ale unei functii de autoritate publica sau ale unei alte functii publice, numai in conditiile expres
previzute de lege.

(12) in cazul functiilor publice de executie vacante, cu exceptia functiilor publice de auditor si
consilier juridic, atunci cénd aceste functii sunt unice in cadrul autoritafii sau institufiei publice,
atributiile pot fi delegate citre cel pufin doi functionari publici, cu respectarea prevederilor alin. (1) si
®) - (10).

(6) Pastrarea secretului de stat, secretului de serviciu si confidentialitatea

Functionarii publici au obligafia sd pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si
confidentialitatea in legaturd cu faptele, informatiile sau documentele de care iau cunostin{d in
exercitarea functiei publice, In conditiile legii, cu aplicarea dispozitiilor in vigoare privind liberul acces

la informatiile de interes public.

(MNInterdictia privind acceptarea darurilor sau a altor avantaje

(1) Functionarilor publici le este interzis sé solicite sau s accepte, direct sau indirect, pentru ei
sau pentru altii, in considerarea functiei lor publice, daruri sau alte avantaje.

(2) Sunt exceptate de la prevederile alin. (1) bunurile pe care functionarii publici le-au primit
cu titlu gratuit in cadrul unor activitdfi de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei publice

detinute, care se supun prevederilor legale specifice.

(8)Utilizarea responsabilii a resurselor publice

(1) Functionarii publici sunt obligati s& asigure ocrotirea proprietétii publice si private a statului
si a unitafilor administrativ-teritoriale, si evite producerea oricdrui prejudiciu, actiondnd in orice

situafie ca un bun proprietar.

(2) Functionarii publici au obligatia si foloseascd timpul de lucru, precum si bunurile
aparfinind autoritafii sau institufiei publice numai pentru desfasurarea activitatilor aferente functiei
publice definute.

(3) Functionarii publici trebuie sd propuna si sd asigure, potrivit atributiilor care le revin,
folosirea utila si eficientd a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.

(4) Functionarilor publici care desfagoara activitafi in interes personal, in conditiile legii, le este
interzis s foloseasca timpul de lucru ori logistica autoritd{ii sau a institufiei publice pentru realizarea
acestora.

(9)Subordonarea ierarhici

Functionarii publici au obligatia de a rezolva, in termenele stabilite de cétre superiorii ierarhici,

lucririle si sarcinile repartizate.

(10)Folosirea imaginii proprii

Functionarilor publici le este interzis sd permita utilizarea functiei publice in actiuni publicitare
pentru promovarea unei activitafi comerciale, precum si in scopuri electorale.

(11)Limitarea participirii la achizitii, concesioniri sau inchirieri
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(1) Un functionar public nu poate achizifiona un bun aflat in proprietatea privata a statului sau
a unitafilor administrativ-teritoriale, supus vanzarii in conditiile legii, in urmitoarele situatii:

a) cand a luat cunostin{a, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu, despre
valoarea ori calitatea bunurilor care urmeazi si fie vandute;

b) cand a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzirii bunului
respectiv;

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

(2) Disporzitiile alin. (1) se aplicd in mod corespunzitor si in cazul concesionirii sau inchirierii
unui bun aflat in proprietatea publica ori privatd a statului sau a unitatilor administrativ-teritoriale.

(3) Funcfionarilor publici le este interzisi furnizarea informatiilor referitoare la bunurile
proprietate publicd sau privata a statului ori a unitéfilor administrativ-teritoriale, supuse operafiunilor
de vanzare, concesionare sau inchiriere, in alte condifii decét cele previzute de lege.

(12) Respectarea regimului juridic al conflictului de interese si al incompatibilititilor

(1) Funcfionarii publici au obligatia si respecte intocmai regimul juridic al conflictului de
interese si al incompatibilitafilor, precum si normele de conduit.

(2) in aplicarea prevederilor alin. (1), funcfionarii publici trebuie sa exercite un rol activ, avand
obligafia de a evalua situatiile care pot genera o situatie de incompatibilitate sau un conflict de interese
si de a acfiona pentru prevenirea aparitiei sau solutionarea legali a acestora.

(3) In situatia intervenirii unei incompatibilitafi sau a unui conflict de interese, functionarii
publici au obligatia de a acfiona conform prevederilor legale pentru incetarea incompatibilititii sau a

conflictului de interese, in termen legal.

(4) La numirea intr-o functie public, la incetarea raportului de serviciu, precum s 1n alte situatii
prevazute de lege, funcfionarii publici sunt obligai si prezinte, in condiiile Legii nr. 176/2010, cu
modificérile §i completérile ulterioare, declaratia de avere si declaratia de interese. Declaratia de avere
si declarafia de interese se actualizeazi anual, potrivit legii.

(13)Activitatea publici

(1) Comunicarea oficiald a informaiilor si datelor privind activitatea autoritatii sau institutiei
publice, precum si relaiile cu mijloacele de informare in mas se asigura de citre functionarii publici
desemnai in acest sens de conducétorul autorittii sau institutiei publice, in conditiile legii.

(2) Functionarii publici desemnafi sa participe la activititi sau dezbateri publice, in calitate
oficiald, trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredingat de conducitorul autoritatii
ori institufiei publice in care isi desfagoars activitatea.

(3) In cazul in care nu sunt desemnafi in acest sens, functionarii publici pot participa la activitati
sau dezbateri publice, avand obligafia de a face cunoscut faptul ci opinia exprimati nu reprezinta
punctul de vedere oficial al autoritéii ori institufici publice in cadrul cireia isi desfdgoara activitatea.

(4) Functionarii publici pot participa la elaborarea de publicatii, pot elabora si publica articole
de specialitate si lucrdri literare ori stiinfifice, in conditiile legii.

(5) Funcfionarii publici pot participa la emisiuni audiovizuale, cu excepiia celor cu caracter
politic ori a celor care ar putea afecta prestigiul functiei publice.

54




(6) in cazurile prevazute la alin. (4) si (5), functionarii publici nu pot utiliza informatii si date
la care au avut acces in exercitarea functiei publice, dacd acestea nu au caracter public. Prevederile
alin. (3) se aplica in mod corespunzator.

(7) In exercitarea dreptului la replica si la rectificare, a dreptului la demnitate, a dreptului la
imagine, precum si a dreptului la viafa intima, familiala si privatd, functionarii publici 1si pot exprima
public opinia personald in cazul in care prin articole de presa sau in emisiuni audiovizuale s-au facut
afirmafii defdimitoare la adresa lor sau a familiei lor. Prevederile alin. (3) se aplici in mod
corespunzitor.

(8) Functionarii publici isi asuma responsabilitatea pentru aparifia publica si pentru continutul
informafiilor prezentate, care trebuie si fie in acord cu principiile i normele de conduiti previzute de
prezentul cod.

(9) Prevederile alin. (1) - (8) se aplica indiferent de modalitatea si de mediul de comunicare.

(14) Conduita in relatiile cu cetiitenii

(1) In relatiile cu persoanele fizice si cu reprezentantii persoanelor juridice care se adreseazi
autoritéafii sau institutiei publice, functionarii publici sunt obligafi s aibd un comportament bazat pe
respect, buné-credingé, corectitudine, integritate morali si profesionald.

(2) Functionarii publici au obligafia de a nu aduce atingere onoarei, reputaiei, demnititii,
integritafii fizice si morale a persoanelor cu care intra in legaturd in exercitarea funciei publice, prin:

a) intrebuinfarea unor expresii jignitoare;

b) acte sau fapte care pot afecta integritatea fizici sau psihica a oricirei persoane.

(3) Functionarii publici trebuic si adopte o atitudine imparfiald i justificatd pentru rezolvarea
legald, clar si eficientd a problemelor cetitenilor.

(4) Pentru realizarea unor raporturi sociale si profesionale care si asigure demnitatea
persoanclor, eficienfa activitdfii, precum si cresterea calitdtii serviciului public, se recomand:
respectarea normelor de conduitd previzute la alin. (1) - (3) si de ciitre celelalte subiecte ale acestor

raporturi.

(5) Functionarii publici trebuie si adopte o atitudine demn si civilizata fatd de orice persoani
cu care intrd in legdturd in exercitarea funciei publice, fiind indrituiti, pe baza de reciprocitate, si
solicite acesteia un comportament similar.

(6) Functionarii publici au obligafia de a asigura egalitatea de tratament a cetatenilor in fata
autoritafilor si institutiilor publice, principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea de a
preveni si combate orice formi de discriminare in indeplinirea atributiilor profesionale.

(15)Conduita in cadrul relatiilor internationale

(1) Funcfionarii publici care reprezintd autoritatea sau institufia publicd in cadrul unor
organizafii internationale, institutii de invitimant, conferinfe, seminare si alte activititi cu caracter
internafional au obligatia sd promoveze o imagine favorabili farii si autoritatii sau institutiei publice

pe care o reprezinti.
) In relatiile cu reprezentantii altor state, functionarilor publici le este interzis si exprime
opinii personale privind aspecte nationale sau dispute internafionale.
3) In deplasirile externe, functionarii publici sunt obligafi si aibi o conduiti corespunzitoare
regulilor de protocol si le este interzisi incilcarea legilor si obiceiurilor {arii gazda.
(16)Obiectivitate si responsabilitate in luarea deciziilor
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(1) In procesul de luare a deciziilor, functionarii publici au obligatia sa acfioneze conform
prevederilor legale si si isi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial.

(2) Functionarilor publici le este interzis s promita luarea unei decizii de citre autoritatea sau
institufia publicd, de citre alfi functionari publici, precum si indeplinirea atributiilor in mod privilegiat.

(3) Funcfionarii publici de conducere sunt obligati sa sprijine propunerile si initiativele motivate
ale personalului din subordine, in vederea imbunatatirii activitafii autorititii sau institutiei publice in
care isi desfagoard activitatea, precum si a calitatii serviciilor publice oferite cetitenilor.

(4) In exercitarea atribuiilor de coordonare, precum si a atributiilor specifice functiilor publice
de conducere, functionarii publici au obligatia de a asigura organizarea activitatii personalului, de a
manifesta inifiativa si responsabilitate si de a sustine propunerile personalului din subordine.

(5) Tnaltii functionari publici si functionarii publici de conducere au obligatia si asigure
egalitatea de ganse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei personalului din subordine, in
condifiile legislafiei specifice aplicabile fiecirei categorii de personal. In acest sens, acestia au
obligatia:

a) sa repartizeze sarcinile in mod echilibrat, corespunzitor nivelului de competenta aferent
funcfiei publice ocupate si carierei individuale a fiecarei persoane din subordine;

b) s& asigure coordonarea modului de indeplinire a sarcinilor, cu valorificarea corespunzitoare
a competentelor fiecarei persoane din subordine;

c) sa monitorizeze performanfa profesionald individuald si colectivi a personalului din
subordine, s& semnaleze in mod individual performantele necorespunzitoare si si implementeze masuri
destinate ameliorarii performantei individuale si, dupd caz, colective, atunci cind este necesar;

d) sd examineze si s aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale
pentru personalul din subordine, atunci cand propun acordarea de stimulente materiale sau morale;

e) sd evalueze In mod obiectiv necesarul de instruire profesionald al fiecirui subordonat si si
propund participarea la programe de formare si perfectionare profesionald pentru fiecare persoani din
subordine;

f) sé delege sarcini i responsabilititi, in conditiile legii, persoanelor din subordine care detin
cunostinfele, competengele si indeplinesc conditiile legale necesare exercitarii functiei respective;

g) sa excluda orice formd de discriminare si de hérfuire, de orice naturi si in orice situatie, cu
privire la personalul din subordine.

(6) In scopul asiguririi condifiilor necesare indeplinirii cu imparfialitate a indatoririlor ce
decurg din raporturile ierarhice, inalfii functionari publici si funcfionarii publici de conducere au
obligafia de a nu se angaja in relatii patrimoniale cu personalul din subordine.

(17).Obligatia respectirii regimului cu privire la siinfitate si securitate in munci

Funcfionarii publici au obligatia de a se supune controlului de medicina muncii si expertizelor
medicale ca urmare a recomandarilor formulate de medicul de medicina muncii, in conditiile legii.

Art. 56. Drepturile personalului contractual. Personalul contractual incadrat in autoritatea
publicd In baza unui contract individual de munci exerciti drepturile si indeplineste obligatiile stabilite
de legislafia in vigoare in domeniul raporturilor de munci si de contractele colective de munci direct
aplicabile. Salariatul are, in principal, urmitoarele drepturi:

(1) dreptul la salarizare pentru munca depusi;

(2) dreptul la repaus zilnic si saptamanal;

(3) dreptul la concediu de odihni anual;
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(4) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

(5) dreptul la demnitate Tn muncé;

(6) dreptul la securitate si sanétate in munca;

(7) dreptul la acces la formarea profesionala;

(8) dreptul la informare si consultare;

(9) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a mediului de
munca,

(10) dreptul la protectie in caz de concediere;

(11) dreptul la negociere colectivé si individuald;

(12) dreptul de a participa la actiuni colective;

(13) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;

(14) alte drepturi previzute de lege sau de contractele colective de muncé aplicabile.

Art. 57. Obligatiile personalului contractual.

(1) obligatia de a realiza norma de muncé sau, dupd caz, de a indeplini atributiile ce 1i revin
conform figei postului;

(2) obligatia de a respecta disciplina muncii;

(3) obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern, In contractul colectiv de
munci aplicabil, precum si in contractul individual de munca;

(4) obligatia de fidelitate fafd de angajator in executarea atributiilor de serviciu;

(5) obligatia de a respecta mésurile de securitate si sdndtate a muncii in unitate;

(6) obligatia de a nu fuma in spatiile inchise din toate locurile de munca, in toate spatiile din
unitifile de invafamant, medico — sanitare si de protecfie a copilului, inclusiv in curtea unitdtilor, in
locurile de joacd pentru copii, indiferent daca sunt amplasate in interior sau exterior.

(7) obligatia de a respecta secretul de serviciu;

(8) alte obligatii plevézute de lege.

(9) Alte drepturi si obligatii specifice pelsonalulm contractual:

a) In situatia in care, pe durata ocupirii funciiei contractuale de executie temporar vacante,
aceasta se vacanteazi in conditiile legii, persoana care are competenta legald de numire in funcfia
contractualid dispune, in cazuri temeinic justificate, numirea funcfionarului contractual, cu acordul
acestuia, pe duratd nedeterminaté.

b) Obligatii in exercitarea dreptului la libera exprimare. Personalul contractual are dreptul la
libera exprimare, in conditiile legii. In exercitarea dreptului la liberd exprimare, acestia au obligatia de
a nu aduce atingere demnititii, imaginii, precum si vietii intime, familiale si private a oricirei persoane.
in indeplinirea atributiilor de serviciu, personalul contractual are obligatia de a respecta demnitatea
funciei contractuale definute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor autoritatii
publice in care isi destdgoard activitatea. In activitatea lor, acestia au obligaia de a respecta libertatea
opiniilor §i de a nu se lasa influentati de considerente personale sau de popularitate. In exprimarea
opiniilor, trebuie si aiba o atitudine conciliantd si sd evite generarea conflictelor datorate schimbului
de péreri,

¢) Asigurarea unui serviciu public de calitate;

d) Loialitatea fata de autoritatea publicé;

e) Indeplinirea atribufiilor. Personalul contractual rdspunde, potrivit legii, de indeplinirea
atributiilor ce le revin din functia contractuald pe care o detin, precum si a atributiilor ce le sunt
delegate;

f) Limitele delegdrii de atributii;

g) Pastrarea secretului de stat, secretului de serviciu i confidenfialitatea;

h) Interdictia privind acceptarea darurilor sau a altor avantaje;

i) Utilizarea responsabild a resurselor publice;

j) Folosirea imaginii proprii;
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k) Limitarea participarii la achizifii, concesioniri sau inchirieri:

[) Respectarea regimului juridic al conflictului de interese si al incompatibilitatilor;

m) Activitatea publicd. Comunicarea oficiald a informatiilor si datelor privind activitatea
autoritéfii publice, precum si relatiile cu mijloacele de informare in masi se asiguri de citre functionarii
publicicontractuali desemnai in acest sens de conducitorul autoritaii publice, in conditiile legii.

n) Conduita in relatiile cu cetitenii. In relatiile cu persoanele fizice si cu reprezentantii
persoanelor juridice care se adreseaza autoritifii publice, functionarii contractuali sunt obligati si aiba
un comportament bazat pe respect, bund-credina, corectitudine, integritate morala si profesional.

0) Conduita in cadrul relafiilor international. Functionarii contractuali care reprezinta
autoritatea publicd in cadrul unor organizafii internafionale, institutii de invi{Amant, conferinte,
seminare $i alte activitéfi cu caracter international au obligatia s promoveze o imagine favorabila {arii
si autoritafii publice pe care o reprezinti.

p) Obiectivitate si responsabilitate in luarea deciziilor;

r) Formarea si perfectionarea profesionald. Functionarii contractuali au dreptul si obligaia de
a-gi Imbundta{i in mod continuu abilitatile si pregitirea profesionali;

Art. 58. Obligatii generale ale salariatilor din cadrul Primariei TELCIU:

(1) de a avea un comportament bazat pe respect, buni-credin{a, corectitudine, amabilitate si
impartialitate;

(2) de a avea in timpul programului de lucru o {inutd vestimentara ingrijitd si decent;

(3) s se prezinte la serviciu in stare corespunzitoare, in deplini capacitate de munci, pentru a-
si putea indeplini in bune conditii sarcinile ce ii revin;

(4) de a acorda caracter prioritar legilor si interesului cetitenilor;

(5) de a respecta masurile de securitate §i sindtate a muncii in institufie;

(6) de a efectua examenul medical periodic;

(7) de a cunoaste confinutul actelor normative, regulamentelor si al oriciror altor dispozitii cu
caracter normativ in legaturd cu atribufiile si sarcinile de serviciu, precum si a dispozitiilor conducerii;

(8) 1n relatiile cu personalul din cadrul autoritdfii publice in care isi desfagoard activitatea,
precum si cu persoanele fizice sau juridice, angajaii sunt obligati si aibd un comportament bazat pe
respect, bund-credin{d, corectitudine si amabilitate.

(9) angajatii au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnititii persoanelor din
cadrul autoritd{ii publice in care isi desfdsoard activitatea, precum si persoanelor cu care intri in
legaturd in exercitarea functiei publice, prin:

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;

b) dezviluirea unor aspecte ale vietii private;
¢) formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

(10)reclamatia fondatd a cetéfenilor constituie abatere disciplinard si se sanctioneazi in
consecin{i,

(11) angajatii sunt obligafi sd comunice responsabilului cu resurse umane, in cel mult 5 zile
calendaristice de la data intervenirii modificarii, orice modificare surveniti in situatia/statutul lor cu
privire la: starea civild (cdsdtorie, divorf, nagterea unui copil, etc.), situatia militard, studii, schimbarea
domiciliului;

(12) angajatii sunt obligati si comunice responsabilului cu resurse umane, daca a intervenit o
boala demonstrata printr-un concediu medical, in cel mult 24 de ore de la data primirii concediului
medical;

(13) se vor prezenta la serviciu doar pe perioada cit nu se afla in concediu de odihni sau
concediu medical;

(14) referitor la studiile absolvite, angajatii au obligatia s prezinte responsabilului cu resurse
umane, diplomele de studii, avand in vedere ci adeverintele eliberate de instituiile de invaaméant
superior au valabilitate doar de un an;
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(15) salariatii institufiei sunt obligati sa colaboreze cu responsabilul cu resurse umane, in
problema Intocmirii §i actualizérii dosarului profesional, respectiv a furnizirii oricrei informatii sau
document necesar intocmirii, completirii sau actualizirii acestuia.

(16) de a raspunde de indeplinirea obligatiilor de serviciu stabilite in fisa postului, in termenul
legal.

(17) Evidenta prezentei la program se asigura prin semnarea condicii de prezenta, pe baza careia
se intocmeste foaia colectiva de prezenta si acorda compensarea cu timp liber corespunzator sau plata
orelor suplimentare. Semnarea condicii se face atat la inceperea programului, cat si la terminarea

acestuia.
(18) Nesemnarea zilnica si la timp a condicilor de prezenta constituie o incalcare a normelor de

disciplina muncii si se sanctioneaza conform prevederilor prezentului regulament.

(19) In cazul in care un salariat nu se poate prezenta la serviciu este obligat sa anunte
responsabilul prvind resursele umane pana la ora 900, in caz contrar este inregistrat in condica de
prezenta ca absent nemotivat.

(20) Foile colective de prezentd constituie documentele primare care stau la baza determinarii
si stabilirii drepturilor salariale ale salariatilor pentru munca prestati.

(21) Plecarea pe teren se face inscriindu-se intr-un registru de teren special. Evidenta orelor
prestate peste durata programului de lucru se inscrie intr-un registru pentru ore suplimentare care
trebuie aprobat de catre primar.

(22) Pentru bunul mers al activitatii compartimentelor, este obligatorie intocmirea rapoartelor
de activitate la solicitarea superiorului ierarhic, avand in vedere legatura cu munca si indeplinirea
sarcinilor de serviciu, fiind si o modalitate de verificare a indeplinirii cu responsabilitate a acestora,
conform prevederilor OUG 57/2019, precum si a art. 130 si art. 132 din Legea nr. 53/2003 Codul
Muncii, republicat, cu modificarile si completarile ulterioare.

(23)Neindeplinirea, cu vinovitie, a acestor indatoriri de serviciu, de citre salariatii Primariei
comunei TELCIU, constituie abatere disciplinara si se sancfioneazi in consecinti.

Capitolul XXT
Disciplina muncii in cadrul autorititii publice

Art. 59. Nerespectarea prevederilor O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul adminstrativ constituie
abatere disciplinara si se sancf{ioneazi conform legii.

Tipuri de raspundere

(1) Incilcarea de citre functionarii publici, cu vinovitie, a indatoririlor de serviciu atrage
raspunderea administrativa, civild sau penala, in conditiile legii si ale prezentului cod.

(2) Semnarea, contrasemnarea sau avizarea de citre funcfionarii publici a proiectelor de acte
administrative si a documentelor de fundamentare a acestora, cu incilcarea prevederilor legale, atrage
raspunderea acestora in conditiile legii.

(3) Functionarul public are dreptul de a refuza semnarea, respectiv contrasemnarea ori avizarea
actelor si documentelor previzute la alin. (2), daci le considerd ilegale, cu respectarea prevederilor art.
437 alin. (3) din codul administrativ.

(4) Refuzul functionarului public de a semna, respectiv de a contrasemna ori aviza actele si
documentele prevazute la alin. (2) se face in scris si motivat in termen de 5 zile lucritoare de la data
primirii actelor, cu exceptia situatiilor in care prin acte normative cu caracter special sunt previzute
alte termene, si se inregistreaza intr-un registru special destinat acestui scop.

(5) Functionarii publici care refuzi si semneze, respectiv si contrasemneze ori avizeze sau care
prezintd obiectii cu privire la legalitate asupra actelor §i documentelor previzute la alin.
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indica temeiuri juridice, in scris, cu respectarea termenului previzut la alin. (4), rispund in conditiile
legii.

Rispunderea in solidar cu autoritatea sau cu institutia publica

(1) Orice persoana care se considera vitamata intr-un drept al sdu sau intr-un interes legitim se
poate adresa instantei judecétoresti, in condifiile legii, impotriva autorita{ii sau institutiei publice care
a emis actul sau care a refuzat si rezolve cererea referitoare la un drept subiectiv sau la un interes
legitim.

(2) In cazul in care actiunea se admite, plata daunelor se asigurd din bugetul autoritiii sau
institutiei publice previzute la alin. (1). Daca instanta judecatoreascé constatd vinovitia functionarului
public, persoana respectiva va fi obligati la plata daunelor, solidar cu autoritatea sau institufia publica.

(3) Raspunderea juridicd a funcfionarului public nu se poate angaja daci acesta a respectat
prevederile legale si procedurile administrative aplicabile autorititii sau institutiei publice in care isi
desfigoara activitatea.

Riaspunderea administrativ-disciplinara

(1) incalcarea cu vinovitie de citre functionarii publici a indatoririlor corespunzitoare funciiei
publice pe care o detin si a normelor de conduita profesionala si civicd prevazute de lege constituie
abatere disciplinara si atrage raspunderea administrativ-disciplinara a acestora.

(2) Constituie abateri disciplinare urmatoarele fapte:

a) intdrzierea sistematica in efectuarea lucrérilor;

b) neglijenta repetatd in rezolvarea lucrarilor;

¢) absenfa nemotivata de la serviciu;

d) nerespectarea programului de lucru;

e) interventiile sau staruingele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;

f) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor cu acest caracter;

g) manifestdri care aduc atingere prestigiului autoritafii sau institufiei publice in care
functionarul public isi desfisoara activitatea;

h) desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitéti cu caracter politic;

i) refuzul nemotivat de a indeplini atributiile de serviciu;

j) refuzul nemotivat de a se supune controlului de medicina muncii gi expertizelor medicale ca
urmare a recomandarilor formulate de medicul de medicina muncii, conform prevederilor legale;

k) incélcarea prevederilor referitoare la indatoriri §i interdictii stabilite prin lege pentru
functionarii publici, altele decét cele referitoare la conflicte de interese si incompatibilitafi;

1) incilcarea prevederilor referitoare la incompatibilitédti dacd functionarul public nu actioneaza
pentru incetarea acestora Intr-un termen de 15 zile calendaristice de la data intervenirii cazului de
incompatibilitate;

m) incilcarea prevederilor referitoare la conflicte de interese;

n) alte fapte previzute ca abateri disciplinare in actele normative din domeniul functiei publice
si functionarilor publici sau aplicabile acestora.

(3) Sanctiunile disciplinare sunt:

a) mustrarea scrisé;

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

¢) diminuarea drepturilor salariale cu 10 - 15% pe o perioada de pand la un an de zile;
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d) suspendarea dreptului de promovare pe o perioadi de la unu la 3 ani;

e) retrogradarea intr-o functie publicd de nivel inferior, pe o perioada de pani la un an, cu
diminuarea corespunzitoare a salariului;

f) destituirea din functia publica.

(4) Ca urmare a sévarsirii abaterilor disciplinare previzute la alin. (2), se aplicd urmdtoarele
sanctiuni disciplinare:

a) pentru abaterile disciplinare previzute la alin. (2) lit. a), b) si d), se aplici una dintre
sancfiunile disciplinare prevazute la alin. (3) lit. a) sau b);

b) pentru abaterile disciplinare previzute la alin. (2) lit. ¢) se aplica una dintre sanctiunile
disciplinare previzute la alin. (3) lit. b) - f);

c) pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (2) lit. e) - h), se aplici una dintre sanctiunile
disciplinare prevazute la alin. (3) lit. ¢) - f);

d) pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (2) lit. i) - k) si m), se aplici una dintre
sanctiunile disciplinare prevazute la alin. (3);

¢) pentru abaterile disciplinare previzute la alin. (2) lit. 1), se aplicd sanc{iunea disciplinara
prevazuta la alin. (3) lit. f), in conditiile prevazute la art. 520 din codul administrativ:

f) pentru abaterile disciplinare previzute la alin. (2) lit. n), se aplici una dintre sanciunile

disciplinare prevazute la alin. (3).

(5) Pentru functionarii publici de executie sancfiunea previzuti la alin. (3) lit. e) se aplica prin
transformarea functiei publice pe care o ocupd, pe perioada de executare a sanciunii disciplinare.
Pentru funcfionarii publici de conducere in situatia in care sancfiunea previzuti la alin. (3) lit. €) nu se
poate aplica pentru ca nu existd o functie publici de conducere de nivel inferior vacanti in cadrul
autoritafii sau institufiei publice, se aplica sanctiunea disciplinard previzuti la alin. (3) lit. c).

(6) La individualizarea sancfiunii disciplinare, conform prevederilor alin. (4), se va {ine seama
de cauzele si gravitatea abaterii disciplinare, imprejurdrile in care aceasta a fost savarsita, gradul de
vinovéie i consecinfele abaterii, comportarea generald in timpul serviciului a functionarului public,
precum si de existenfa in antecedentele acestuia a altor sanctiuni disciplinare care nu au fost radiate in
conditiile prezentului cod.

(7) In caz de concurs de abateri disciplinare, se aplicd sanctiunea disciplinari aferentd abaterii
disciplinare celei mai grave.

(8) Sanctiunile disciplinare se aplica in termen de cel mult 6 luni de la data sesizirii comisiei
de disciplind, dar nu mai térziu de 2 ani de la data sivarsirii abaterii disciplinare, cu exceptia abaterii
disciplinare previdzute la alin. (2) lit. 1) cu privire la incompatibilitati, pentru care sanctiunea
disciplinara se aplica in conditiile previzute la art. 520 lit. b) din codul administrative.

(9) In cazul in care fapta funcfionarului public a fost sesizatd ca abatere disciplinari si ca
infracfiune, procedura angajarii raspunderii disciplinare se suspendi pani la dispunerea clasirii ori
renun{drii la urmdrirea penald sau pand la data la care instanta judecitoreasci dispune achitarea,
renuntarea la aplicarea pedepsei, aménarea aplicarii pedepsei sau incetarea procesului penal. In aceste
situafii, procedura angajérii raspunderii disciplinare se reia si sanctiunea disciplinara se aplic in termen
de cel mult un an de la data reludrii.

(10) Pe perioada cercetérii administrative, in situatia in care func{ionarul public a carui fapti a

fost sesizatd ca abatere disciplinara poate influenfa cercetarea administrativa, conducitorul autorit fil
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sau institufiei publice are obligafia de a interzice accesul acestuia la documentele care pot influenta
cercetarea sau, dupd caz, de a dispune mutarea temporari a functionarului public in cadrul autoritatii
ori institufiei publice ori in cadrul altei structuri fird personalitate juridica a autoritatii ori institutiei
publice. Masura se dispune pe intreaga duratd pe care funcfionarul public poate influenta cercetarea
administrativa.

(11) In situatia in care in cazul functionarilor publici de conducere nu este posibili aplicarea
prevederilor alin. (10), persoana care are competenta numirii in functia publica are obligatia s dispuna
mutarea temporard a funcfionarului public intr-o functie publica corespunzitoare nivelului de studii,
cu mentinerea drepturilor salariale avute.

Art. 60. Aplicarea sancfiunilor disciplinare

(1) Sancfiunile disciplinare prevazute la art. 59 alin. (3) lit. b) - f) nu pot fi aplicate decét dupi
cercetarea prealabild a faptei savarsite si dupd audierea functionarului public. Audierea functionarului
public trebuie consemnatd in scris, sub sancfiunea nulitdii. Refuzul funcfionarului public de a se
prezenta la audieri sau de a semna o declarafie privitoare la abaterile disciplinare care i se imputi se
consemneazd intr-un proces-verbal si nu impiedicd finalizarea cercetérii prealabile si aplicarea
sanctiunii,

(2) Sanctiunea disciplinard prevazutd la art. 59 alin. (3) lit. f) se aplica i direct de citre persoana
care are competenfa legald de numire in funciia publica, in situatiile prevazute la art. 520 lit. b). din
codul administrative.

(3) Sancfiunea disciplinard prevazuta la art. 59 alin. (3) lit. a) se poate aplica si direct de citre
conducitorul institufiei publice, cu aplicarea corespunzitoare a dispozitiilor alin. (1).

(4) Sanctiunile disciplinare prevazute la art. 59 alin. (3) lit. b) - f) se aplici de conducitorul
institutiei publice, la propunerea comisiei de disciplina.

(5) Radierea sancfiunilor disciplinare. Sanctiunile disciplinare se radiazi de drept, dupd cum
urmeaza:

a) in termen de 6 luni de la aplicare, sanctiunea disciplinard prevazutd la art. 59 alin.(3), lit. a);

b) la expirarea termenului pentru care au fost aplicate, sanctiunile disciplinare prevazute la art.
59 alin.(3) lit. b)-e);

¢) in termen de 3 ani de la aplicare, sanctiunea previzuta la art. 59 lit. f);

d) de la data comunicdrii hotararii judecdtoresti definitive prin care s-a anulat actul
administrativ de sanctionare disciplinard a functionarului public.

Personalul contractual

Art. 61. (1) Primarul dispune de prerogativa disciplinard, avind dreptul de a aplica, potrivit
legii, sancfiuni disciplinare salariatilor sii ori de cite ori constata ci acestia au savarsit o abatere
disciplinara.

(2) Abaterea disciplinard este o fapta in legatura cu munca si care consti intr-o acfiune sau
inacfiune sivarsitd cu vinovitie de citre salariat, prin care acesta a incilcat normele legale,
regulamentul intern, contractul individual de munci sau contractul colectiv de munci aplicabil,
ordinele si dispozitiile legale ale conducétorilor ierarhici.

(3) Constituie abatere disciplinard urmétoarele fapte:

a) intdrzierea in efectuarea sarcinilor de serviciu;

b) neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau neglijenta repetatd in rezolvarea lucrérilor

c) absenta nemotivata de la serviciu;

d) nerespectarea programului de lucru;
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¢) consumul de bauturi alcoolice in timpul programului sau prezentarea la program in stare de
ebrietate;

f) fumatul in locurile interzise, astfel cum au fost definite in Legea nr.15/2016;

g) neprezentarea personalului de paza pentru predarea/primirea serviciului;

h) interventia sau stdruinta pentru rezolvarea unor cereri in atara cadrului legal;

i) nerespectarea secretului profesional sau confidentialitatii lucrérilor cu acest caracter;

j) manifestari care aduc atingere prestigiului autoritétii publice;

k) desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitdfi cu caracter politic;

1) refuzul de a indeplini atributiile de serviciu ;

m)neindeplinirea in termenul stabilit, a obiectivelor trasate de cdtre conducerea autoritéfii
publice, inclusiv a rapoartelor de activitate solicitate de conducétorul autoritatii publice;

n) nesemnarea zilnica si la timp a condicii de prezenta;

0) neanuntarea pana la ora 9:00 a absentei de la serviciu,

p) reclamatia fondata a cetatenilor;

q) nerespectarea prevederilor prezentului regulament.

(4) Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica Primarul in cazul in care un angajat
contractual savarseste o abatere disciplinard sunt:

a) avertismentul scris;

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

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

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

¢) desfacerea disciplinard a contractului individual de munca.

f) Legea nr. 15/2016 stabileste ci incilcarea interdictiei de a fuma este o abatere disciplinara
gravi, angajatorii vor putea sa recurga la sancfiuni precum desfacerea contractului individual de munca
sau chiar plata unor despégubiri care sd acopere prejudiciul cauzat prin incdlcarea regulilor privind
fumatul (de exemplu in situatia in care nerespectarea interdictiei fumatului a cauzat prejudicii
angajatorului — de imagine ori materiale).

(5) Sanctiunea disciplinard se radiazi de drept in termen de 12 luni de la aplicare, dacad
salariatului nu i se aplicd o noud sanctiune disciplinard in acest termen. Radierea sancfiunilor
disciplinare se constatd prin decizie a angajatorului emisé in forma scrisa.

(6) Sub sancfiunea nulititii absolute, nici o mésura, cu exceptia “avertismentului scris” nu poate
fi dispusi mai inainte de efectuarea unei cercetéri disciplinare prealabile.

Partea a V-a PREVEDERI FINALE
Capitolul XXII Alte reglementiiri

Art. 62.(1) Salariatii Primariei au obligatia de a utiliza tehnica de calcul din dotare —
calculatoare, imprimante, copiatoare — numai in interes de serviciu, in scopul indeplinirii sarcinilor ce
le-au fost atribuite.

(2) Este interzisd permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara autoritifii
publice.

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

(4) Este interzisd instalarea oriciiror programe sau aplicatii, instalarea si utilizarea jocurilor pe
calculator.

Art. 63.(1) Salariatii Primériei au obligatia utilizirii telefoanelor mobile, fixe, precum si a
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80/2001 privind stabilirea unor normative de cheltuieli pentru autoturismele autoritatilor administratiei
publice si institufiile publice, cu completarile si modificarile ulterioare.

(2) Autoturismul din dotare este folosit numai in scop de serviciu, conform programarii.

Art. 64. In indeplinirea obligatiilor ce le revin conform legii si prezentului regulament,
responsabilii compartimentelor (primarul, viceprimarul si secretarul general al unittii administrative
teritoriale) au urmatoarele atributii:

a) organizeazi activitatea compartimentelor si repartizeazi sarcinile si indatoririle de serviciu
pentru fiecare angajat, au obligafia si organizeze si si optimizeze activitatea compartimentelor;

b) au obligafia si stabileasca in fisele postuulm personalului din subordine toate activitatile si
raspunderile pentru indeplinirea atribufiilor generale si specifice ale compartimentelor;

¢) detaliaza atributiile compartimentului, cu precizarea sarcinilor pe care le presupune fiecare
functie de executie, prin elaborarea pentru fiecare subordonat a fiselor de post;

d) sé asigure asistenta si supervizarea activita{ilor din cadrul compartimentelor;

e) au inifiativa gi iau mésuri, dupa caz, in rezolvarea masurilor specifice domeniilor de activitate
ale compartimentelor pe care le conduc;

f) asigurd cunoagterea de citre personalul din subordine a legislatiei in vigoare, specifici
fiecarui domeniu de activitate;

g) Indrumd, urmdresc si verifici permanent utilizarea eficientd a programului de lucru,
preocuparea fiecérui angajat in rezolvarea legald, corespunziitoare si de calitate a tuturor sarcinilor
incredinfate, in raport cu pregatirea, experienta si funciia ocupats;

h) evalueaza din punct de vedere profesional, personalul din subordine la perioade de timp
stabilite In conformitate cu prevederile legale;

i) repartizeazi corespondenfa, ridspund de solutionarea curenti a problemelor:

j) avizeazi si semneazd lucrarile compartimentelor;

k) asigwid si raspund de rezolvarea in termen, cu respectarea legislatiei in vigoare, a cererilor,
sesizdrilor si scrisorilor petentilor si a diferitelor autoritati sau institutii;

) propun si, dupd caz, iau masuri in vederea imbundtafirii activititii din cadrul
compartimentului, colaboreazd si conlucreazi cu celelalte compartimente din cadrul primériei,
raspunzand cu promptitudine la solicitirile acestora;

m) raspund de cresterea gradului de competenfd profesionald si de asigurarea unui
comportament corect in relafiile cu cetafenii, in scopul cresterii prestigiului functionarului public si a
celorlal{i angajafi ai primariei;

Art. 65. Atribuiile comune ale personalului din cadrul aparatului de specialitate al primarului
comunei TELCIU. Compartimentele din structuwra aparatului de specialitate ale primarului au
urmdtoarele atributii generale comune:

a) intocmirea si promovarea citre Primar a rapoartelor de specialitate in vederea inifierii
proiectelor de hotéréri din domeniul propriu de activitate, precum si intocmirea intregii documentatii:
proiect de hotarére, expunere de motive, raport de specialitate, cu 30 de zile inaintea publicarii ordinii
de zi;

b) realizarea la termen a tuturor actiunilor si activitatilor autorititii publice in domeniul propriu
de activitate;

¢) intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activitdilor proprii, precum si intocmirea la
termen a documentelor de angajare bugetara si de platé ale activitdtilor din cadrul Compartimentului
Financiar Contabil;

d) intocmirea informarilor periodice legate de activitatea proprie si raportate, pentru analizi,
conducétorului instititiei;

e) participarea la sedinfele Consiliului local al comunei TELCIU, judeful Bistrita-Nasdud, ori
de céte ori este necesar;
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f) solutionarea in termenul legal a tuturor cererilor, petitiilor, reclamatiilor, sugestiilor etc.
adresate institutiei;

g) indeplinirea oricaror altor atribufii, sarcini si lucréri din domeniul propriu de activitate,
incredinfate verbal, in scris sau dispuse prin act administrativ emis de citre Primar;

h) sa urmdreascd si sd cunoascd permanent modificarile legislative care reglementeazi
domeniul de activitate propriu, fiind rdspunzitor pentru toate consecintele care apar datoritd aplicarii
necorespunzatoare sau a neaplicérii unor prevederi legale in activitatea pe care o desfisoari;

i) respectarea tuturor regulamentelor si a procedurilor de lucru aprobate in cadrul autoritafii;

J) gestionarea actelor si arhivarea acestora;

k) asigurarea relafiei de comunicare si de fluidizare a informatiilor de naturi tehnica dintre
compartimentele din cadrul Primiriei;

l) urmarirea punerii in aplicare de citre compartimentele autoritdfii publice a hotirarilor
Consiliului local ce cad in sarcina lor de activitate;

Capitolul XXII
Dispozitii finale

Art. 66. (1) Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se va difuza tuturor
compartimentelor din structura organizatorici a Primariei Comunei TELCIU, care raspund de
necesitatea, oportunitatea si legalitatea atributiilor previzute.

(2) Atributiile, sarcinile, competentele si responsabilitifile previzute in prezentul regulament
nu sunt limitative, ele urméand a fi completate pe parcurs cu cele rezultate, in mod expres sau implicit,
din legi, decrete, ordonane, hotidrari si alte acte normative, din norme, instrucfiuni, sau stabilite prin
dispozitii ale conducerii unititii administrativ teritoriale.

(3) Prezentul regulament cuprinde sarcinile majore la nivelul fiecirei structuri organizatorice.

Art. 67. Problemele legate de interpretarea prezentului Regulament se solufioneaza prin
dispozifia primarului.

Art, 68. (1) Modificérile intervenite in atributiile compartimentelor din structura organizatoric
se aprobd prin “figa postului” personalului acestora.

(2) Toate compartimentele de lucru din cadrul aparatului propriu vor actualiza, pentru fiecare
post existent, figa postului, vor stabili sau completa, dupi caz, prin fisa postului, in termen de 30 de
zile de la aprobarea acestuia, sarcinile de serviciu pentru fiecare post in parte, urmarind o inc#rcare
judicioasa a acestora, conform pregitirii profesionale si functiei detinute. Anual, sau ori de céte ori este
necesar, sefii de compartimente vor actualiza fisa postului.

Art. 69. Toli salariatii vor studia legislafia specificd domeniului de activitate si vor raspunde
de aplicarea corecti a acesteia. in cazul aparifiei de noi reglementdri legislative in domeniu, secretarul
comunei va repartiza salariatilor sarcinile ce le revin, completénd fisele de post ale acestora. Atributiile
ce decurg din legislafia nou aparutd se considerd parte integranti a Regulamentului de organizare $i
func{ionare a aparatului de specialitate al comunei TELCIU.

Art. 70. Nerespectarea prevederilor prezentului Regulament atrage raspunderea disciplinari a
celui vinovat.

Art. 71. (1) Regulamentul de Organizare si Funciionare se modifici si completeaza, conform
legislatiei intrate In vigoare ulterior aprobérii acestuia.

(2) Acest regulament poate fi modificat ori de cate ori se impune prin Hotdrare a Consiliului Local
TELCIU.
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Art. 72. Prevederile prezentului Regulament se aplici de la data intrarii in vigoare a Hotararii
Consiliului Local de aprobare si se va transmite compartimentelor din aparatul de specialitate al
Primarului comunei TELCIU, pentru a fi adus la cunostina tuturor salariatilor, cat si personalului care
va fi incadrat in viitor.
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Anexa nr.3 la Regulamentul de organizare si functionare a aparatului de specialitate al primarului
comunei Telciu

PROCEDURA OPERATIONALA
PRIVIND

ANGAJAREA ASISTENTILOR PERSONALI

Operatiunea Data Numele si prenumele Functia Semnitura
Elaborat AVRAM ANA MARIA, Inspector superior
DOCE DORINA -
DANIELA Inspector asistent
CORDOS ANA MARIA Secretar UAT
Aprobat
MURESAN SEVER Primar
Verificat




PROCEDURA OPERATIONALA Cod: PO
. Editia: I
PROCEDURA Revizia: ()
UAT TELCIU LSCHIAI Nr. de inregistrare
ANGAJAREA ASISTENTILOR
PERSONALI

Pagini: 13

CUPRINS
1.0.  Scop
2.0. Domeniul de aplicare
3.0. Referinte normative
4.0 Definitii si abrevieri
5.0. Descrierea procedurii
6.0  Responsabilitifi si autoritate
7.0.  Dispozitii finale
8.0. Anexe

3
3
3
4
9
9
9

10-13




PROCEDURA OPERATIONALA Cod: PO
5 Editia: T
PROCEDURA Revizia: 0
UAT TELCIU PRIVIND i
Nr. de inregistrar
ANGAJAREA ASISTENTILOR e AR ORRAIES
PERSONALI
Pagini: 13
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1.0 Scop
Scopul acestei proceduri este:

a) stabilirea unui set unitar de reguli privind angajarea asistentilor personali;

b) stabilirea responsabilitatilor privind angajarea asistentilor personali.

2.0 Domeniul de aplicare

Procedura privind angajarea asistentilor personali se aplicd la nivelul Serviciului public de

asistentd sociald din cadrul aparatului de specialitate al primarului UAT TELCIU.
3.0 Referinfe normative

3.1. Legislatia specifici

Legea nr.448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap, cu
modificarile si completérile ulterioare.

Hotardrea Guvernului nr.268/2007 Norma metodologica de aplicare a prevederilor Legii nr.
448/20006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap, cu modificarile si
completdrile ulterioare

o Hotérdrea Guvernului nr.427/2001 pentru aprobarea Normelor metodologice privind conditiile

de incadrare, drepturile si obligatiile asistentului personal al persoanei cu handicap.

3.2. Reglementiiri interne:

- Regulamentul de Organizare Interioara;

- Regulamentul de Organizare si Functionare.

3.3. Principii
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Pe parcursul intregului proces de angajare a asistentilor personali se au in vedere

urmdtoarele principii:

respectarea drepturilor si a libertatilor fundamentale ale omului;

prevenirea si combaterea discriminarii;

egalizarea sanselor;

egalitatea de tratament in ceea ce priveste incadrarea in munca si ocuparea fortei de munca;
solidaritatea sociala;

responsabilizarea comunitatii;

subsidiaritatea;

adaptarea societatii la persoana cu handicap;

interesul persoanei cu handicap;

abordarea integrata;

parteneriatul;

libertatea optiunii si controlul sau decizia asupra propriei vieti, a serviciilor si formelor de
suport de care beneficiaza;

abordarea centrata pe persoana in furnizarea de servicii;

protectie impotriva neglijarii si abuzului;

alegerea alternativei celei mai putin restrictive in determinarea sprijinului si asistentei
necesare;

integrarea si incluziunea sociala a persoanelor cu handicap, cu drepturi si obligatii egale ca

toti ceilalti membri ai societatii.

4,0 Definitii si abrevieri:

- PS (Procedurd de sistem) = procedurd aplicabild tuturor compartimentelor din cadrul

aparatului de specialitate al primarului UAT TELCIU

- PO (Procedurd Operationald) = procedurd aplicabila unui compartiment sau unui numar
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- IL (Instructiune de lucru) = descrie pasii ce trebuie derulai in desfisurarea unei activititi /

operatiuni

5.0 Descrierea procedurii — Criterii generale si specifice de selectie a dosarelor
solicitantilor pentru angajarea in functia de asistenti personali

5.1 Criterii generale

- are vérsta minima de 18 ani impliniti;

- nu a fost condamnaté pentru savérsirea unei infracfiuni care ar face-o incompatibild cu exercitarea
functiei de asistent personal;

- are capacitate deplind de exercitiu;

- are o stare de sindtate corespunzitoare, atestatd de medicul de familie sau pe baza unui examen
medical de specialitate;

- a absolvit cel puin cursurile Tnvataméntului general obligatoriu, cu exceptia rudelor si afinilor pana
la gradul al IV-lea inclusiv ale persoanei cu handicap grav, precum si a sofului sau sotiei, dupi caz;
in situatii exceptionale, la propunerea asistentului social din cadrul UAT TELCIU, persoana care
urmeazd sd indeplineascd funcfia de asistent personal, presedintele Autorititii Nationale pentru
Persoanele cu Handicap poate aproba derogarea de la indeplinirea conditiilor de studii si in cazul

altor persoane decét cele men{ionate mai sus;

3.2 Criterii_specifice care vor sta la baza stabilivii si angajirii Tncadririi asistentului

personal in urmdtoarele situatii

a) copii mobilizati la pat care nu se pot deplasa singuri

b) copii care necesitd supraveghere permanent

¢) adulfi imobilizati la pat care nu se pot deplasa singuri

d) persoane fard descernamant care necesitd supraveghere permanent

¢) persoana aflatd in familie unde ambii parinti sau reprezentanti legali nu au loc de
muncd si nu au calitatea de pensionari

f) gradul de rudenie cu asistentul personal

g) nivelul veniturilor din familia asistentului personal

h) domiciliul asistentului personal
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i) vechimea cererii solicitantului
Se va intocmi o fisd de punctaj in vederea stabilirii si angajarii, incadrarii asistentului
personal in urmdtoarele situatii

in vederea stabilirii si angajarii asistentului personal se va intocmi o fisi de punctaj pentru

selectia dosarelor de angajare, conform anexei nr.1 la prezenta procedura.

5.3 Dosarul trebuie sd contindg urmdtoarele documente:

a) cerere de angajare;

b) copie de pe actele de identitate si de stare civila;

c) copie de pe actele de studii;

d) cazier judiciar;

¢) adeverin{d medicali eliberatd de medicul de familie sau de alta unitate sanitard autorizata
care si ateste starea de sdndtate corespunzitoare;

f) acordul persoanei cu handicap sau, dupd caz, al reprezentantului legal al acesteia ori al
familiei, exprimat in scris, pentru angajare;

g) declaratie pe propria raspundere;

h) acordul direcfiei generale de asisten{d sociald si protectia copilului, exprimat in scris,
referitor la optiunea parintilor sau reprezentantilor legali ai copilului cu handicap grav, adultilor cu
handicap grav ori reprezentantilor legali ai acestora, cu exceptia celor cu handicap vizual grav.

Angajarea asistentului personal se face in maximum 30 de zile de la depunerea dosarului cu
documentele previizute. In aceastd perioad, UAT TELCIU face demersurile necesare in vederea
efectudrii anchetei sociale la domiciliul sau resedinfa persoanei care doreste si se angajeze ca
asistent personal.

Dac# ancheta sociald se finalizeazd cu recomandarea in vederea angajarii, asistentului
personal i se intocmesc de cétre Compartimentul resurse umane, contractul de munci si actul
aditional la acesta, prin care isi asuma raspunderea cd va realiza integral planul de recuperare pentru

copilul cu handicap grav, respectiv planul individual de servicii al persoanei adulte cu handicap grav.
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3.4 Constituirea comisiei de analiza a cererilor de incadrare- recrutare in functia de asistent
personal se va constitui in baza Dispozitiei primarului comunei Telciu si va avea in components 3
membri;

(2) Comisia prevézuté la alin. (1) va evalua gradul de dependenti in baza anchetei sociale si
va acorda punctajele conform criteriilor stabilite in anexa nr.1 la prezenta proceduri;

(3) Comisia prevdzutd la alin.(1) poate functiona numai in prezenta a cel putin 2/3 din
membri iar observatiile si concluziile se vor consemna intr-un proces verbal:

(4) Angajarea asistentilor personali se va realiza cu incadrarea in numarul de posturi aprobate
in structura de personal a institutiei, in ordinea descrescitoare a punctajelor obtinute, conform anexei
la prezentul regulament, pe posturile vacante.

(5) Solicitantii situati ca punctaj realizat sub limita posturilor aprobate riman in evidenta
institutiei pentru a fi angajati in ordinea descrescitoare a punctajelor obtinute imediat ce se

vacanteaza unul dintre posturi.

5.5 Drepturile asistentului personal

Asistentul personal are dreptul, pentru activitatea desfisuratd pe baza contractului individual
de muncd, la un salariu lunar, stabilit potrivit dispoziiilor legale privind salarizarea asistentului
social debutant cu studii medii din unitégile de asisten{i social din sectorul bugetar, altele decét cele
clinice, precum si la transport gratuit, potrivit legii.

Asistentul personal are dreptul la un program de lucru care si nu depiseasca in medie 8 ore
pe zi $i 40 de ore pe saptaimana.

Asistentul personal beneficiazd de concediu anual de odihni plitit, de asiguridri sociale de
stat si de sandtate, potrivit dispozitiilor legale aplicabile personalului incadrat cu contract individual

de munca.

5.6 Obligatiile asistentului personal
- s participe la instructajul anual privind asistenfa specifica, organizat de primaria in a cirei
raza teritoriald igi are domiciliul sau resedinta persoana cu handicap grav, in colaborare cu

personalul specializat din cadrul inspectiilor regionale;




PROCEDURA OPERATIONALA Cod: PO

Ediia: T

PRP?{(;\E;?I\E?A Revizia: 0
UAT TELCIU Nr. de inregistrare
ANGAJAREA ASISTENTILOR
PERSONALI

Pagini: 13

- sa presteze pentru persoana cu handicap grav toate activitétile si serviciile previzute in
contractul individual de munca, in fisa postului si in programul individual de recuperare si de
integrare sociald a persoanei cu handicap grav, in cazul existen{ei unui astfel de program;

- sa trateze cu respect, bund-credintd si intelegere persoana cu handicap grav si si nu
abuzeze fizic, psihic sau moral de starea de incapacitate in care se afld aceasta;

- sd sesizeze angajatorul si inspectia regionald despre orice modificare survenitd in starea
fizicd, psihica sau sociald a persoanei cu handicap grav, de naturd si modifice acordarea drepturilor
prevazute de lege;

- sd intocmeasca semestrial un raport de activitate, avizat de asistentul social din cadrul
aparatului propriu al consiliului local in a cirui raza teritoriald isi are domiciliul sau resedinga
persoana cu handicap grav sau, dupi caz, de persoana desemnati de angajator, care va cuprinde date
privind evolugia persoanei cu handicap grav in raport cu obiectivele programului individual de
recuperare (i integrare sociald, in cazul existentei unui astfel de program. Raportul va fi adus la
cunostinfa persoanei cu handicap grav, sub semndtura acesteia sau, dupi caz, a reprezentantului
legal.

3.7 Contractul individual de muncd al asistentului personal

Contractul individual de munci se intocmeste in 3 exemplare, cite unul pentru fiecare parte
contractantd, iar cel de-al (reilea exemplar se transmite directici generale de asistent sociali si
protectia copilului, in termen de 5 zile de la incheierea acestuia.

Contractul individual de munc# se incheie pe duratd determinati, in functie de valabilitatea
certificatului de persoana cu handicap, dar nu mai mult de un an, cu posibilitatea prelungirii. Pentru
asistentii personali ai persoanelor cu handicap grav, al ciror certificat de persoan cu handicap are
valabilitate permanentd, contractul individual de munci se incheie pe durata nedeterminati.

fn cazul copilului sau adultului cu handicap, fird discernimant, asistentul personal nu poate fi
angajat decét cu acordul familiei sau al sustindtorilor legali ai persoanei cu handicap.

Modalitéfile si condifiile de incetare a contractului individual de munci al asistentului
personal sunt cele prevézute de Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, cu modificirile ulterioare, care se
aplicd in mod corespunzator, In cazul decesului persoanei cu handicap grav, contractul individual de

munci al asistentului personal va inceta de drept.
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Contractul individual de munci se suspendi pe perioada in care asistentul personal nu are in
ingrijire persoana cu handicap grav.

Pe baza recomanddrilor rezultate din ancheta socialdi UAT TELCIU poate si angajeze un
asistent personal care sd presteze activitatea la doud persoane cu handicap grav, cind acestea fac
parte din aceeasi familie si au acelasi domiciliu sau resedintd, pe baza aceluiasi contract individual
de muncd, cu respectarea duratei normale a programului zilnic de lucru, stabilitd potrivit legii.

fn situatia in care asistentul personal este in imposibilitatea de a exercita activitatea sau
persoana asistatd renun{d din motive obiective la serviciile asistentului personal, aceasta poate opta

pentru angajarea unui alt asistent personal, fird a urma procedura prestabilita.

6.0 Responsabilitif{i si autoritate

Serviciul public de asistentii sociali
- realizeazi ancheta sociald, completeaza formularul tip
- propune incheierea contractului de munca al asistentului personal.

7.0 Dispozitii finale
(1)Procedura va fi difuzatd personalului care executd sau participd la angajarea asistentilor
personali;

(2)Prezentul regulament devine obligatoriu pentru tot personalul din cadrul compartimentului
asitentd sociald, inclusiv pentru asistentii personali.

Compartimentului Monitorizare Asistenti Personali, inclusiv pentru asistentii personali.

(3)incilcarea prezentului regulament constituie abatere disciplinard si atrage rispunderea
disciplinard.

(4)Actuala procedurd va fi revizuitd in cazul cand apar modificari organizatorice sau ale
reglementdrilor legale cu caracter general sau intern pe baza cirora se desfisoari activitatea de
angajare a asistentilor personali.

(5) Pe perioada absentei de la serviciu a persoanelor care utilizeazd prezenta procedura in
forma initiala sau revizuitd, aplicarea acesteia se va realiza de citre inlocuitorii acestor perso

(6) Aceastd procedurd se aplicd incepand cu data aprobarii de citre conducitorul i
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8.0 Anexe

a) Anexa nr.1 — FISA DE PUNCTAJ PENTRU SELECTIE DOSAR ASISTENT PERSONAL
b) Anexa | — LISTA DE DIFUZARE A PROCEDURII
¢) Anexa 2 — LISTA REVIZIILOR
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Anexa nr. 1

FISA PUNCTAJ PENTRU SELECTIE DOSAR ANGAJARE ASISTENT PERSONAL

Numele si prenumele persoanei Domiciliul stabil CNP TOTAL PUNCTAJ
care solicita angajarea

Criterii de selectie Punctaj maxim Punctaj obtinut
I. Categorie persoane cu handicap
Copii 15
Persoane imobilizate la pat 10
Alte situatii 5
IT Situatie locativa
Domiciliul comun cu cel al persoanei cu handicap 10
Tolerat in spatiu 8
Alt domeniul decét cel al persoanei cu handicap 5

IIT Venitul minim brut luna/ membru de
familie al solicitantului

Fard venituri 10
La nivelul salariului minim pe economie 8
Peste salariul minim pe economie 5
IV Grad de rudenie cu persoana cu handicap
Périnte singur 15
Périnte 10
Fiu/fiici;Sot/Sotie 8
Rude gradul 1I-IV 5
Alte situatii 3
V. Vechimea cererii solicitantului
Intre 2 si 3 ani 10
Intre 1 si 2 ani 8
Pana intr-un an 5

11




PROCEDURA OPERATIONALA Cod: PO
y Editia: I
PROCEDURA Revizia: 0
UAT TELCIU FRI Nr. de inregistrare
ANGAJAREA ASISTENTILOR
PERSONALI
Pagini: 13
ANEXA nr.2
LISTA DE DIFUZARE A PROCEDURII
NR. GRAD NUME SI SEMNATURA | DATA LUARITLA
CRT. | PROFESIONAL/ PRENUMELE CUNOSTINTA

FUNCTIA

OGO || | [ R [ [ DD | e

12
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ANEXA nr.3
LISTA REVIZIILOR
Nr. NATURA CAUZA DATA INTRARII IN

Cit. MODIFICARILOR MODIFICARII VIGOARE
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