ROMANIA

JUDETUL SUCEAVA
ORASUL SOLCA
SECRETAR GENERAL
Nr.1061 din 20.02.2026

ANUNT

In conformitate cu prevederile art. 7 din Legea nr. 52/2003 privind
transparenta decizionald In administratia publica, republicati, vd aducem la
cunostin{d publicd, astdzi, 20.02.2026, a Proiect de hotirire privind
aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a aparatului de
specialitate al Primarului orasului Solca si a unititilor subordonate
Consiliului Local al orasului Solca, inregistrat sub nr. 1060 din
20.02.2026.

Eventualele propuneri, sugestii sau opinii cu valoare de recomandare,
cu privire la proiectul de hotarare sus-mentionat, se vor face in scris pana cel
tarziu la data de 20 martie 2026, propuneri ce se vor inregistra la
Registratura Primériei orasului Solca si care pot fi luate in considerare de
catre comisiile de specialitate, respectiv de plenul Consiliului local al
oragului Solca, ce vor lua in dezbatere proiectul de hotirare amintit.

Afigdm aldturat proiectul de hotarire si referatul de aprobare a
initiatorului.




ROMANIA
JUDETUL SUCEAVA
ORASUL SOLCA
CONSILIUL LOCAL
- Proiect
Inregistrat sub nr. 1060 din 20.02.2026

HOTARARE
privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a aparatului de specialitate al
Primarului orasului Solca si a unitatilor subordonate Consiliului Local al orasului Solca

Consiliul Local al oragului Solca, judetul Suceava;

Avand in vedere:

- Referatul de aprobare prezentat de cdtre primarul orasului Solca, d-nul Cornel- Trifan
TEHANIUC, inregistrat sub nr. 1058 din 20.02.2026;

- Raportul de specialitate al domnisoarei Angelica BAHAN, secretar general al orasului Solca,
inregistrat sub nr.1059 din 20.02.2026;

- Raportul de avizare al Comisiei pentru administratie publicd locala, juridica si de disciplina,
apararea ordinii publice, a drepturilor cetéenilor, amenajarea teritoriului si urbanism din cadrul
Consiliului Local al oragului Solca, inregistrat sub nr. din ;

- HCL Solca nr. 28 din 27.06.2024 privind aprobarea organigramei si a statului de functii din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului orasului Solca si a unititilor subordonate Consiliului Local
al oragului Solca, judetul Suceava, cu modificarile si completirile ulterioare;

In conformitate cu prevederile OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completdrile ulterioare, precum si ale Legii nr. 53/2003 — Codul muncii, republicatd, cu modificirile si
completarile ulterioare;

In temeiul art.129 alin. (2) lit.a), alin (3) lit ¢), art.139 alin (1) si art. 196 alin (1) lit. a) din OUG
nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si compledrile ulterioare;

HOTARASTE:

Art. 1. Se aproba Regulamentul de organizare si funcfionare a aparatului de specialitate al
Primarului oragului Solca si a unitatilor subordonate Consiliului Local al orasului Solca, conform anexei
care face parte integranta din prezenta hotarare.

Art. 2. La data intrarii in vigoare a prezentei hotdrari se abroga orice alte dispozitii contrare.

Art. 3. Directia, serviciile si compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
orasului Solca, precum si unitatile subordonate Consiliului Local, vor duce la indeplinire prevederile
prezentei hotdrari.

Art. 4. Prezenta hotdrdre se comunicd primarului orasului Solca, directiei, serviciilor si
compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate, unitdtilor subordinate Consiliului local si Institutiei
Prefectului — judetul Suceava.

INITIATOR, AVIZAT PENTRU LEGALITATE,
PRIMAR, SECRETAR GENERAL,
Cornel-Trifan TEHANIUC Angelica BAHAN
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Anexa

la Proiectul de hotirire privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a
aparatului de specialitate al primarului orasului Solca

REGULAMENT

DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI ORASULUI SOLCA

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art.1 (1) Primarul, viceprimarul si aparatul de specialitate al Primarului Orasului Solca
constituie Primaria Orasului Solca.

(2) Primdria este o structurd funcfionald fira personalitate juridica si fara capacitate
procesuald, cu activitate permanentd, care duce la indeplinire hotirérile consiliului local si
dispozifiile Primarului, solufionand problemele curente ale colectivitatii locale.

Art.2 (1) In vederea indeplinirii atributiilor ce-i revin ca autoritate executivd a
administratiei publice locale, in conditiile legii, Primarul are in subordine un aparat de
specialitate constituit din secretarul general al orasului si totalitatea compartimentelor
functionale, fird personalitate juridicd, de la nivelul unitatii administrativ teritoriale — Orasul
Solca.

(2) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributii ce ii sunt conferite prin lege si alte
acte normative viceprimarului, secretarului general al orasului sau altor persoane, in conditiile
legii.

(3) Secretarul general al orasului Solca este functionar public de conducere in aparatul
de specialitate al Primarului, cu studii superioare juridice, administrative sau stiinte politice, ce
asigurd respectarea principiului legalitatii in activitatea de emitere si adoptare a actelor
administrative, stabilitatea functiondrii aparatului de specialitate al Primarului, continuitatea
conducerii si realizarea legaturilor functionale intre compartimentele din cadrul acestora.
Atributiile secretarului general al orasului sunt cele previzute de art. 243 din O.U.G. nr.57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completérile ulterioare.

Art.3 Consiliul Local al Orasului Solca aproba, in conditiile legii, la propunerea
Primarului, organigrama, numarul de personal, statul de functii si regulamentul de organizare si
functionare a aparatului de specialitate al Primarului.

Art.4 (1) Personalul aparatului de specialitate al Primarului este format din functionari
publici si personal contractual.

(2) Functionarilor publici li se aplica prevederile Ordonantei de Urgentd a Guvernului
nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, care
reglementeazd si normele generale privind regimul general al raporturilor juridice dintre
functionarii publici §i autoritatile administratiei publice locale.



(3) Personalului contractual, angajat pe bazi de contract individual de munca, al carui
rol este acela de realizare a activitatilor direct rezultate din exercitarea atributiilor autoritatilor
publice locale, care nu implica exercitarea de prerogative de putere publicd, 1i sunt aplicabile
prevederile Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificrile si completdrile ulterioare, care reglementeazi normele generale privind regimul
specific al personalului contractual din administratia publica, precum si prevederile Codului
Muncii - Legea nr. 53/2003, republicati, cu modificarile si completdrile ulterioare.

(4) Dispozitiile prezentului regulament se aplicd in mod corespunzator, ambelor
categorii de personal.

(5) Primarul numeste, sanctioneazi si dispune suspendarea, modificarea si incetarea
raporturilor de serviciu sau, dupa caz, a raporturilor de muncd, in conditiile legii, pentru
personalul din cadrul aparatului de specialitate.

(6) Personalul din cadrul aparatului de specialitate al Primarului se bucurd de
stabilitate in functie, in conditiile legii.

Art.5 Principiile care guverneazi conduita profesionald a functionarilor publici si a
personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Orasului Solca sunt
urmdtoarele: supremaia Constitugiei si a legii; prioritatea interesului public; asigurarea egalititii
de tratament a cetafenilor In fafa autoritatilor si institufiilor publice; profesionalismul;
impartialitatea si independenta; integritatea morali; libertatea gandirii §i a exprimarii; cinstea si
corectitudinea; deschiderea si transparenfa; responsabilitatea si raspunderea. Conducerea,
coordonarea, subordonarea, colaborarea fata de/intre salariatii din Primaria Orasului Solca,
respectiv relatiile ierarhice si de subordonare intre salariafi se reglementeaza in detaliu prin fisele
de post realizate conform procedurii aprobate.

Art.6 Priméria Orasului Solca 1si desfasoara activitatea in orasul Solca, judetul Suceava,
strada Tomsa Voda, nr. 8A, cod postal 725600.

CAPITOLUL IT
STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
ORASULUI SOLCA

Art.7 Structura organizatorica a aparatului de specialitate al Primarului orasului Solca
cuprinde urmatoarele servicii, directii si compartimente functionale:

15 SECRETARUL GENERAL AL ORASULUI
II. SERVICIU BUGET CONTABILITATE SI ADMINISTRARE PATRIMONIU

COMPARTIMENT BUGET CONTABILITATE
COMPARTIMENT RESURSE UMANE-SALARIZARE
COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE
COMPARTIMENT IMPOZITE SI TAXE LOCALE
COMPARTIMENT EDILITAR GOSPODARESC

i S

III.  COMPARTIMENT JURIDIC

IV.  COMPARTIMENT ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA,
REGISTRATURA SI RELATII PUBLICE

b COMPARTIMENT REGISTRU AGRICOL

VI.  DIRECTIE DE ASISTENTA SOCIALA



VII. COMPARTIMENT URBAN ISM, AMENAJAREA TERITORIULUI,
ADMINISTRAREA DOMENIULUI PUBLIC SI PRIVAT

VIII. COMPARTIMENT SITUATII DE URGENTA SI PROTECTIA MEDIULUI

IX.  SERVICIU DE SALUBRIZARE

X. COMPARTIMENT  BIBLIOTECA, CULTURA SI PROMOVARE
TURISTICA

XI.  SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR DE EVIDENTA A PERSOANELOR

XII. COMPARTIMENT ASISTENTA MEDICALA SCOLARA

CAPITOLUL II1
ATRIBUTII

ATRIBUTII COMUNE - PREVEDERI COMUNE FUNCTIILOR DE CONDUCERE §I
DE EXECUTIE

Art. 8. Toti angajatii din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Orasului Solca,
atat cu functii de conducere, cit si de executie, au urmatoarele atributii comune in desfasurarea
activitatii:

- respectarea si punerea in aplicare a legislatiei comune privind respectarea drepturilor
omului si libertatilor fundamentale, administratia publicd locala, prevederile aplicabile
functionarilor publici/personalului contractual din administratia publicd, regimul juridic al
conflictului de interese si al incompatibilitatilor, transparenta decizionald, liberul acces la
informatiile de interes public, protectia datelor cu caracter personal si a legislatiei specifice
domeniului de activitate;

- respectarea si punerea in aplicare a tuturor regulamentelor si a procedurilor de lucru
aprobate in cadrul autoritatii, prin Dispozitii ale Primarului, prin Hotaréri ale Consiliului Local
sau prin proceduri de sistem sau operationale;

- aducerea la indeplinire a tuturor atributiilor care deriva din aplicarea legislatiei 1n

vigoare, a procedurilor aprobate in domeniul siu de activitate si a fisei postului in scopul
asigurdrii unui serviciu public de calitate;

- aducerea la Indeplinire, in termenele stabilite de citre superiorii ierarhici, a lucririlor si
sarcinilor repartizate;

- aplicarea si respectarea procedurilor de sistem si a procedurilor operationale, in scopul
functiondrii optime si in conformitate cu cerinfele legale ale sistemului de management al
calitatii si de control intern managerial implementat in cadrul Primériei orasului Solca;

- aducerea la indeplinire, la termenecle stabilite, a masurilor cuprinse in Programul de
Dezvoltare a Sistemului de Control Intern Managerial si a deciziilor Comisiei de Monitorizare;

- participarea la implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial cu
privire la activitatea desfasurata;

- monitorizarea si evaluarea sistemica a riscurilor in vederea stabilirii formelor de control
intern corespunzitoare in activitatea specificd si care sd conduca la minimizarea riscurilor

inerente;

- colaborarea la ntocmirea programului anual al achizitiilor publice;



- colaborarea la intocmirea programului de investitii anual si multianual;
- colaborarea la elaborarea i aprobarea bugetului anual sl a rectificdrilor bugetare;

- participarea activd la imbunititirea continui a proceselor de lucru in care sunt
implicati;

- preocuparea permanenta pentru eficientizarea propriilor activitati;

- participarea la implementarea strategiei de informatizare a institutiei in vederea
automatizarii proceselor interne, inlocuirea graduald a fluxurilor de hartie cu fluxuri digitale,
crearea unor baze de date integrate, securizate, interogabile si interoperabile;

- utilizarea aplicatiilor informatice dedicate in vederea simplificérii procedurilor
birocratice, utilizarea semniturii electronice si informatizarea continui a procedurilor si
semnaturilor electronice;

- participarea la implementarea strategiilor adoptate in cadrul institutiei;

- participarea la sedintele comisiilor de specialitate si ale plenului Consiliului Local al
Orasului Solca in vederea sustinerii proiectelor de hotirari initiate, ori de cate ori este necesar;

- participarea la lucrarile comisiilor infiintate prin dispozitii ale Primarului sau Hotirari
ale Consiliului Local in care sunt desemnati ca membri si Indeplinirea atributiilor pe care le
incumbd desemnarea lor; neindeplinirea acestor atribuii imbraca forma abaterii disciplinare;

- prezentarea de rapoarte si informiri periodice la solicitarea Primarului sau/si Consiliului
Local;

- arhivarea documentelor create si gestionate, conform nomenclatorului arhivistic,
inclusiv in format digital;

- colaborarea cu celelalte compartimente din cadrul Primariei Orasului Solca, in vederea
realizarii activitatilor specifice si a atingerii obiectivelor stabilite la nivelul structurii i a intregii
institutii.

Art. 9 Personalul, indiferent de structura organizatoricd din care face parte, are
urmatoarele responsabilititi principale:

- raspunde de péstrarea confidentialitatii informatiilor detinute sau la care are acces ca
urmare a executarii atributiilor de serviciu;

- raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios a indatoririlor de serviciu si se abtine de la orice fapta care ar putea si aduci
prejudicii institutiei;

- raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin, potrivit legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de citre conducerea institutiei si de raportarea asupra
modului de realizare a acestora;



- raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,
informatiilor si masurilor prevazute in documentele intocmite;

- raspunde de indeplinirea atributiilor stabilite prin fisa postului;

- raspunde de buna utilizare si gestionare a fondurilor, precum si a bunurilor publice
aflate 1n folosinta;

- raspunde pentru incdlcarea cu vinovétie a atributiilor de serviciu, a normelor de
conduita profesionald si civica, a prevederilor legale specifice domeniului de activitate.
prevederilor privind egalitatea de sanse si tratament;

- 1aspunde de respectarea politicii GDPR si alte proceduri si politici cu privire la
integritatea si securitatea datelor implementate/adoptate la nivelul institutiei.

PREVEDERI SPECIFICE FUNCTIILOR DE CONDUCERE:

Art. 10 Functiile de conducere din cadrul aparatului de specialitate al Primarului sunt
urmdtoarele: secretar general al orasului si sef serviciu.

Art. 11 Personalul de conducere, indiferent de structura coordonatd, are urmitoarele
atributii si obligatii generale de management comune:

- asigurd realizarea unui management eficient si eficace in domeniul siu de activitate;

- conduce personalul si/sau compartimentele subordonate si raspunde de organizarea s
functionarea acestora in conditii de eficientd, economicitate si eficacitate, dand
dovada de impartialitate in relatia cu angajatii;

- claboreaza si propune spre aprobare politici, strategii, planuri, programe si proceduri
in domeniul sau de activitate;

- asigurd Intocmirea §i promovarea catre Primar a rapoartelor/referatelor de specialitate
in conformitate cu prevederile legale in vigoare in domeniul de activitate;

- asigura convergenta si coerenta actului managerial prin coordonarea ierarhica si
interdepartamentala a deciziilor si a activitatilor;

- In exercitarea atributiilor de coordonare, precum si a atributiilor specifice personalul
de conducere asigura organizarea activititii personalului din subordine, manifest
initiativa si 15i asuma responsabilitatea pentru activitatea structurii conduse;

- asigurd egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei personalului
din subordine, in conditiile legislatiei specifice aplicabile fiecarei categorii de
personal. In acest sens, personalul de conducere are urmétoarele obligatii:

- sd repartizeze sarcinile in mod echilibrat, corespunzitor nivelului de competenta
aferent functiei ocupate §i carierei individuale a fiecarei persoane din subordine,
intocmind in acest sens fisele de post din cadrul structurii conduse;

- sa asigure coordonarea modului de indeplinire a sarcinilor, cu valorificarea
corespunzatoare a competentelor fiecérei persoane din subordine;

- sa monitorizeze performanta profesionald individuala si colectiva a personalului din
subordine, sd semnaleze in mod individual performantele necmespunzatoare si sa
implementeze mésuri destinate ameliordrii performantei individuale si, dupa caz,
colective, atunci cand este necesar;

- sa examineze si sd aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei
profesionale pentru personalul din subordine;



- sa evalueze In mod obiectiv necesarul de instruire profesionald al fiecarui
subordonat si sa propund participarea la programe de formare si perfectionare
profesionala pentru fiecare persoana din subordine;

- sa delege sarcini si responsabilitéfi, in conditiile legii, persoanelor din subordine
care detin cunostintele, competentele si indeplinesc conditiile legale necesare
exercitdrii functiei respective;

- 5a excludd orice forma de discriminare si de hartuire, de orice naturd si In orice
situatie, cu privire la personalul din subordine;

- In scopul asigurrii conditiilor necesare indeplinirii cu impartialitate a indatoririlor
ce decurg din raporturile ierarhice, personalul de conducere are obligatia de a nu se
angaja In relatii patrimoniale cu personalul din subordine;

- stabileste obiective specifice SMART si indicatori de performanta relevanti pentru
structura pe care o conduce si asigura realizarea acestora, stabileste obiective
individuale pentru personalul subordonat in concordantd cu obiectivele specifice
stabilite pentru compartimentul coordonat si obiectivele generale ale institutiei;

- creeazd si mentine un sistem eficient de management al riscurilor in domeniul siu
de activitate, astfel incét realizarea activitatilor si atingerea obiectivelor si nu fie
afectatd de materializarea acestora;

- identifica riscurile de coruptie si vulnerabilititile structurii conduse, pentru fiecare
dintre atributiile stabilite in sarcina structurii si activitdtile desfdsurate de aceasta,
asigurd evaluarea acestora printr-o analizi multicriteriald, identifica, stabileste si
aplica mésurile necesare de prevenire si/sau remediere;

- respectd modalitatea de angajare, lichidare si ordonantare a cheltuielilor, cu
respectarea prevederilor si termenelor stabilite de procedurile interne si prevederile
legale incidente; propunere de angajare a unei cheltuieli, facturd, ordonantare de plata
pentru realitate, regularitate si legalitate in vederea efectuarii platilor;

- asigurd respectarea procedurilor in vigoare de citre structura pe care o conduce;

- asigura organizarea controlului intern cu privire la activitdtile subordonate;

- asigurd punerea 1n aplicare a masurilor corective dispuse prin deciziile Camerei de
Conturi a judetului Suceava, ce vizeazi domeniul de activitate al structurii

coordonate;

- stabileste si se asigurd de implementarea corectiilor/actiunilor corective/ actiunilor
preventive pentru neconformitatile aparute in procesul coordonat;

- asigurd intocmirea si gestionarea unei baze de date reale si actualizate, inclusiv in
format electronic, in domeniul siu de activitate;

- asigurd pastrarea in bune conditii a documentelor si arhivarea lor, inclusiv in format
digital (pdf sau scan);



- participa activ la digitalizarea institutiei prin implementarea strategiei de digitalizare
In structura condusa.

Art. 12 Personalul de conducere, indiferent de structura din care face parte, are
urmatoarele responsabilititi principale:

- raspunde de realizarea unui management eficient si eficace in domeniul siu de
activitate;

- raspunde de organizarea controlului intern cu privire la activitatile subordonate;

- raspunde de péstrarea secretului de serviciu, precum si a secretului datelor si al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a
executarii atributiilor de serviciu;

- raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si In mod
constiincios a indatoririlor de serviciu, se abtine de la orice fapta care ar putea sa
aducd prejudicii institutie;

- raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor si sarcinilor ce-i revin potrivit
legii, fisei postului sau dispuse expres de cétre conducerea institutiei si de raportarea
asupra modului de realizare a acestora;

- raspunde de buna functionare a structurii subordonate si indeplinirea obiectivelor si
atributiilor ce cad in sarcina structurii conduse prin efectul legii sau masurilor dispuse
la timp i intocmai;

- raspunde de punerea in aplicare a masurilor corective dispuse prin deciziile Camerej
de Conturi a judetului Suceava ce vizeazi domeniul de activitate al structurii
coordonate;

- raspunde potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,
informatiilor, masurilor stipulate in documentele intocmite in cadrul structurii
conduse;

- raspunde de intocmirea si gestionarea unei baze de date reale si actualizate, inclusiv in
format electronic, in domeniul siu de activitate;

- raspunde de péstrarea in bune conditii a documentelor;

- semnaleazd conducerii institutiei problemele deosebite despre care ia cunostintd in
timpul indeplinirii sarcinilor, sau in afara acestora, chiar dacd acestea nu vizeazi
direct domeniul propriu.

Art. 13 Limitele de competentd in exercitarea functiilor de conducere sunt:

- reprezintd si angajeazi institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a
mandatului care i s-a incredintat de citre superiorii ierarhici;

- evalueaza performantele profesionale ale personalului din subordine;

- propune programe de instruire si perfectionare profesionale pentru personalul din
subordine; -propune si elaboreazi proceduri pentru activititile structurii sale specifice
si ale institutiei in general,

Art. 14 Pe langi atributiile comune, functionarii de conducere au si atributii specifice ce
rezultd din exercitarea efectivi a functiei de conducere 1in indeplinirea atributiilor
compartimentelor coordonate.

Art. 15 Structura organizatorica a aparatului de specialitate al Primarului orasului Solca
mentionatd la art. 7, realizeazi urmatoarele atributii specifice:



I. SECRETARUL GENERAL AL ORASULUI SOLCA
Dispozitii generale

¢ Secretarul General al Orasului Solca este functionar public de conducere din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului, numit in conditiile legii, care asigura respectarea
principiului legalititii in activitatea autoritatilor administratiei publice locale.

° Secretarul General al Orasului Solca isi desfdsoara activitatea in conformitate cu
prevederile O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completérile ulterioare, precum si cu celelalte acte normative aplicabile administratiei
publice locale.

¢ Secretarul General al Orasului Solca asigurd coordonarea activitatilor privind procedurile
administrative, legalitatea actelor administrative si buna desfasurare a activitatii
Consiliului Local.

o In exercitarea atributiilor sale, Secretarul General colaboreazi cu Primarul, Viceprimarul,
compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al Primarului, institutiile publice si
autoritdfile administratiei publice centrale si locale.

Atributii
Asigurarea legalititii actelor administrative

1. avizeazi pentru legalitate proiectele de hotirari ale Consiliului Local;

2. contrasemneaza pentru legalitate hotirarile Consiliului Local;

3. contrasemneazi dispozitiile emise de Primar;

4. urmareste respectarea prevederilor legale n activitatea administratiei publice locale;
5. formuleaza puncte de vedere juridice privind legalitatea actelor administrative.

Activitatea Consiliului Local

- asigurd procedurile de convocare a Consiliului Local;

- participa la sedintele Consiliului Local;

- asigurd redactarea proceselor-verbale ale sedintelor Consiliului Local:

. asigurd evidenta i pastrarea hotérarilor Consiliului Local;

. comunicd hotararile Consiliului Local catre autoritatile, institutiile si persoanele interesate;
. asigurd transmiterea hotararilor citre Institutia Prefectului in vederea exercitirii
controlului de legalitate.
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Evidenta si arhivarea actelor administrative

1. organizeaza si asiguri evidenta actelor administrative ale Consiliului Local si ale
Primarului;

2. coordoneaza activitatea de arhivi a institutiei;

3. asigura pastrarea documentelor oficiale ale administratiei publice locale.

Activitatea juridica si de procedurii administrativi

1. coordoneazi activitatea de elaborare a proiectelor de acte administrative;
2. asigura indrumarea juridica a compartimentelor din aparatul de specialitate;
3. participa la elaborarea regulamentelor, procedurilor si actelor normative interne;

4. asigura aplicarea legislatiei privind transparenta decizionala §i accesul la informatii de
interes public.



Gestionarea procedurilor administrative

1. organizeaz si coordoneazi activitatea privind registrul agricol;

2. asigura evidenta dispozitiilor Primarului:

3. verificd legalitatea documentatiilor administrative intocmite de compartimentele din
aparatul de specialitate.

Alte atributii previzute de lege

1. coordoneazi activitatea privind organizarea alegerilor, referendumurilor si a altor
consultari publice;

2. indeplineste atributii privind organizarea si actualizarea registrului electoral;

3. asigurd aplicarea legislatiei privind transparenta decizionala si consultarea publica;

4. indeplineste atributiile previzute de legislatia in vigoare sau cele stabilite prin dispozitia
Primarului.

Alte responsabilitati

- asigura legdtura institutionala cu Institutia Prefectului:

- coordoneaza elaborarea i actualizarea regulamentelor interne ale institutiei;

. sprijind activitatea Primarului si a Consiliului Local in exercitarea atributiilor legale;

- Indeplineste orice alte atributii stabilite prin acte normative sau prin dispozitia Primarului.
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II. SERVICIUL BUGET-CONTABILITATE SI ADMINISTRARE PATRIMONIU
Dispozitii generale

Serviciul Buget-Contabilitate si Administrare Patrimoniu este structura functionalad din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului orasului Solca care asigura:

 fundamentarea, elaborarea si executia bugetului local;

e organizarea si conducerea evidentei contabile;

¢ administrarea patrimoniului public si privat al UAT;

*  gestionarea resurselor umane si salarizarea personalului;
e organizarea i derularea achizitiilor publice;

* administrarea impozitelor si taxelor locale;

» gestionarea activitatilor edilitar-gospodaresti.

Serviciul este coordonat de un sef serviciu.
1. COMPARTIMENT BUGET-CONTABILITATE
Atributii

Compartimentul face parte din Serviciul Buget, Contabilitate i Administrare Patrimoniu,
care este condus de Seful de serviciu.

in domeniul bugetar
1. Elaboreaza proiectul bugetului local anual si estimarile multianuale, in conformitate cu

Legea nr. 273/2006, cu modificarile si completarile ulterioare.
2. Fundamenteaza veniturile si cheltuielile bugetare.
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10.
1ie
12.
1133
14.

15;
16.
17.

18
19

Tntocme§te propunerile de rectificare bugetara.

Tntocmeste contul anual de executie bugetara.

Urmareste executia bugetului pe capitole, subcapitole si articole bugetare.
Intocmeste situatiile financiare trimestriale si anuale.

Monitorizeaza incadrarea in creditele bugetare aprobate.

in domeniul contabilititii

Organizeazd si conduce evidenta contabild conform Legii contabilitatii nr. 82/1991, cu
modificarile si completarile ulsterioare.

Asigura Inregistrarea cronologica si sistematica a operatiunilor economico-financiare.
Tine evidenta mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar.

Asigurd inventarierea anuald a patrimoniului.

Exercita controlul financiar preventiv propriu.

Intocmeste declaratiile fiscale si raportérile cétre institutiile abilitate.

Asigura evidenta fondurilor externe nerambursabile.

Administrarea patrimoniului
Tine evidenta domeniului public i privat al orasului.

Intocmeste documentatiile privind inscrierea bunurilor in inventar.
Participd la operatiuni de concesionare, inchiriere sau vanzare bunuri.

. Urmdreste amortizarea mijloacelor fixe.
. Propune casarea si declasarea bunurilor.

2. COMPARTIMENT RESURSE UMANE — SALARIZARE
Atributii

Compartimentul face parte din Serviciul Buget, Contabilitate si Administrare Patrimoniu,

care este condus de Seful de serviciu.

22000 1 ON Chl s )

10.
11.

Managementul resurselor umane

Intocmegte statul de functii si organigrama aparatului propriu al primarului sl a unitatilor
subordinate consiliului local.

Gestioneazd dosarele profesionale ale functionarilor publici si dosarele personalului
contractual.

Organizeazi concursuri $i examene.

Intocme§te dispozitii privind numirea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu.
Gestioneaza evaluarea anuald a performantelor.

Tine evidenta concediilor (medicale, de odihna) si a timpului de munca.

Elaboreazi planul anual de formare profesionala.

Asigura relatia cu ANFP.

Intocmeste documentatia necesard pentru functionarea cabinetului medical scolar in
vederea finantarii prin DSP si transmite raportari periodice.

Salarizare
Tntocmeste statele de plata, viramente bancare, machete.

Calculeazd drepturile salariale conform Legii nr. 153/2017, cu modificarile si
completarile ulterioare.

10



14.
15.
16.
17.

18.

12, fntocmeste declaratia D112.
. Opereaza in platforma REGES ONLINE: contractele de munca, modificérile, Incetarile si

concediile medicale.

Elibereaza adeverinte de venit.

intocmegte documentatia pentru pensionare.

Gestioneaza dosarele asistentilor personali.

Tntocmeste dispozitiile privind angajarea asistentilor personali/ acordarea indemnizatiilor
de insotitor.

Monitorizeaza activitatea asistentilor personali.

3. COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE
Atributii

Compartimentul face parte din Serviciul Buget, Contabilitate si Administrare Patrimoniu,

care este condus de Seful de serviciu.

=
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Elaboreaza Programul anual al achizitiilor publice.

Initiaza si deruleaza proceduri de atribuire conform Legii nr. 98/2016, cu modificirile si
completdrile ulterioare.

Publicd anunturi in SEAP.

Tntocmeste documentatia de atribuire.

Participd in comisiile de evaluare.

Tntocmeste contractele de achizitie publica.

Monitorizeaza derularea contractelor.

Gestioneaza modificdrile contractuale.

Tntocmegte raportari catre ANAP.

. Arhiveazad documentatia aferents procedurilor.

4. COMPARTIMENT IMPOZITE SI TAXE LOCALE
Atributii

Compartimentul face parte din Serviciul Buget, Contabilitate §i Administrare Patrimoniu,

care este condus de Seful de serviciu.

SO PN UL~

Stabileste creantele fiscale conform Codului fiscal (Legea nr. 227/2015).
Emite decizii de impunere.

Tine evidenta contribuabililor.

Incaseaza impozitele i taxele locale.

Urmareste recuperarea creantelor bugetare.

Initiaza proceduri de executare silita.

Solutioneaza contestatiile fiscale.

Elibereaza certificate fiscale.

Tntocme§te situatii privind gradul de colectare.

. Actualizeaza baza de date fiscali.

5. COMPARTIMENT EDILITAR-GOSPODARESC

Atributii

11



Compartimentul face parte din Serviciul Buget, Contabilitate si Administrare Patrimoniu,

care este condus de Seful de serviciu.

S RARE R ORI

Asigura Intretinerea domeniului public.
Coordoneaza activititile de salubrizare.
Monitorizeaza contractele de utilitati publice.
Organizeaza activitatea de deszipezire.
Asigura Intretinerea spatiilor verzi.
Coordoneaza lucrérile de reparatii curente.
Gestioneaza utilajele si mijloacele de transport.

III. COMPARTIMENT JURIDIC
Dispozitii generale

Compartimentul Juridic este structura functionald din cadrul aparatului de specialitate al

Primarului orasului Solca care asigura:

reprezentarea in instantd a UAT Oras Solca;

avizarea pentru legalitate a actelor administrative;

consultanfa juridicd pentru compartimentele din cadrul primariei;
gestionarea litigiilor i a procedurilor contencioase;

asigurarea legalitdtii activitatii administrative.

Compartimentul juridic isi desfisoara activitatea in subordinea directi a Primarului si in

colaborare cu Secretarul General al UAT.

10.
1L,

12

13.
14.

Atributii
Reprezentare si litigii

Reprezintd Orasul Solca, Consiliul Local si Primarul in fata instantelor judectoresti de
toate gradele, in fata organelor de urmarire penala, institutiilor publice si altor autoritati.
Tntocmeste cereri de chemare in judecatd, intAmpinari, apeluri, recursuri, contestatii si
orice alte acte procedurale.

Sustine cauza in instantd si formuleaza concluzii orale sl scrise.

Tine evidenta dosarelor aflate pe rolul instantelor.

Urmadreste punerea in executare a hotirarilor judecatoresti.

Colaboreaza cu executori judecitoresti si institutii abilitate In procedurile de executare
silita.

Propune, daca este cazul, contractarea serviciilor externe de asistenta juridica.

Avizare si consultanta juridici

Avizeaza pentru legalitate proiectele de hotarari ale Consiliului Local.
Avizeaza dispozitiile Primarului.

Verifica legalitatea contractelor, conventiilor si acordurilor incheiate de UAT.
Acorda consultanta juridicd tuturor compartimentelor din cadrul primariei.
Analizeaza si formuleaza puncte de vedere juridice la solicitarea conducerii.
Asigura corelarea actelor administrative cu legislatia in vigoare.

Participa la elaborarea regulamentelor interne si procedurilor operationale.

12



13
16.
17;
18.

19.
20.
21
22.
. Propune masuri pentru clarificarea situatiei juridice a imobilelor.

24.
23,
26.
27.

28.
29.
30.

Contencios administrativ

Tntocmeste documentatia necesari in cauzele de contencios administrativ.
Formuleaza plangeri prealabile conform Legii nr. 554/2004.

Sustine legalitatea actelor administrative atacate in instanta.

Analizeaza si propune masuri pentru punerea in executare a hotararilor definitive.

Patrimoniu si domeniu public/privat

Asigura asistenta juridici privind administrarea domeniuluj public si privat al orasului.
Verificd legalitatea documentatiilor de concesionare, inchiriere sau vanzare.

Participa la proceduri de atribuire a bunurilor,

Tntocmegte documentatii pentru inscrierea dreptului de proprietate in cartea funciara.

Achizitii publice (componenti juridici)

Asigurd suport juridic in cadrul procedurilor de achizitii publice.

Verifica legalitatea documentatiei de atribuire.

Participd la solutionarea contestatiilor formulate in procedurile de achizitii.
Avizeazi actele aditionale la contractele de achizitie.

Petitii i corespondenti juridica

Solutioneaza petitiile cu continut juridic.

Redacteaza raspunsuri la solicitirile autoritatilor.

Asigurd respectarea termenelor legale de raspuns.

Monitorizare legislativi

- Monitorizeaza modificarile legislative.
- Informeaza conducerea asupra impactului legislativ.
3. Propune actualizarea regulamentelor interne in functie de modificarile legislative.

Integritate si conformitate

- Asigura suport juridic privind prevenirea conflictului de interese.
- Acorda consultantd privind aplicarea normelor de etici.
. Colaboreaza cu institutiile de control (Prefecturd, Curtea de Conturi, ANI).

Raspundere

Personalul Compartimentului Juridic raspunde pentru:
legalitatea actelor avizate;

respectarea termenelor procedurale;

apararea intereselor patrimoniale ale UAT;
confidentialitatea informatiilor.

13



IVv. COMPARTIMENT  ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA,
REGISTRATURA SI RELATII PUBLICE

Dispozitii generale

Compartimentul Administratie Publici Locala, Registratura si Relatii Publice este structura
functionald din cadrul aparatului de specialitate al Primarului oragului Solca care asigura:

e activitatea de secretariat;

e activitatea de registraturd generali;

» relatia cu publicul;

* implementarea masurilor privind transparenta decizionala;

* aplicarea legislatiei privind accesul la informatii de interes public;
 gestionarea declaratiilor de avere si interese;

 implementarea masurilor privind protectia datelor cu caracter personal;
* actualizarea site-ului oficial al institutiei;

e activitdti privind dezvoltarea locala si implementarea proiectelor.

Compartimentul functioneaza in subordinea directd a Primarului si in coordonarea Secretarului
General al UAT.

Atributii in domeniul SECRETARIATULUI

Asigurd activitatea de cabinet pentru Primar, Viceprimar si Secretar General.
Redacteaza corespondenta oficial.

Asigurd transmiterea si distribuirea documentelor.

Tntocme§te si multiplica materiale pentru sedintele Consiliului Local.
Organizeaza programdrile si agenda conducerii.

Asigura activitatea de protocol.

Gestioneaza comunicarea institutionala.

NV R W~

Atributii in domeniul REGISTRATURII

Inregistreaza documentele primite si expediate.

Asigura circuitul intern al documentelor.

Tine evidenta petitiilor.

Monitorizeaza respectarea termenelor legale de raspuns.

Gestioneazi arhivarea documentelor conform nomenclatorului arhivistic.
Utilizeaza sistemele informatice de evidentd a documentelor.

AR e

RELATII CU PUBLICUL

Asigurd primirea cetatenilor in audienta.

Furnizeaza informatii privind activitatea institutiei.
Indruma cetatenii citre compartimentele competente.
Gestioneaza reclamatiile si sugestiile.

Tntocmegte rapoarte privind relatia cu publicul.

S g RN

IMPLEMENTARE PROIECTE SI DEZVOLTARE LOCALA

Identificad oportunitati de finantare.
Participd la elaborarea cererilor de finantare.

N —
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Monitorizeaza implementarea proiectelor.

Tntocmeste raportari privind stadiul proiectelor.

Participa la elaborarea si actualizarea Strategiei de Dezvoltare Teritoriala.
Coordoneaza activitati de promovare a proiectelor,

Colaboreaza cu institutii si parteneri locali si regionali.

TRANSPARENTA DECIZIONALA (Legea nr. 52/2003)

Publicd proiectele de hotérari pe site-ul institutiei.
Asigurd organizarea dezbaterilor publice.
Primeste si centralizeazi propunerile cetdtenilor.
Tntocmeste minutele dezbaterilor publice.
Publicd hotararile adoptate.

Asigurd consultarea publici in conditiile legii.

INFORMATII DE INTERES PUBLIC (Legea nr. 544/2001)

Primeste si Inregistreaza solicitirile de informatii.
Redacteazi raspunsuri in termen legal.

Publicé informatiile de interes public din oficiu.
Tntocmeste raportul anual privind aplicarea Legii 544/2001.
Asigura afisarea informatiilor obligatorii pe site.

DECLARATII DE AVERE SI INTERESE

Asigurd implementarea prevederilor Legii nr. 176/2010.
Primeste declaratiile de avere si interese.

Verifica respectarea termenelor de depunere.

Transmite declaratiile cdtre Agentia National de Integritate.
Tine evidenta persoanelor obligate sa depuna declaratii.

PROTECTIA DATELOR CU CARACTER PERSONAL (GDPR)

Asigurd aplicarea Regulamentului (UE) 2016/679.

Monitorizeaza respectarea normelor privind protectia datelor.

Tine evidenta activitatilor de prelucrare.

Gestioneaza solicitarile persoanelor vizate.

Colaboreaza cu Autoritatea Nationals de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu Caracter
Personal.

Propune masuri pentru securizarea datelor.

ACTUALIZAREA SITE-ULUI OFICIAL

Publicd hotararile si dispozitiile.

Publica informatiile privind bugetul local.

Publicd anunturile de interes public.

Actualizeaza sectiunile privind transparenta.

Publicd informatii privind proiectele in derulare.

Asigura mentinerea functionalitatii informationale a site-ului.

ATRIBUTII PRIVIND REGISTRUL ELECTORAL
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Actualizeazd permanent Registrul Electoral, in conditiile legii.

Opereazd in Registrul Electoral modificarile privind: pierderea drepturilor electorale;
redobéndirea drepturilor electorale; decesul persoanelor.

Transmite catre Autoritatea Electorald Permanenti (AEP) informatiile necesare
actualizdrii bazei de date.

Colaboreazd cu AEP si cu Institutia Prefectului in vederea organizdrii proceselor
electorale.

Verificd si corecteaza eventualele neconcordante semnalate de AEP.

Tntocmeste si transmite situatii statistice privind alegitorii.

Participa la Intocmirea si tiparirea listelor electorale permanente si suplimentare, conform
dispozitiilor legale.

Raspunde de preluarea, gestionarea si distribuirea pachetelor electorale generate.
Réspunde de integritatea si securitatea documentelor electorale pe durata gestionarii
acestora.

V. COMPARTIMENT REGISTRU AGRICOL

Dispozitii generale

Compartimentul Registru Agricol este structura functionald din cadrul aparatului de specialitate
al Primarului orasului Solca care asigura:

organizarea si tinerea Registrului Agricol;

evidenta terenurilor, animalelor si constructiilor agricole;
aplicarea legislatiei fondului funciar;

gestionarea procedurilor privind vanzarea terenurilor agricole;
eliberarea documentelor si adeverintelor agricole.

Compartimentul functioneazi in subordinea directd a Primarului si in coordonarea Secretarului
General al UAT.

SRV

10.

11

135

Atributii privind Registrul Agricol

Organizeazd si conduce Registrul Agricol in format electronic si/sau pe suport hartie,
conform perioadei de referinta stabilite prin lege. Inscrie datele privind: terenurile
detinute; modul de folosinta al terenurilor; constructiile existente; efectivele de animale;
utilajele agricole; membrii gospodariilor.

Actualizeazd permanent datele In baza declaratiilor contribuabililor si a verificarilor
efectuate in teren.

Efectueazi verificari la domiciliul persoanelor inscrise in registru.

Colaboreaza cu Directia Judeteand de Statisticd pentru transmiterea datelor solicitate.
Asigurd corelarea datelor cu compartimentul Impozite si Taxe Locale.

Asigura corelarea datelor cu OCPI.

Elibereazd adeverinte privind: suprafetele de teren; efectivele de animale; productia
agricold; alte date nscrise in registru.

Elibereazi atestate de producitor agricol.

Elibereaza carnete de comercializare.

. Elibereaza certificate si extrase din registrul agricol.
12.

Asigurd respectarea termenelor legale de eliberare.

Asigurd aplicarea legislatiei fondului funciar.
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14.

15

18

20.
21,

Tine evidenta titlurilor de proprietate.

- Tine evidenta proceselor-verbale de punere in posesie.
16.
17.

Colaboreaza cu Comisia locala de fond funciar.
Intocmeste documentatii pentru validare/invalidare drepturi.

. Transmite documentatiile catre Comisia judeteana.
19.

Asigurd comunicarea hotirarilor comisiei locale.
Tntocmeste documentatia pentru emiterea adeverintelor necesare autentificarii.
Colaboreaza cu Directia Agricola Judeteand, APIA; ANSVSA; OCPL Directia de

Statisticd; compartimentul Impozite si Taxe Locale.

VI.  DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA

Dispozitii generale

Directia de Asistentd Sociald din cadrul aparatului de specialitate al Primarului orasului Solca
este structura functionala responsabila cu aplicarea politicilor sociale la nivel local si furnizarea
serviciilor sociale conform legislatiei in vigoare.

Directia functioneaza in subordinea directd a Primarului si In coordonarea Secretarului General
al UAT.

AT A=
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Atributii generale

Identifici si evalueaza situatiile de risc social.

Elaboreazi §i implementeaz Strategia locala de dezvoltare a serviciilor sociale.
Elaboreaza planul anual de actiune in domeniul social.

Monitorizeaza beneficiarii de servicii sociale.

Asigurd evidenta persoanelor vulnerabile.

Colaboreazi cu institutiile abilitate pentru protectia persoanelor aflate in dificultate.

Venitul minim de incluziune (VMI)

Primeste si inregistreaza cererile pentru acordarea VMI.

Verifica documentele justificative.

Efectueazi anchete sociale.

fntocmeste referate pentru emiterea dispozitiilor Primarului.
Tine evidenta beneficiarilor.

Monitorizeaza efectuarea orelor de munci in folosul comunitatii.
Transmite situatiile citre AJPIS.

Tntocmeste rapoarte lunare.

Ajutoare de urgenti
Primeste solicitari pentru ajutoare de urgenta.
Efectueaza anchete sociale.
Propune acordarea ajutoarelor prin dispozitia Primarului.
Monitorizeaza utilizarea ajutorului acordat.

Persoane cu handicap

Identifica, tine evidenta persoanelor cu handicap si actualizeaza permanent baza de date.
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2. Colaboreaza cu DGASPC pentru evaluari.
3. Efectueaza anchete sociale periodice.

Protectia copilului

Monitorizeaza copiii aflati in situatii de risc.

Efectueaza anchete sociale la solicitarea instantelor.

Colaboreaza cu DGASPC in cazuri de abuz/neglijare.

Monitorizeaza copiii ai caror parinti sunt plecati la munca in striinitate.
Participa la planuri individualizate de protectie.

RN

Protectia persoanelor varstnice

Identifica persoanele varstnice vulnerabile.

Evalueaza nevoile acestora.

Propune acordarea de servicii sociale.

Monitorizeaza situatia persoanelor singure sau dependente.

B W

Prevenirea marginalizirii sociale

Identifica persoane aflate in risc de excluziune sociala.
Colaboreaza cu AJOFM pentru integrarea profesionala.
Propune masuri de sprijin.

Deruleaza programe sociale locale.

ﬂkb)l\)»—A

Servicii sociale

Monitorizeaza furnizarea serviciilor sociale locale.
fntocmegte evidenta furnizorilor de servicii sociale.
Colaboreaza cu ONG-uri si culte.

Propune infiintarea de noi servicii sociale.

[ 'S Y \\§ [

Protectia datelor

—

Asigurd confidentialitatea datelor beneficiarilor.
2. Respectd prevederile GDPR.
3. Pastreazd documentele in conditii de securitate.

VII. COMPARTIMENT URBANISM, AMENAJAREA TERITORIULUI,
ADMINISTRAREA DOMENIULUI PUBLIC SI PRIVAT

Dispozitii generale

Compartimentul Urbanism, Amenajarea Teritoriului, Administrarea Domeniuluj Public si
Privat este structura functionals din cadrul aparatului de specialitate al Primarului orasului Solca
care asigura:

 aplicarea legislatiei in domeniul urbanismului;

e cmiterea certificatelor de urbanism si autorizatiilor de construire;
 controlul disciplinei in constructii;

* administrarea domeniului public si privat al orasului;

e evidenta cadastrali si colaborarea cu QOCPIL;
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implementarea documentatiilor de amenajare a teritoriului.

Compartimentul functioneazi in subordinea Primarului.

0 08 SO LA L B

16.
17.
18.
19.
20.
21.

22
23,
24,

25
26.
27
28.
29.
30.

Atributii in domeniul URBANISMULUI

Asigurd aplicarea Planului Urbanistic General (PUG) si a regulamentului local de

urbanism.

Participa la elaborarea si actualizarea documentatiilor de urbanism (PUG, PUZ, PUD).
Verifica documentatiile tehnice depuse de solicitanti.

fntocmeste si elibereaza certificate de urbanism.

Tntocme§te si elibereaza autorizatii de construire/desfiintare.

Tine evidenta certificatelor si autorizatiilor emise.

Asigura publicitatea autorizatiilor conform legii.

Colaboreaza cu Inspectoratul de Stat in Constructii.

Verifica respectarea conditiilor din autorizatii.

. Efectueaza controale 1n teren.

. Constata contraventii si aplica sanctiuni.

. Tntocmeste procese-verbale de constatare.

. Propune masuri de intrare in legalitate.

4 fntocmeste documentatii pentru actionare in instanta.

- Monitorizeaza respectarea termenelor impuse prin procese-verbale.

Amenajarea teritoriului

Propune masuri privind dezvoltarea urbani.

Participa la implementarea strategiilor de dezvoltare locala.

Asigurd corelarea proiectelor publice cu documentatiile de urbanism.
Avizeaza amplasamentele investitiilor publice.

Propune atribuirea de denumiri de strizi.

Elibereaza certificate de nomenclatura stradali.

Administrarea domeniului public si privat

Tine evidenta bunurilor apartinind domeniului public si privat.
Actualizeaza inventarul bunurilor.
Participa la inventarierea anuala.

intocmegte documentatii pentru; concesionare; inchiriere; dare in administrare; vinzare.
Verifica situatia juridica a imobilelor.

Colaboreazd cu OCPI pentru inscrierea in cartea funciara.

fntocme@te documentatii pentru intabulare.

Monitorizeaza contractele privind utilizarea bunurilor.

Propune masuri pentru protejarea patrimoniului.

Evidenta cadastrali

. Colaboreaza cu OCPL.

. Verifica planuri cadastrale.

. Participd la actualizarea bazei de date cadastrale.
. Asigurd evidenta numerelor cadastrale.
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35. Propune inscrierea sau actualizarea imobilelor in inventarul domeniului public.
Protectia mediului si spatii verzi

36. Propune masuri privind protectia mediului.

37. Participd la amenajarea spatiilor verzi.

38. Monitorizeaza respectarea reglementirilor privind zonele protejate.
39. Colaboreaza cu institutiile de mediu.

VIII. COMPARTIMENT SITUATII DE URGENTA SI PROTECTIA
MEDIULUI

Dispozitii generale

Compartimentul Situatii de Urgenta si Protectia Mediului este structura functionala din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului orasului Solca care asigura:

* aplicarea legislatiei in domeniul situatiilor de urgentd;
 organizarea activitatii de protectie civil;

e prevenirea si gestionarea situatiilor de risc:

» aplicarea masurilor privind protectia mediului;
 monitorizarea serviciilor de salubritate si gestionarea deseurilor.

Compartimentul functioneaza in subordinea directd a Primarului, in calitate de presedinte al
Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta (CLSU).

Atributii in domeniul SITUATIILOR DE URGENTA

Asigurd organizarea si functionarea Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta.
Elaboreaza si actualizeazi Planul de analizi si acoperire a riscurilor (PAAR).
Elaboreaza Planul de protectie civila.

Elaboreazi Planul de evacuare in caz de dezastre.

Tine evidenta riscurilor la nivel local.

Coordoneaza masurile de prevenire a situatiilor de urgenta.

Colaboreaza cu ISU Suceava.

Participa la exercitii si simulari.

Monitorizeaza starea tehnici a adaposturilor de protectie civila.

0. Asigurd instruirea personalului din primarie privind situatiile de urgenta.

b s SO S Rl

11. Coordoneaza interventiile in caz de: inundatii; incendii; fenomene meteorologice
periculoase; alunecari de teren; alte dezastre naturale sau tehnologice.
12. Intocmeste rapoarte operative privind situatiile aparute.

Apararea impotriva incendiilor

13. Asigura aplicarea prevederilor Legii nr. 307/2006, cu modificartile si completarile
ulterioare.

14. Elaboreaza planul de aparare impotriva incendiilor pentru cladirile institutiei.
15. Organizeaza instruiri periodice PSI.

16. Verifica existenta si functionalitatea mijloacelor de stingere.

17. Colaboreaza cu ISU in vederea controalelor.
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Atributii in domeniul PROTECTIEI MEDIULUI

Asigurd aplicarea prevederilor OUG nr. 195/2005 privind protectia mediului.
Monitorizeaza respectarea obligatiilor privind colectarea selectivi a deseurilor.
Colaboreaza cu operatorii de salubritate.

Monitorizeaza contractele de gestionare a deseurilor.

Tine evidenta spatiilor verzi sl a zonelor protejate.

. Propune masuri de reducere a poluarii.
24,
25,
26.
27
28.
29,

Monitorizeazi calitatea mediului la nivel local.

Colaboreaza cu Garda de Mediu si APM.

Participa la implementarea proiectelor verzi si de eficientd energetica.
Propune campanii de informare privind protectia mediului.
Monitorizeazd depozitirile necontrolate de deseuri.

Tntocmegte raportari catre autoritatile competente.

Gestionarea deseurilor

- Asigurd aplicarea legislatiei privind regimul deseurilor.
- Monitorizeaza colectarea selectiva.

. Tine evidenta cantitatilor de deseuri colectate.

33. Colaboreazi cu ADI si Consiliul Judetean.

. Propune masuri pentru cresterea gradului de reciclare.

Atributii privind aplicarea Legii nr. 17/2014

In aplicarea prevederilor Legii nr. 17/2014 privind vanzarea-cumpdrarea terenurilor agricole
situate 1n extravilan, compartimentul are urmatoarele atributii:

L) N —

e L

10.
I
12.

Primeste si inregistreaza ofertele de vanzare a terenurilor agricole situate in extravilan.
Verificd documentatia depusa de proprietari.

Asigurd afisarea ofertelor de vanzare: la sediul Primdriei; pe site-ul oficial al institutiei; in
alte locatii prevazute de lege.

Tine evidenta ofertelor si a termenelor legale.

Primeste cererile de exercitare a dreptului de preemptiune.

Verificad indeplinirea conditiilor legale pentru preemptori.

Tntocmegte documentatia necesara transmiterii dosarului catre Directia Agricola
Judeteana.

Colaboreaza cu Directia Agricold si alte institutii competente.

Tntocmeste adeverintele si comunicarile necesare autentificdrii contractelor de vanzare.
Asigura arhivarea documentatiei.

Monitorizeaza respectarea termenelor procedurale.

Réspunde de corectitudinea procedurii administrative,

Atributii privind organizarea munecii in folosul comunititii

Compartimentul asigura organizarea, coordonarea sl monitorizarea activitatilor de munci
in folosul comunitatii desfagurate de persoanele desemnate prin:

hotarari judecatoresti;

dispozitii ale instantelor;

masuri dispuse de Serviciul de Probatiune;

prevederile Legii nr. 196/2016 privind venitul minim de incluziune;
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alte acte normative incidente.
Atributii specifice:

Primeste comunicarile instantelor si ale Serviciului de Probatiune privind persoanele
obligate la munca in folosul comunitatii.

Tine evidenta nominald a persoanelor repartizate.

Stabileste locurile si tipurile de activititi ce pot fi prestate.

Tntocme$te programul de desfdsurare a activititilor.

Asigurd supravegherea desfisurarii muncii.

Tine evidenta orelor prestate.

Tntocmeste fise de pontaj individuale.

Comunica instantelor sau Serviciului de Probatiune situatia executarii obligatiei.
Informeaza de indata institutiile competente in cazul neexecutirii obligatiei.

- Asigurd conditiile de securitate si sinatate in munci pentru persoanele repartizate.
1.

Colaboreaza cu Compartimentul Asistentd Sociald pentru beneficiarii VMI.

. Propune masuri organizatorice pentru buna desfasurare a activitatii.

IX. SERVICIU DE SALUBRIZARE
Dispozitii generale

Serviciul de Salubrizare este structura functionald din cadrul aparatului de specialitate al

Primarului oragului Solca care asigura organizarea si desfdsurarea activititilor de salubrizare pe
raza administrativ-teritoriald a orasului, in conditiile legii.

Pioo oA e LRI

10.

11

16.

Serviciul functioneazi in subordinea viceprimarului orasului Solca.
Atributii generale

Asigurd salubrizarea domeniului public si privat al orasului.
Organizeaza colectarea deseurilor municipale.

Asigurd colectarea selectiva conform legislatiei in vigoare.
Monitorizeaza respectarea contractelor de salubritate.

Asigurd Intretinerea si curatenia strazilor, trotuarelor si spatiilor publice.
Organizeaza activitati de igienizare periodica.

Participd la campanii de ecologizare.

Monitorizeaza depozitirile necontrolate de deseuri.

Sesizeaza Garda de Mediu in caz de incilcari.

Gestionarea deseurilor

Organizeazd colectarea: deseurilor menajere;  deseurilor reciclabile; deseurilor
biodegradabile; deseurilor voluminoase; deseurilor provenite din constructii.

. Tine evidenta cantititilor colectate.
12.
Hs)
14.

Colaboreaza cu ADI Deseuri si Consiliul Judetean.
Monitorizeaza indicatorii de performanti privind reciclarea.
Asigurd implementarea masurilor pentru reducerea cantitétii de deseuri depozitate.

intretinere domeniu public

Asiguri curatenia cailor publice.
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17
18.
19:
20.

il
22,
23,
24,
25.

26.
27
28.
29
30.

Asigura Intretinerea rigolelor si santurilor.

Participa la lucrari de intretinere a spatiilor verzi.
Asigurd activitatea de deszapezire si combatere polei.
Monitorizeaza starea platformelor de colectare.

Gestionarea utilajelor si echipamentelor

Tine evidenta utilajelor si echipamentelor din dotare.
Asigurd intrefinerea si repararea acestora.
Monitorizeaza consumul de combustibil.

Asigurd exploatarea in conditii de siguranta.
Respectd normele de securitate si sdnatate in munca.

Protectia mediului

Asigurd respectarea normelor de mediu,

Colaboreaza cu Garda de Mediu si APM.

Propune masuri pentru reducerea poluarii.

Monitorizeaza respectarea obligatiilor de catre agentii economici.
Tntocmegte raportari privind gestionarea deseurilor.

X. COMPARTIMENT BIBLIOTECA, CULTURA SI PROMOVARE
TURISTICA

Dispozitii generale

Compartimentul Bibliotec, Cultura si Promovare Turistici este structura functionald din

cadrul aparatului de specialitate al Primarului oragului Solca care asigura:

L
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functionarea bibliotecii publice orasenesti;
organizarea si desfisurarea activitatilor culturale;
promovarea patrimoniului cultural local;
dezvoltarea si promovarea turismului local,
organizarea evenimentelor cultural-artistice.

Compartimentul functioneaza in subordinea viceprimarului.
Atributii in domeniul BIBLIOTECII

Asigurd functionarea bibliotecii publice in conformitate cu Legea nr. 334/2002, cu
modificérile si completirile ulterioare.

Gestioneaza fondul de carte si alte materiale documentare.

Organizeaza evidenta globala si individuala a publicatiilor,

Tine registrul de miscare a fondului de carte.

Asigurd Imprumutul la domiciliu si consultarea n sala de lectura.

Tntocme§te programul anual de activitate al bibliotecii.

Colaboreazi cu Biblioteca Judeteana Suceava.

Organizeaza activititi de promovare a lecturii.

Asigurd inventarierea periodica a fondului de carte.

- Ia masuri pentru recuperarea publicatiilor nerestituite.

Atributii in domeniul CULTURII



11,
12.
15
14.
15.
16.
17.

18

21.
22,
23,
24.
25,
26.
20
28.
29,

Sl
32,
33,
34.
3.5

Organizeaza evenimente culturale locale.

Coordoneaza manifestri artistice si traditionale.

Participa la organizarea Zilelor Orasului.

Promoveaza traditiile si obiceiurile locale.

Colaboreaza cu unitati de invatamant sl institutii culturale.
Propune proiecte culturale pentru finantare.

Elaboreaza calendarul anual al evenimentelor.

. Asigurd promovarea patrimoniului istoric local.
19.
20.

Colaboreaza la protejarea monumentelor istorice.
Intocmeste raportul anual de activitate culturali.

Atributii in domeniul PROMOVARII TURISTICE

Elaboreazi si implementeaza strategii de promovare turistica.
Promoveaza obiectivele turistice ale orasului.

Actualizeaza informatiile turistice pe site-ul oficial.
Elaboreazd materiale promotionale.

Participd la targuri si evenimente turistice.

Colaboreaza cu OMD-uri si structuri asociative.

Dezvolta parteneriate cu agenti economici locali.

Participa la proiecte cu finantare in domeniul turismului.
Monitorizeaza fluxurile turistice si Intocmeste statistici.

Gestionare patrimoniu cultural sl turistic

Tine evidenta bunurilor culturale aflate in administrare.

Propune masuri pentru conservarea patrimoniului.

Participa la initiative de valorificare turistici a patrimoniului.

Colaboreaza cu parohii, muzee si institutii culturale.

Asigura promovarea traseelor turistice locale.

XI.  SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR DE EVIDENTA A PERSOANELOR

Dispozitii generale

Serviciul Public Comunitar Local de Evidenfd a Persoanelor (SPCLEP) este structura

specializata, subordonatd Consiliului Local al Orasului Solca, care asigura:

evidenta persoanelor;

eliberarea actelor de identitate;

activitatea de stare civila;

actualizarea Registrului National de Evidenta a Persoanelor;
aplicarea legislatiei privind domiciliul si resedinta.

Serviciul functioneazd in subordinea secretarului general si sub coordonarea

metodologicd a Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date
(DEPABD) si a Serviciului Public Comunitar Judetean de Evidenti a Persoanelor.

1g
2.

Atributii in domeniul EVIDENTEI PERSOANELOR

Primeste si verifica cererile pentru eliberarea actelor de identitate.
Preia datele biometrice si documentele justificative.
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13.
14.
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16.
17
18.

19.
20.
21.
22.
23.

Introduce si actualizeaza datele in Registrul National de Evidenta a Persoanelor.
Elibereaza carti de identitate si carti de identitate provizorii.

Gestioneaza cererile privind stabilirea domiciliului si resedintei.

Verifica legalitatea stabilirii domiciliului.

Tine evidenta persoanelor fara acte de identitate.

Colaboreaza cu Politia in cazuri specifice.

Solutioneaza solicitarile privind rectificarea datelor.

Atributii in domeniul STARII CIVILE

Intocmeste acte de: nastere; cdsatorie; deces.

Inscrie mentiuni pe actele de stare civila.

Elibereazi certificate de stare civil.

fnregistreazé transcrierea certificatelor emise in striinitate.
Rectificd erori materiale in actele de stare civila.
Colaboreaza cu instantele in cauze privind stare civila.
Tine registrele de stare civila.

Asigura arhivarea actelor de stare civila.

Tntocme§te raportari statistice.

Protectia datelor si securitatea informatiilor

Asigura protectia datelor cu caracter personal.

Respectd normele GDPR.

Asigurd securitatea documentelor si a bazelor de date.

Permite accesul doar personalului autorizat.

Gestioneaza incidentele de securitate.

XII. COMPARTIMENT ASISTENTA MEDICALA SCOLARA

Dispozitii generale

Compartimentul Asistenta Medical Scolard este structura functionald subordonata

Consiliului Local care asigura serviciile de asistentd medicala In unitatile de invatdmant de pe
raza UAT.

Activitatea este finantatd prin Directia de Sanitate Publica Suceava, in conformitate cu

legislatia in vigoare.

Compartimentul functioneaza sub coordonarea administrativi a Consiliului Local si sub

coordonarea metodologicd a DSP Suceava.

O I
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Atributii generale

Asigurd asistenta medicald preventiva in unitdtile de invatdmant.

Efectueazi triajul epidemiologic periodic.

Monitorizeaza starea de sanitate a elevilor si prescolarilor.

Acordd prim ajutor in caz de accidente sau situatii medicale aparute in timpul
programului scolar.

Tine evidenta figelor medicale scolare.

Monitorizeaza situatiile de risc epidemiologic.

Informeaza DSP 1n cazul aparitiei focarelor de boali.
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8. Colaboreaza cu medicii de familie ai elevilor.
9. Participa la programe de vaccinare, conform dispozitiilor DSP.

Activitati preventive si educative

10. Desfasoara activitati de educatie pentru sanitate.

11. Consiliaza elevii §i parintii privind igiena si preventia bolilor.
12. Participa la campanii de sinitate publica.

13. Monitorizeaza conditiile igienico-sanitare din unitatile scolare.
14. Sesizeaza conducerea scolii privind eventuale deficiente.

Atributii administrative

15. fntocme§te raportdri catre DSP Suceava.

16. Tine evidenta consumabilelor medicale.

17. Asigura pastrarea i utilizarea corectd a materialelor medicale.
18. Respectd procedurile privind gestionarea deseurilor medicale.
19. Participa la inventarierea anuald a bunurilor din dotare.

Protectia datelor

20. Asigura confidentialitatea datelor medicale.
21. Respecti prevederile GDPR privind datele cu caracter special (date medicale).
22. Permite accesul la date doar persoanelor autorizate.

CAPITOLUL IV
REGULI DE ORDINE INTERIOARA

Sectiunea 1
Selectia si incadrarea personalului

rt.16 Recrutarea si numirea functionarilor publici ca si angajarea personalului contractual
pe perioada determinata sau nedeterminata in cadrul aparatului propriu de specialitate al
consiliului local al orasului Solca se face prin concurs, in functie de nevoile concrete de personal
si in limita numarului maxim de posturi impus prin reglementarile in vigoare.

Art.17 Numirea functionarilor publici se face de catre primarul orasului Solca cu
respectarea conditiilor impuse de legislatia in vigoare.

Art.18 In raporturile de serviciu si in raporturile de munca, orice discriminare directa sau
indirecta fata de un salariat, bazata pe criterii de sex, orientare sexuala, caracteristici genetice,
varsta, apartenenta nationala, rasa, culoare, etnie, religie, optiune politica, origine sociala,
handicap, situatie sau responsabilitate familiala, apartenenta ori activitate sindicala este interzisa.

Art.19 Prevederile prezentului regulament sunt obligatorii pentru:

- functionarii publici indiferent de atributiile (de conducere sau de executie) pe care le
indeplinesc in cadrul aparatului propriu de specialitate al consiliului local al orasului Solca;

- personalul angajat cu contract individual de munca pe durata determinata sau nedeterminata in
cadrul aparatului propriu de specialitate al consiliului local al orasului Solca.
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Sectiunea 2
Protectia, igiena si securitatea in munca

Art.20 (1) Institutia publica are obligatia sa ia toate masurile necesare pentru protejarea
vietil si sanatatii functionarilor publici si a salariatilor. Primarul oragului Solca va stabili, in
conformitate cu normele de protectia muncii, ca prin bugetul adoptat sa se aloce sumele necesare
pentru asigurarea celor mai bune conditii in desfasurarea procesului de munca, apararea vietii,
integritatii corporale si sanatatii angajatilor.

(2) Pentru asigurarea protectiei corespunzatoare functionarilor publici si salariatilor in
procesul muncii, aparatul propriu de specialitate al consiliului local cu atributii specifice, are
obligatia de a urmari:

® verificarea periodica a instalatiilor electrice;

® efectuarea instructajelor periodice de protectia muncii;

= verificarea periodica a instalatiilor de gaze naturale, a sobelor precum si curatarea
acestora astfel incat sa fie in perfecta stare de functionare.

(3) Atat functionarii publici numiti in functie cat si salariatii incadrati cu contract
individual de munca au urmatoarele obligatii:

* sa cunoasca si sa respecte regulile si instructiunile de protectia, igiena si securitatea in
munca in cadrul unitatii;

* sase prezinte la serviciu in deplina capacitate de munca, astfel incat sa nu se expuna la
pericole de accident sau sa deranjeze activitatea colegilor;

* sa utilizeze mijloacele de protectie si igiena aflate in dotare corespunzator scopului
pentru care au fost acordate si sa le intretina intr-o perfecta stare de utilizare;

* saanunte in cel mai scurt timp seful de serviciu cand observa o defectiune la instalatia

electrica, gaze sau orice alte defectiuni sau cauze care ar putea duce la accidente sau
incendii.

Art.21 Institutia publica are obligatia sa asigure securitatea si sanatatea salariatilor in toate
aspectele legate de munca.

Art.22 Partile se obliga sa depuna orice efort ce va fi necesar pentru institutionalizarea unui
sistem organizat, avand drept scop imbunatatirea continua a conditiilor de munca.

Art.23 Personalul din aparatul propriu de specialitate are obligatia de a efectua periodic,
controlul medical, impus de prevederile legale in materie.

Art.24 Dispozitiile prezentului regulament de organizare si functionare se completeaza cu
dispozitii si legi speciale, precum si cu normele si normativele de protectie a muncii.

Sectiunea 3
Drepturile si obligatiile autoritatii administratiei publice locale si ale functionarilor publici
respectiv ale salariatilor
Art.2S Primaria orasului Solca are, in principal, urmatoarele drepturi:
* sastabileasca organizarea si functionarea unitatii;

* sastabileasca atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii;
* sadea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii lor;
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* saexercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;
" Sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzatoare,
potrivit legii si prezentului regulament;

Art.26 (1) Primariei orasului Solca ii revin, in principal, urmatoarele obligatii:

* sa informeze personalul asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc
desfasurarea relatiilor de munca;

* sa asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea
normelor de munca si conditiile corespunzatoare de munca;

* saacorde personalul toate drepturile ce decurg din lege, si din contractele individuale de
munca;

* sacomunice periodic angajatilor situatia economica si financiara a unitatii;

* sa se consulte cu sindicatul sau, dupa caz, cu reprezentantii angajatilor in privinta
deciziilor susceptibile sa afecteze substantial drepturile si interesele acestora;

* sa plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si sa retina si sa
vireze contributiile si impozitele datorate de catre angajati, in conditiile legii;

* sa infiinteze registrul general de evidenta a salariatilor si sa opereze inregistrarile
prevazute de lege;

* saelibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de angajat a solicitantului;

* saasigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale angajatilor.

(2) Compartimentul Resurse Umane intocmeste dosarul profesional pentru fiecare functionar
public asumandu-si responsabilitatea pentru intocmirea si actualizarea acestuia.

(3) La solicitarea functionarului public, autoritatea este obligata sa elibereze un document
care sa ateste activitatea desfasurata de acesta, vechimea in munca, in specialitate si in functia
publica.

Art.27. Functionarii publici respectiv salariatii au, in principal, urmatoarele drepturi:

* dreptul la salarizare pentru munca depusa;

= dreptul la repaus zilnic si saptamanal;

* dreptul la concediu de odihna anual, concedii medicale si la alte concedii in conformitate
cu prevederile in vigoare;

= dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

» dreptul la demnitate in munca;

= dreptul la securitate si sanatate in munca;

* dreptul la acces la formarea profesionala;

* dreptul la informare si consultare;

* dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a mediului de
munca;

* dreptul la protectie in caz de concediere;

* dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat precum si dreptul la greva, in conditiile
si cu exceptiile prevazute de lege;

Art.28. Functionarii publici precum si personalul contractual respectiv salariatii au, in
principal, urmatoarele obligatii:

Art. 29 (1) Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in
beneficiul cetatenilor, prin participarea activd la luarea deciziilor si la transpunerea lor in

practicd, in scopul realizarii competenfelor autoritatilor si ale institutiilor publice.

28



(2) In exercitarea funcfiei publice, functionarii publici au obligatia de a avea un
comportament profesionist, precum si de a asigura, in condifiile legii, transparenta
administrativd, pentru a cstiga si a mentine increderea publicului in integritatea, impartialitatea
si eficacitatea autoritatilor si institutiilor publice.

Loialitatea fafa de Constitutie si lege

Art. 30 (1) Functionarii publici au obligafia ca, prin actele si faptele lor, si respecte
Constitufia, legile {arii si si actioneze pentru punerea in aplicare a dispozifiilor legale, in
conformitate cu atributiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale.

(2) Functionarii publici trebuie si se conformeze dispozitiilor legale privind restringerea
exercitiului unor drepturi, datorata naturii functiilor publice detinute.

Loialitatea fafa de autoritafile si institutiile publice

Art. 31 (1) Functionarii publici au obligafia de a apdra in mod loial prestigiul autoritatii
sau institutiei publice in care fsi desfasoara activitatea, precum si de a se abtine de la orice act ori
fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

(2) Functionarilor publici le este interzis:

a) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legéturd cu activitatea autorititii
sau institufiei publice in care 1si desfisoard activitatea, cu politicile si strategiile acesteia ori cu
proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;

b) sa facd aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate fn curs de solutionare si in care
autoritatea sau institufia publici in care {si desfagoard activitatea are calitatea de parte;

¢) sé dezviluie informatii care nu au caracter public, in alte condifii decat cele previzute de
lege;

d) sd dezviluie informafiile la care au acces in exercitarea functiei publice, daci aceasta
dezvaluire este de naturd si atragd avantaje necuvenite ori sd prejudicieze imaginea sau
drepturile institutiei ori ale unor functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau juridice:

¢) sd acorde asistentd si consultan{d persoanelor fizice sau Juridice in vederea promovarii de
actiuni juridice ori de altd naturd impotriva statului sau autoritafii ori institufiei publice in care {si
desfasoara activitatea.

(3) Prevederile alin. (2) lit. a)-d) se aplica si dupd incetarea raportului de serviciu, pentru
0 perioadd de 2 ani, daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene.

(4) Dezviluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor care
confin asemenea informatii, la solicitarea reprezentanfilor unei alte autoritai ori institutii publice,
este permisd numai cu acordul conducitorului autoritafii sau institutiei publice in care
funcfionarul public respectiv isi desfisoara activitatea.

(5) Prevederile prezentului cod de conduiti nu pot fi interpretate ca o derogare de la obligatia
legald a functionarilor publici de a furniza informatii de interes public celor interesati, in
conditiile legii.
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Libertatea opiniilor

Art. 32 (1) In indeplinirea atributiilor de serviciu, funcfionarii publici au obligatia de a
respecta demnitatea functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea
intereselor autoritafii sau institutiei publice in care isi desfasoara activitatea.

(2) In activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si
de a nu se lasa influentati de considerente personale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor,
functionarii publici trebuie sa aiba o atitudine concilianti si sd evite generarea conflictelor
datorate schimbului de pareri.

Activitatea publica

Art. 33 (1) Relatiile cu mijloacele de informare in masi se asigurd de catre functionarii
publici desemnati in acest sens de conducitorul autoritdfii sau institufiei publice, in conditiile
legii.

(2) Functionarii publici desemnati si participe la activitafi sau dezbateri publice, in
calitate oficiala, trebuie si respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de
conducatorul autoritatii ori institutiei publice in care 1si desfdsoara activitatea.

(3) In cazul in care nu sunt desemnafi in acest sens, funcionarii publici pot participa la
activitdfi sau dezbateri publice, avand obligafia de a face cunoscut faptul ci opinia exprimatd nu
reprezintd punctul de vedere oficial al autoritdfii ori institutiei publice in cadrul cireia isi
desfdsoara activitatea.

Activitatea politica
Art. 34 Tn exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:
a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

b) s furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

¢) sa colaboreze, in afara relafiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac donatii
ori sponsorizari partidelor politice;

d) sa afiseze, in cadrul autorititilor sau instituiilor publice, Insemne ori obiecte inscriptionate
cu sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

Folosirea imaginii proprii
Art. 35 In considerarea funcfiei publice detinute, functionarilor publici le este interzis sa
permita utilizarea numelui sau imaginii proprii in acfiuni publicitare pentru promovarea unei
activitafi comerciale, precum si in scopuri electorale.
Cadrul relatiilor in exercitarea functiei publice
Art. 36 (1) In relatiile cu personalul din cadrul autorité{ii sau instituiei publice in care isi

desfagoara activitatea, precum si cu persoanele fizice sau juridice, functionarii publici sunt
obligafi sd aibd un comportament bazat pe respect, buna-credin{a, corectitudine si amabilitate.
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(2) Funcfionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputafiei si
demnitafii persoanelor din cadrul autoritaii sau institufiei publice in care isi desfisoara
activitatea, precum si persoanelor cu care intri in legaturd in exercitarea funciiei publice, prin:

a) Intrebuinfarea unor expresii jignitoare;
b) dezvaluirea unor aspecte ale vietii private;
¢) formularea unor sesiziri sau plangeri calomnioase.

(3) Functionarii publici trebuie si adopte o atitudine imparfiald si justificatd pentru
rezolvarea clard si eficientd a problemelor cetafenilor. Functionarii publici au obligatia si
respecte principiul egalitatii cetdtenilor in fata legii si a autoritafilor publice, prin:

a) promovarea unor solutii similare sau identice raportate la aceeasi categorie de situatii de
fapt;

b) eliminarea oricarei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea,
convingerile religioase si politice, starea materiala, sanatatea, vérsta, sexul sau alte aspecte.

(4) Pentru realizarea unor raporturi sociale si profesionale care si asigure demnitatea
persoanelor, eficienfa activita{ii, precum si cresterea calitafii serviciului public, se recomanda
respectarea normelor de conduitd prevazute la alin. (1)-(3) si de catre celelalte subiecte ale
acestor raporturi.

Conduita in cadrul relatiilor internationale

Art. 37 (1) Functionarii publici care reprezintd autoritatea sau institutia publica in cadrul
unor organizafii internaionale, institufii de invaamant, conferinfe, seminarii §i alte activitati cu
caracter internafional au obligafia si promoveze o imagine favorabila tarii si autoritatii sau
institufiei publice pe care o reprezinta.

) In relatiile cu reprezentantii altor state, functionarilor publici le este interzis si
exprime opinii personale privind aspecte nafionale sau dispute internationale.

(3) In deplasdrile externe, functionarii publici sunt obligati sa aibd o conduitd
corespunzatoare regulilor de protocol si le este interzisi incalcarea legilor si obiceiurilor {arii
gazda.

Interdicfia privind acceptarea cadourilor, serviciilor si avantajelor

Art. 38 Funcfionarii publici nu trebuie si solicite ori si accepte cadouri, servicii,
favoruri, invitafii sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor,
prietenilor ori persoanelor cu care au avut relafii de afaceri sau de natura politica, care le pot
influenta impartialitatea in exercitarea functiilor publice detinute ori pot constitui o recompensi
in raport cu aceste funcfii.

Participarea la procesul de luare a deciziilor

Art. 39 (1) In procesul de luare a deciziilor, functionarii publici au obligatia sa actioneze

conform prevederilor legale si sa isi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si
impartial.
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(2) Functionarilor publici le este interzis si promitd luarea unei decizii de citre
autoritatea sau institufia publici, de catre alfi functionari publici, precum si indeplinirea
atribuiilor in mod privilegiat.

Obiectivitate in evaluare

Art. 40 (1) In exercitarea atributiilor specifice functiilor publice de conducere,
functionarii publici au obligaia si asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la
dezvoltarea carierei in functia publica pentru funcfionarii publici din subordine.

(2) Functionarii publici de conducere au obligafia sa examineze si si aplice cu
obiectivitate criteriile de evaluare a competenei profesionale pentru personalul din subordine,
atunci cénd propun ori aproba avansari, promovdri, transferuri, numiri sau eliberiri din functii
ori acordarea de stimulente materiale sau morale, excluzand orice forma de favoritism ori
discriminare.

(3) Se interzice functionarilor publici de conducere si favorizeze sau si defavorizeze
accesul ori promovarea in functia publica pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte
criterii neconforme cu principiile previzute la art. 5.

Folosirea prerogativelor de putere publica

Art. 41 (1) Este interzisa folosirea de citre functionarii publici, in alte scopuri decét cele
prevazute de lege, a prerogativelor functiei publice detinute.

(2) Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de elaborare a proiectelor de acte
normative, de evaluare sau de participare la anchete ori actiuni de control, functionarilor publici
le este interzisd urmirirea obtinerii de foloase sau avantaje n interes personal ori producerea de
prejudicii materiale sau morale altor persoane.

(3) Functionarilor publici le este interzis si foloseasci pozitia oficiali pe care o detin sau
relafiile pe care le-au stabilit in exercitarea functiei publice, pentru a influenfa anchetele interne
orl externe sau pentru a determina luarea unej anumite masuri.

(4) Functionarilor publici le este interzis s impun altor functionari publici si se inscrie
In organizafii sau asociatii, indiferent de natura acestora, ori si le sugereze acest lucru,
promifindu-le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale.

Utilizarea resurselor publice
Art. 42 (1) Funcfionarii publici sunt obligati sd asigure ocrotirea proprietéfii publice si
private a statului si a unitgilor administrativ-teritoriale, si evite producerea oricérui prejudiciu,
actionénd in orice situatie ca un bun proprietar.
(2) Functionarii publici au obligatia si foloseasci timpul de lucru, precum si bunurile

aparfindnd autorititii sau institutiei publice numai pentru desfasurarea activitatilor aferente
funciei publice detinute.

(3) Functionarii publici trebuie s propuna si sa asigure, potrivit atribufiilor care le revin,
folosirea utild si eficientd a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.
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(4) Functionarilor publici care desfdgoara activitati publicistice in interes personal sau
activitafi didactice le este interzis si foloseasca timpul de lucru ori logistica autorititii sau a
institufiei publice pentru realizarea acestora.

Limitarea participarii la achizitii, concesionari sau inchirieri

Art. 43 (1) Orice functionar public poate achizifiona un bun aflat in proprietatea privati a
statului sau a unitatilor administrativ-teritoriale, supus vénzarii in conditiile legii, cu exceptia
urmatoarelor cazuri:

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

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

¢) cand poate influenfa operatiunile de vanzare sau cand a obfinut informatii la care persoanele
interesate de cumpirarea bunului nu au avut acces.

(2) Dispozitiile alin. (1) se aplicd in mod corespunzator si in cazul concesionarii sau
Inchirierii unui bun aflat in proprietatea publica ori privati a statului sau a unitatilor
administrativ-teritoriale.

(3) Functionarilor publici le este interzisi furnizarea informatiilor referitoare la bunurile
proprietate publicd sau privatdi a statului orj a unitafilor administrativ-teritoriale, supuse
operafiunilor de vénzare, concesionare sau inchiriere, in alte conditii decat cele prevazute de
lege.

* obligatia de a realiza norma de munca sau, dupa caz, de a indeplini atributiile ce ii revin
conform fisei postului;

* obligatia de a respecta disciplina muncii;

* obligatia de a respecta prevederile cuprinse in prezentul regulament intern si in contractul
individual de munca;

* obligatia de fidelitate fata de Primaria orasului Solca in executarea atributiilor de
serviciu;

* obligatia de a respecta masurile de securitate si sanatate a muncii in unitate;

* obligatia de a respecta secretul de serviciu, iar in ceea ce ii priveste pe functionarii
publici acestia au obligatia de a pastra secretul de stat, secretul de serviciu precum si
confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care iau
cunostinta in exercitarea functiei publice, in conditiile legii, cu exceptia informatiilor de
interes public;

* functionarii publici au obligatia de a-si indeplini cu profesionalism, impartialitate si in
conformitate cu legea, indatoririle de serviciu si sa se abtina de la orice fapta care ar
putea aduce prejudicii persoanelor fizice say Juridice ori prestigiului corpului
functionarilor publici;

* functionarilor publici le este interzis sa faca parte din organele de conducere ale
partidelor politice;

* functionarii publici au obligatia sa respecte intocmai regimul juridic al conflictului de
interese si al incompatibilitatilor, stabilite potrivit legii;

* functionarilor publici le este interzis sa solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentru
el sau pentru altii, in considerarea functiei lor publice, daruri sau alte avantaje. Atat la
numirea intr-o functie publica cat si la incetarea raporturilor de serviciu, functionarul



public este obligat sa prezinte, in conditiile legii, declaratia de avere. De asemenea,
obligatia intocmirii declaratiei de avere incumba functionarilor publici anual, daca
dobandesc bunuri pe care legea le considera obligatoriu a fi declarate.

Sectiunea 4
Reguli concrete privind disciplina muncii in institutia publica.
Timpul de munca si repaus

Art.44 (1) In vederea stabilirii in concret, a drepturilor si obligatiilor functionarilor
publici si ale salariatilor, angajarea se face prin emiterea actului administrativ sau prin incheierea
contractului individual de munca.

(2) Actul administrativ de numire are forma scrisa si se emite cu respectarea prevederilor
legale. Contractul individual de munca se incheie in baza consimtamantului partilor, in forma
scrisa, in limba romana, in conditiile stabilite de lege.

(3) Modificarea raportului de serviciu se realizeaza in modalitatile prevazute de lege cu
acordul functionarului public. Functionarul public poate refuza modificarea raportului de
serviciu daca se afla intr-una din situatiile prevazute de lege. Contractul individual de munca
poate fi modificat prin acordul partilor. Modificarea unilaterala a contractului individual de
munca este posibila numai in cazurile si in conditiile prevazute de Codul muncii.

(4) Dupa numirea intr-o functie publica, functionarul public debutant parcurge o perioada
de stagiu in conditiile legii.

(3) Incheierea contractului individual de munca se face cu respectarea conditiilor stabilite
de lege, dupa verificarea prealabila a aptitudinilor profesionale si personale ale persoanei care
solicita angajarea. In concret, la angajarea intr-un post vacant sau pentru a inlocui un salariat al
carui contract individual de munca este suspendat, unitatea va verifica in prealabil aptitudinile
profesionale ale persoanei care solicita angajare, prin concurs sau examen, putand solicita detalii
despre persoana in cauza de la fostul angajator numai cu privire la functiile indeplinite si cu o
incunostintare prealabila a acesteia. In vederea atingerii scopului mai sus aratat, unitatea va
stabili la incheierea contractului individual de munca o perioada de proba de cel mult 90 zile

calendaristice pentru functiile de executie si de cel mult 120 zile calendaristice pentru functiile
de conducere.

(6) Exercitarea raporturilor de serviciu ca si incheierea contractului individual de munca
se realizeaza pe perioada nedeterminata. Incheierea pe perioada determinata poate avea loc, in
ambele cazuri, in conditiile expres prevazute de lege.

(7) Suspendarea raportului de serviciu si a contractului individual de munca poate avea
loc numai in conditiile legii. Reluarea activitatii se dispune prin act administrativ al
conducatorului institutiei publice in conformitate cu prevederile legale.

(8) Raportul de serviciu inceteaza de drept, prin acordul partilor, prin eliberare din functia
publica, prin destituire din functia publica sau prin demisie cu respectarea prevederilor legale.
Incetarea contractului individual de munca poate avea loc astfel:

= de drept
* caurmare a acordului partilor, la data convenita de acestea

" caurmare a vointei unilaterale a uneia dintre parti, in cazurile si in conditiile limitativ
prevazute de lege
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Art.45 (1) Eliberarea din functia publica pentru motive neimputabile functionarului public
obliga institutia publica sa acorde un preaviz de 30 de zile calendaristice precum si reducerea
programului de lucru in conditiile prevazute de lege.

(2) In cazurile in care Primaria orasului Solca este obligata, potrivit legii sa acorde un preaviz
la desfacerea contractului individual de munca, durata acestuia va fi de 20 zile calendaristice

pentru salariatii cu functii de executie, respectiv de 45 zile calendaristice pentru salariatii care
ocupa functii de conducere.

Art.46. Durata normala a timpului de munca pentru aparatul propriu de specialitate al
consiliului local este de 8 ore pe zi si 40 de ore pe saptamana.

Art.47 (1) Munca prestata in afara duratei normale a timpului de munca saptamanala este
considerata munca suplimentara.

(2) Efectuarea orelor suplimentare se poate face numai in baza unui referat motivat, intocmit
de catre serviciul pentru care se efectueaza ore suplimentare si cu acordul salariatului.

Art.48 Munca suplimentara se compenseaza cu timp liber corespunzator.

Art.49 (1) Programul aparatului de specialitate al primarului este de luni pAna joi intre
orele 8,00 — 16,30 si vineri intre orele 8,00 - 14,00.

Prezenta la serviciu se consemneaza in condica de prezenta.
(2) In baza condicilor de prezenta se vor intocmi lunar foile colective de prezenta.

(3) Sunt zile nelucratoare, zilele de repaus saptamanal (sambata si duminica) si zilele de
sarbatori legale si religioase stabilite conform legislatiei. Acestea nu se includ in durata
concediului de odihna anual.

Art.50 (1) Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an.

(2) Prin exceptie de la prevederile alin. 1., efectuarea concediului de odihna in anul

urmator si intreruperea concediului de odihna este permisa numai in cazurile expres prevazute de
actele normative in vigoare.

(3) Compensarea in bani a concediului de odihna este permisa numai in cazul incetarii
raporturilor de serviciu sau a contractului individual de munca.

(4) Acordarea concediului de odihna se face conform unei programari aprobate de catre
primar, viceprimar sau secretarul orasului, dupa caz, la propunerea sefilor ierarhici.

Art.51 (1) Salariatii au dreptul la un concediu anual de odihna cu durata de:

* 21 dezile daca au mai putin de 10 ani vechime in munca
* 25 dezile daca au mai mult de 10 ani vechime in munca

(2) In afara concediului de odihna functionarii publici si salariatii au dreptul, in conditiile
legii, la zile de concediu platit in cazul urmatoarelor evenimente familiale deosebite:

* casatoria functionarului public sau a salariatului — 5 zile lucratoare
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* nasterea sau casatoria unui copil — 3 zile lucratoare

* decesul sotului/sotiei sau al unei rude ori afin, pana la gradul III inclusiv,~ 3 zile
lucratoare

Art.52. Pentru perioada concediului de odihna functionarii publici beneficiaza de o
indemnizatie de concediu care nu poate fi mai mica decat valoarea totala a drepturilor salariale
cuvenite pentru perioada respectiva.

Art.53 (1) Personalul din aparatul de specialitate al primarului beneficiaza pentru
solutionarea unor probleme personale de concedii fara plata cu acordul sefului ierarhic si cu
aprobarea Primarului orasului Solca.

(2) Durata concediului fara plata ce va putea fi acordata angajatilor este de maxim 60 de zile
calendaristice.

Art.54 (1) Pentru munca prestata angajatii din aparatul de specialitate al primarului local
beneficiaza de un salariu in lei, conform legii.

(2) Salarizarea functionarilor publici se face in conformitate cu prevederile legii privind
stabilirea sistemului unitar de salarizare pentru functionarii publici.

(3) Salarizarea personalului contractual din aparatul propriu si din unitatile subordonate se
realizeaza conform reglementarilor in vigoare.

Art.55. Functionarii publici si personalul contractual beneficiaza pe langa salariul de baza de
sporuri de vechime, vatamatoare, si de alte drepturi acordate in conditiile legii.

Art.56. Personalului din aparatul de specialitate al Primarului orasului Solca i se asigura
stabilitate in munca; relatiile de serviciu respectiv contractul individual de munca nu pot sa
inceteze sau sa fie modificate, decat in cazurile prevazute de lege.

Art.57 (1) Pe perioada suspendarii raportului de serviciu sau a contractului individual de
munca Primaria orasului Solca are obligatia sa rezerve postul aferent functiei publice, respectiv
postul ocupat de salariat.

(2) In cazul suspendarii contractului individual de munca din cauza unei fapte imputabile
salariatului, pe durata suspendarii, acesta nu va beneficia de nici un drept care rezulta din
calitatea sa de salariat.

Art.58 (1) In cariera, functionarul public beneficiaza de dreptul de a promova in functia
publica si de a avansa in gradele de salarizare.

(2) Anual se realizeaza procedura de evaluare a performantelor profesionale individuale ale

functionarilor publici precum si ale personalului angajat cu contract individual de munca in
structura administratiei locale.

(3) Metodologia de evaluare a performantelor profesionale individuale ale functionarilor
publici ca si a personalului angajat cu contract individual de munca in structura institutiei publice
se aproba prin Hotarare a Guvernului.
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Art.59 (1) Coordonarea si monitorizarea procesului de evaluare a performantelor
profesionale individuale, in scopul aplicarii corecte a procedurilor de evaluare, se realizeaza de
secretarul general al orasului.

(2) In realizarea evaluarii performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici
se vor respecta dispozitiile legale in vigoare si metodologia aprobata prin Hotarare de Guvern.

Art.60 — COD CONDUITA - In Indeplinirea scopului si realizarii atributiilor conferite de
legislatia in vigoare, Primaria orasului Solca are urmatoarele obligatii:

a. organizeaza, coordoneaza si conduc activitatile subordonatilor astfel incat sa se asigure
indeplinirea atributiilor legale ce revin compartimentului functional;

b. raspund de indeplinirea la termen si cu respectarea legalitatii a atributiilor spcifice
compartimentului functional pe care-l conduc;

C. sa asigure aplicarea principiilor care guverneaza exercitarea functiei publice;

d. sa identifice activitatile ce trebuie desfasurate de fiecare structura functionala condusa,

delimitarea lor in atributii si stabilirea, pe baza acestora, a obiectivelor; repartizarea echilibrata si
echitabila a atributiilor si obiectivelor in functie de nivelul, clasa si gradul functionarului public;
= sa creeze o viziune realista si sa manifeste abilitate pentru transpunerea si sustinerea ei in
practica concomitent cu planificarea si administrarea activitatii echipelor formate din
personalitati diferite, cu nivel diferit al capacitatii de a colabora la indeplinirea atributiilor;

f. sa asigure fiecarui angajat conditii optime de munca;
)
g. sa identifice nevoile de instruire ale personalului din subordine si sa formuleze propuneri
privind tematica si formele concrete de realizare a instruirii;
h. sa sprijine salariatii in vederea stimularii dorintei permanente a acestora de perfectionare
p

profesionala, de imbunatatire a activitatii curente, de dezvoltare a aptitudinilor de a pune in
practica cunostintele si deprinderile dobandite;

1. sa urmareasca activitatea de perfectionare prin urmarea unor cursuri specializate conform
Statutului functionarilor publici, urmarind ca fiecare functionar sa fi cumulat cel putin 7 zile pe
an;

] sa manifeste capacitate de coordonare si control in vederea armonizarii deciziilor si
actiunilor personalului si sa asigure supravegherea modului de transformare a deciziilor in solutii
optime, concomitent cu depistarea deficientelor si luarea masurilor necesare corectarii, la timp, a
acestora;

k. sa asigure motivarea si incurajarea dezvoltarii performantelor acestuia, prin manifestarea
abilitatii de a asculta si de a lua in considerare diverse opinii precum si oferirea sprijinului pentru
obtinerea unor rezultate pozitive;

I sa ia hotarari rapid, conform competentelor legale, cu privire la desfasurarea activitatii
structurii conduse;
m. sa manifeste corectitudine si impartialitate in evaluarea activitatii personalului din

subordine si in modul de acordare a drepturilor salariale si a recompenselor pentru rezultate
deosebite in activitate;

n. sa realizeze planificarea concediilor de odihna, dupa consultarea cu toti salariatii din
structurile functionale conduse si sa asigure efectuarea acestora fara ca activitatea sa fie
perturbata.

Art.61 Functionarii publici de executie din aparatul de specialitate al primarului, in
indeplinirea atributiilor de serviciu, au urmatoarele obligatii:

a. sa indeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine si la termenele stabilite
atributiile si sarcinile de serviciu reiesite din actele normative, prezentul regulament si/sau
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dispozitiile sefilor ierarhici, a atributiilor delegate precum si a activitatilor sau lucrarilor cu
caracter neplanificat;

b. sa manifeste capacitate de a accepta si recunoaste erorile si greselile proprii, de a
raspunde pentru acestea si de a depasi obstacolele sau dificultatile intervenite in activitatea
curenta prin identificarea solutiilor adecvate de rezolvare si asumare a riscului;

c. Sa se preocupe permanent de perfectionarea pregatirii profesionale, prin participarea la
concursurile organizate sau recomandate;
d. sa actioneze pentru cresterea operativitatii in solutionarea problemelor si realizarea

obiectivelor prin crearea unor moduri alternative noi de rezolvare a problemelor curente
excluzand manifestarile de formalism si birocratism;

e sa pastreze secretul de stat si secretul de serviciu si sa nu faca publice informatiile la care
are acces prin natura serviciului daca acestea nu sunt destinate interesului public;
f. sa rezolve numai petitiile care le sunt repartizate, fiindu-le interzis sa le primeasca direct

de la petenti, sa intervina sau sa depuna staruinta pentru solutionarea acestora, in afara cadrului
legal;

g. sa respecte cu rigurozitate normele de disciplina, programul de activitate, normele etice
in indeplinirea atributiilor si realizarea obiectivelor, in relatiile cu functionarii publici, cu
cetatenii, precum si cu ceilalti beneficiari ai serviciilor prestate de functionarii publici;

h. sa utilizeze si sa pastreze cu grija bunurile incredintate spre folosinta si sa gestioneze in
mod legal, corect si eficient fondurile banesti de care raspund, fiind interzisa folosirea in interes
personal a autoturismelor, calculatoarelor, masinilor de scris si de multiplicat, a telefoanelor,
energiel electrice, precum si a oricaror mijloace materiale si banesti din patrimoniul institutiei
publice;

. sa-si insuseasca si sa respecte normele de protectiec a muncii, de aparare impotriva
incendiilor, alte norme specifice locurilor de munca si sa contribuie la preintampinarea si
inlaturarea oricaror situatii care ar putea pune in pericol viata, integritatea personala sau, dupa
caz, sanatatea oamenilor, ori integritatea bunurilor materiale.

Sectiunea 5
Abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile

Art.62 (1) Incalcarea de catre persoanele angajate in aparatul de specialitate al
Primarului orasului Solca a obligatiilor de serviciu sau a regulamentului de organizare si
functionare, angajeaza raspunderea lor disciplinara, contraventionala, civila (patrimoniala daca
sunt angajati cu contract individual de munca), sau penala, dupa caz, in conditiile legii.

(2) Incalcarea cu vinovatie de catre functionarii publici a indatoririlor corespunzatoare
functiei publice pe care o detin si a normelor de conduita profesionala si civica prevazute de lege
constituie abatere disciplinara si atrage raspunderea disciplinara a acestora. Faptele care sunt
considerate abateri disciplinare precum si sanctiunile aplicabile sunt reglementate de Statutul
functionarilor publici.

(3) Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica institutia publica in cazul in care
salariatul angajat prin contract individual de munca savarseste o abatere disciplinara sunt cele
prevazute de Codul muncii cu respectarea conditiilor impuse de actul normativ mentionat.

Art. 63 (1) La individualizarea sanctiunii disciplinare se va tine seama de cauzele si
gravitatea abaterii disciplinare, imprejurarile in care a fost savarsita, gradul de vinovatie si
consecintele abaterii, comportarea generala in timpul serviciului a functionarului public sau a
salariatului dupa caz, precum si de existenta in antecedentele acestora a altor sanctiuni
disciplinare.
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(2) Legat de antecedentele disciplinare ale functionarilor publici comisia de disciplina va
analiza si cazierul administrativ al acestora.

Art.64 (1) Pentru evidentierea situatiei disciplinare a functionarilor publici,
compartimentul resurse umane, va solicita Agentiei Nationale a Functionarilor Publici eliberarea
unui cazier administrativ, conform bazei de date pe care o administreaza.

(2) Cazierul administrativ este un act care cuprinde sanctiunile disciplinare aplicate
functionarilor publici si care nu au fost radiate in conditiile legii.

(3) Radierea sanctiunilor se constata prin act administrativ al conducatorului institutiei
publice.

Art.65 (1) Constituie abatere disciplinara savarsita de functionarii publici:

a) Intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

b) neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor;

¢) absente nemotivate de la serviciu;

d) nerespectarea in mod repetat a programului de lucru;

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

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

g) manifestari care aduc atingere prestigiului institutiei publice in care se desfasoara activitatea;
h) desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitati cu caracter politic;

1) refuzul de a indeplini atributiile de serviciu;

J) incalcarea prevederilor legale referitoare la indatoriri, incompatibilitati, conflicte de interese si
interdictii stabilite prin lege pentru functionari; publici;

k) stabilirea de catre functionarii publici de executic de relatii directe cu petentii in vederea
solutionari cererilor acestora.

(2) Sanctiunea aplicabila functionarilor publici este:

mustrare scrisa;

diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioada de pana la trei luni:

¢. suspendarea dreptului de avansare in gradele de salarizare sau, dupa caz, de promovare in
functia publica pe o perioada de la 1 la 3 ani;

d. trecerea intr-o functie publica inferioara pe o perioada de pana la un an, cu diminuarea
corespunzatoare a salariului;

e. destituirea din functia publica.

o P

Art.66 (1) Sanctiunile aplicabile salariatilor angajati cu contract individual de munca in cazul
savarsirii de abateri disciplinare sunt:

a. avertismentul scris;

b. suspendarea contractului individual de munca pentru o perioada ce nu poate depasi 10
zile lucratoare;

C. retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a dispus

retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depasi 60 de zile;
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d. reducerea salariului de baza pe durata de 1-3 luni cu 5-10%;

e. reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe o
perioada de 1-3 luni cu 5-10%;
it desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

(2) Aceste sanctiuni pot fi completate cu un alt regim sanctionator in masura in care legea
prevede.

Sectiunea 6
Procedura disciplinara

Art.67 (1) In cadrul Primariei orasului Solca se constituie comisia de disciplina, conform
prevederilor legale, competenta sa cerceteze faptele sesizate ca abateri disciplinare si sa propuna

sanctiunea aplicabila functionarilor publici vizati.

(2) Comisia de disciplina are in principal urmatoarele atributii:

a. cerceteaza abaterile disciplinare pentru care a fost sesizata;

b. propune aplicarea uneia dintre sanctiunile disciplinare prevazute de lege;

G propune mentinerea, modificarea sau anularea sanctiunii disciplinare, in situatia
introducerii contestatiei;

d. intocmeste rapoarte cu privire la fiecare cauza pentru care a fost sesizata.

Art.68 (1) Sanctiunile disciplinare nu pot fi aplicate decat dupa cercetarea prealabila a
faptei savarsite si dupa audierea functionarului public, daca legea nu prevede altfel.

(2) Audierea functionarului public trebuie consemnata in scris, sub sanctiunea nulitatii.
Refuzul functionarului public de a se prezenta la audieri sau de a semna o declaratie privitoare la
abaterile disciplinare care i se imputa se consemneaza intr-un proces verbal.

Art.69 (1) Cercetarea prealabila in cazul personalului contractual se realizeaza de catre
reprezentantul Primériei orasului Solca imputernicit in acest scop.

(2) Salariatul va fi convocat in scris precizandu-i-se data, ora si locul intrevederii.
Neprezentarea salariatului la convocarea facuta fara un motiv obiectiv, da dreptul angajatorului
sa dispuna sanctionarea, fara efectuarea cercetarii disciplinare prealabile.

(3) Aplicarea sanctiunii disciplinare se face printr-o dispozitie emisa in scris, in forma si
termenele prevazute de legislatia in vigoare.

Sectiunea 7
Solutionarea cererilor sau a reclamatiilor individuale ale angajatilor

Art.70 Solutionarea cererilor functionarilor publici sau a personalului contractual se
realizeaza cu respectarea termenelor legale.

Art.71 (1) Functionarul public nemultumit de sanctiunea aplicata se poate adresa in
termenul legal, instantei de contencios administrativ, solicitand anularea sau modificarea, dupa
caz, a dispozitiei de sanctionare.

(2) In cazul in care raportul de serviciu a incetat din motive pe care functionarul public le
considera netemeinice sau nelegale, acesta poate cere instantei de contencios administrativ
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anularea actului administrativ prin care s-a constatat sau s-a dispus incetarea raportului de
serviciu, in termenul prevazut de lege, precum si plata de catre autoritatea sau institutia publica
emitenta a actului administrativ a unei despagubiri egale cu salariile indexate, majorate si
recalculate, si cu celelalte drepturi prevazute de lege de care ar fi beneficiat functionarul public.

Art.72 (1) Dispozitia de sanctionare a salariatului poate fi atacata de acesta in termenul
legal, de la comunicare, la instantele judecatoresti competente.

(2) Instanta competenta este cea in a carei circumscriptie isi are reclamantul domiciliul
sau resedinta.

Sectiunea 8
Acorduri intre angajator si reprezentantii salariatilor;

Comisia paritara

Art.73 Primaria orasului Solca poate incheia anual. in conditiile legii, acorduri cu
reprezentantii salariatilor din Primaria Solca care sa cuprinda numai masuri referitoare la:

* constituirea si folosirea fondurilor destinate imbunatatirii conditiilor la locul de munca;
* sanatatea si securitatea in munca;

= programul zilnic de lucru;

= perfectionarea profesionala;

Art.74 In cadrul Primariei orasului Solca este constituita, in conditiile legii, comisia paritara
care participa la stabilirea conditiilor de munca, sanatate si securitatea muncii si formuleaza
propuneri care privesc:

* participarea, cu rol consultativ la negocierea de catre autoritati a acordurilor cu
sindicatele reprezentative ale functionarilor publici;

*  participarea la masurile de imbunatatire a activitatii autoritatii publice;

* urmarirea in permanenta a realizarii acordurilor stabilite intre sindicate si autoritatile
publice

* intocmirea de rapoarte trimestriale cu privire la respectarea acordurilor incheiate in
conditiile legii.

CAPITOLUL V
DISPOZITII FINALE

Art.75 (1) Fisa postului va cuprinde in mod detaliat si concret atributiile si
responsabilitatile postului, reiesite din legislatie si din prezentul regulament.

(2) Fisele posturilor se aproba de catre primar, viceprimar si secretar, in functie de
delegarea competentelor la data infiintarii postului si se actualizeaza ori de cate ori este nevoie in

functie de dispozitiile legale intervenite ulterior.

Art.76 Dispozitiile prezentului regulament se completeaza cu prevederile OUG nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.77 Nerespectarea dispozitiilor Regulamentului de organizare si functionare atrage
dupa sine raspunderea administrativa sau civila.
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Art.78 Prin grija sefilor de compartimente, Regulamentul de organizare si functionare al

aparatului de specialitate al Primarului orasului Solca va fi insusit de catre fiecare salariat sub
luare de semnatura.

Art.79 Prevederile prezentului regulament se completeaza si/sau modifica prin hotarare a
consiliului local.

Art.80 Prevederile prezentului Regulament de organizare si functionare, se considera
modificate de drept in momentul aparitiei de dispozitii legale contrare.

Art.81 Prezentul Regulament de organizare si functionare intra in vigoare la data
aprobarii sale prin hotaréare a consiliului local.

PRIMAR, SECRETAR,
Cornel-Trifan TEHANIUC Angeli(szé(BAHAN
SN
M\
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ROMANIA
JUDETUL SUCEAVA
ORASUL SOLCA
PRIMAR

Inregistrat sub nr.1058 din 20.02.2026

REFERAT DE APROBARE

La Proiectul de hotiirire
privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a aparatului de specialitate al
Primarului orasului Solca si a unititilor subordonate Consiliului Local al orasului Solca

Doamnelor si domnilor consilieri,

Avand 1n vedere necesitatea actualizirii cadrului organizatoric §i functional al aparatului de
specialitate al primarului, in concordanta cu prevederile legislatiei In vigoare si cu structura organizatorica
aprobati la nivelul institutiei,

Tinand cont de faptul c& ultimul Regulament de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al primarului orasului Solca a fost aprobat prin HCL nr. 14 din 30.03.2018, iar de la acea dati
au intervenit modificari legislative semnificative, precum si modificari ale organigramei si statului de
functii,

Luand in considerare:

o prevederile OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare, care reglementeaza organizarea si functionarea administratiei publice locale, statutul
functionarilor publici si conduita personalului;

 necesitatea coreldrii atributiilor compartimentelor, serviciilor si directiilor cu responsabilitatile
actuale si cu proiectele aflate in implementare la nivelul orasului Solca;

 prevederile HCL nr. 28/27.06.2024 privind aprobarea organigramei si a statului de functii, cu
modificrile si completirile ulterioare;

Se impune aprobarea unui nou Regulament de organizare $i functionare, care si reflecte:

» structura organizatorica actuala;

» atributiile actualizate ale compartimentelor, serviciilor si directiilor;

« relatiile de subordonare si coordonare;

+ cerintele de eficientd, transparenta s1 legalitate 1n activitatea administratiei publice locale,

Adoptarea prezentului regulament va contribui la:

e cresterea eficientei activitatii aparatului de specialitate;

e clarificarea atributiilor si responsabilititilor personalului;

e asigurarea unui cadru organizatoric coerent si adaptat cerintelor actuale.

In continuare doamnelor si domnilor consilieri, permitefi-mi si prezint Proiectul de hotirare pe care -

am inifiat, cu rugdmintea ca dvs. si-1 luati in dezbatere in vederea adoptirii.

PRIMAR,




