ROMANIA
JUDETUL SUCEAVA
COMUNA VALEA MOLDOVE]
CONSILIUL LOCAL

HOTARARE
privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a aparatului de
specialitate al primarului si activititilor fara personalitate juridica
infiintate la nivelul primariei

Consiliul local al comunei Valea Moldovei, judetul Suceava:
Avéand in vedere:

- Expunerea de motive prezentati de domnul Morosan Constantin,
primarul comunei Valea Moldovei, judetul Suceava, inregistrat sub nr.2449 din
01.07.2014;

- Raportul prezentat de doamna Popovici lleana, secretarul comuneli,
ihregistrat sub nr.2450 din 01.07.2014;

- Raportul Comisiei pentru administratie publici locals, Jjuridica si de
disciplind din cadrul Consiliului local;

- Prevederile: - Legii nr. 215/2001 a administratiei publice locale,
republicatd, cu modificdrile si completirile ulterioare,

- legii 188/1999 privind Statutul functionarilor publici,

- legii 7/2004 privind Codul de conduita al functionarilor publici,

- legii 477/2004 privind Codul de conduiti a personalului contractual

din autoritatile §i institutiile publice,

- legii 52/2003 privind transparenta decizionals in administratia publica:

In temeiul art. 36 alin.(3) lit.a) si art. 45 din Legea nr. 215/200] a
idministratiei publice locale, republicatd, cu modificirile si completirile
ilterioare.
HOTARASTE:

Art1. Se aprobd Regulamentul de organizare si functionare a
aparatului de specialitate al primarului si activitatilor fara personalitate juridica
infiintate la nivelul primiriei, conform Anexei care face parte integratd din
prezenta hotardare. '

Art.2. La data adoptarii prezentei hotirari, inceteazi aplicabilitatea
hotararilor consiliului local avand acelasi obiect de reglementare.
rt.3. Secretarul comunei va aduce la indeplinire prevederile prezentei

A, CONTRASEMNEAZA,
Secretarul comunei,

(ﬁfovici Ileana
)

o
. .



ANEXA LA HOTARAREA NR. 13/31.07.2014

REGULAMENTUL

de organizare si funclionare al aparatului de specialitate al primarului comunei
Valea Moldovei

CAPITOLUL 1
Dispozitii generale

Art. 1 — (1) In conformitate cu dispozitiile art. 121 alin. (1) si (2) din Constitutia Roméniei,
republicatd, coroborate cu dispozitiile art. 23 din Legea nr. 215/2001 a administraiei publice locale,
republicatd, modificatd si completatd, autoritdfile administratiei publice prin care se realizeazii autonomia
locald Tn comund sunt consiliul local, ca autoritate deliberativd, si primarul, ca autoritate executivi.
Consiliul local §i primarul se aleg in condifiile prevdzute de legea pentru alegerea autoritatilor
administratiei publice locale.

(2) Raporturile dintre autoritdfile administraiei publice locale din comune si autoritatile
administrajiei publice la nivel judetean se bazezi pe principiile autonomiei, legalitafii, responsabilitatii,
cooperdrii §i solidaritafii in rezolvarea problemelor intregului judet.

(3) In relatiile dintre autoritagile administratiei publice locale si consiliul judetean, pe de o parte,
precum si intre consiliul local si primar, pe de altéd parte, nu existd raporturi de subordonare.

Art. 2 — (1) Primarul asigurd respectarea drepturilor si libertagilor fundamentale ale cetdtenilor, a
prevederilor Constitufiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaniei, a
hotararilor si ordonanelor Guvernului, a hotararilor consiliului local; dispune masurile necesare si acords
sprijin pentru aplicarea ordinelor §i instrucfiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti
conducatori ai autoritafilor administratiei publice centrale, ale prefectului, precum si a hotirarilor
consiliului judetean, in conditiile legii.

(2) Pentru punerea in aplicare a activitafilor date in competenta sa prin actele normative previzute
la alin.(1), primarul beneficiaza de un aparat de de specialitate, structurat pe compartimente functionale,
pe care 1l conduce.

Coordonarea unor compartimente din aparatul de specialitate poate fi delegatd, prin dispozitie a
primarului, viceprimarului sau altor persoane, in conditiile legii.

Art. 3 - (1) In functie de specificul atributiilor, aparatul de specialitate este organizat conform
organigramei si statului de functii in structuri functionale, numite compartimente de specialitate, in care
sunt Tncadrati functionari publici si personal contractual.

(2) Aparatul de specialitate este o structurd organizatoricd permanentd, care asigurd realizarea
atributiilor consiliului local §i ale primarului, stabilite prin legi si alte acte normative, precum si a celor
reiegite din propriile hotdrari si, respectiv, dispozitii ale primarului.

(3) Compartimentele de specialitate nu au capacitate decizionald, ci doar abilitatea legald de a
fundamenta, prin rapoarte de specialitate, strudii, referate etc. sub aspect legal, formal, de eficienta si/sau
eficacitate, procesul decizional fiind realizat de Consiliul local Valea Moldovei si de primarul comunei,
inclusiv sub aspectul elabordrii proiectelor actelor administrative normative sau individuale, potrivit
regulilor procedurale stabilite.

(4) Anual sau ori de cdte ori se considerd necesar, compartimentele de specialitate prezintd
consiliului local rapoarte sau informaéri asupra activitatii lor.

Art. 4 — (1) Organigrama, statul de functii si numdérul de personal se aprobs, conform legii, la
propunerea primarului, prin hotérdre a Consiliului local Valea Moldovei.

(2) Organigrama statorniceste anual, sau dupd caz, si in cursul anului, sistemul relational dintre
compartimentele de specialitate i reflectd schematic structura ierarhici de conducere, coordonare §i

control intre conducerea executivi §i compartimente.



(3) Primarul, viceprimarul si secretarul comunei asigurd conducerea, coordonarea si controlul
activitafii desfagurate in cadrul compartimentelor aparatului de specialitate al primarului, in conformitate
cu Regulamentul de organizare si funciionare al Consiliului local Valea Moldovei., organigrama si actele
normative in vigoare.

(4) In exercitarea atributiilor ce le revin, compartimentele din aparatul de specialitate al primarului
conlucreazé cu autoritéfile administrajiei publice locale din judeful Sibiu, precum §i cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si celorlalte organe centrale care func{ioneazi in judet.

CAPITOLUL 1I

Atributiile posturilor din cadrul compartimentelor aparatului de specialitate al primarului comunei
Valea Moldovei :

Art. 5 - Primarul, viceprimarul, secretarul comunei si aparatul de specialitate al primarului
constituie o structura functionala cu activitate permanenta, denumita primaria comunei, solutionand
problemele curente ale colectivitatii locale.

Art, 6 - Potrivit organigramei, aparatul de specialitate are o structurd organizatorici formati din
compartimente concretizate prin atribufii specifice, relafii functionale si relatii de conducere, coordonare
si control, Tn conditiile legii, dupd cum urmeazi:

1. Demnitari:
1.1.  Primar
1.2.  Viceprimar

Consilier personal al primarului
2. Secretar comuna

1. Compartiment registraturd, resurse umane, starea civila
1.1.Inspector cu atributii de resurse umane si stare civila
2. Compartiment asistenta sociald si autoritatea tutelara
2.1, Inspector cu atributii de asistentd sociald
2.2. Referent cu atributii de asistenta sociala
3. Compartiment registrul agricol
3.1.Referent cu atributii la registrul agricol
4. Compartiment buget finanfe si contabilitate
4.1. Inspector cu atributii de contabilitate
4.2. Inspector cu atributii de casier
4.3. Referent cu atributii de operator rol
4.4. Inspector cu atributii de prestaj, management intern..
5. Compartimenturbanism si mediu
5.1. referent cu atributii de urbanism si mediu
6. Compartiment expert local pentru romi
6.1. muncitor necalificat cu atributii de expert local pentru romi
7. Compartimentul administrativ, gospodarire, intretinere, reparatii si deservire
7.1.muncitor necalificat cu atributii de arhiva
7.2. paznic
7.3. portar
7.4. ingrijitor
8. Caminul cultural
8.1.referent
10. Biblioteca comunala
10.1.bibliotecar
11. Serviciul public de alimentare cu ap4 si canalizare



11.1. muncitor calificat
11.2. muncitor calificat

12. Serviciul public de salubrizare
12.1. Sofer
13.Serviciul public RECL
13.1.Inspector
14. Serviciul public de intretinere drumuri si deszapezire
14.1. sofer

1 . Demnitari
1.1Primarul

Primarul reprezintd unitatea administrativ-teritoriald in relatiile cu alte autoritdti publice, cu

persoanele fizice sau juridice roméne ori strdine, precum si n justitie.
Conduce aparatul de specialitate i in temeiul Legii administratiei publice locale, nr.
215/2001, republicata, modificata si completata, functioneazi ca autoritate executiva, avand

urmétoarele categorii principale atributii:

YYVYYY

atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in condifiile legii;
atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

atributii referitoare la bugetul local;

atributii privind serviciile publice asigurate cetitenilor;

alte atributii stabilite prin lege.

In exercitarea atributiilor principale, Primarul:

Indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si asigura functionarea
serviciilor publice locale de profil, atributii privind organizare si desfasurarea alegerilor,
referendumului si recensamantului.

Asiguri executarea hotdrarilor Consiliului local. in cazul in care apreciazi cd o Hotérare a acestuia
este ilegald, In termen de 3 zile de la data ludrii la cunogtintd, sesizeazi Prefectul.

Poate propune Consiliului local consultarea populatiei, prin referendum, cu privire la problemele
locale de interes deosebit si pe baza hotérérii consiliului, ia masuri pentru organizarea acestei
consultari. : - s i = s

Prezintd consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economicd, sociala gi
de mediu a unitatii administrativ-teritoriale;

Prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

Elaboreazd proiectele de strategii privind starea economica, sociald si de mediu a unitagii
administrativ-teritoriale si le supune aprobarii consiliului local.

Exercitd functia de ordonator principal de credite;

Tntocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar si le supune spre
aprobare consiliului local;

Initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de Imprumuturi si emiterea de titluri de
valoare In numele unitatii administrativ-teritoriale;

Verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor la
organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cét si a sediului secundar.

Coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica
de interes local;

Ia masuri pentru prevenirea §i, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta:

Numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea gi incetarea raporturilor de serviciu sau,
dupd caz, a raporturilor de muncé, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate, precum §i pentru conducatorii institutiilor i serviciilor publice de interes local;

Asigura elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune aprobirii consiliului local si
acfioneaz pentru respectarea prevederilor acestora;



e Emite avizele, acordurile si autorizafiile date Tn competenta sa prin lege si alte acte
normative;

o Asigurd realizarea lucrérilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor
pentru serviciile furnizate cetitenilor.

Semnul distinctiv al primarului este o esarfa In culorile drapelului national al Romaniei.Esarfa va fi
purtatd, in mod obligatoriu, la solemnitai, receptii, ceremonii publice si la celebrarea casatoriilor.

1.2 Viceprimarul

Viceprimarul este ales de catre Consiliul Local al comunei Valea Moldovei.

Este subordonat primarului si inlocuitorul de drept al acestuia , care ii poate delega atributiile sale.

Viceprimarul coordoneaza, compartimentele aflate in subordinea sa ierarhicd, putdnd solicita
contribufia serviciilor funcfionale pentru pregdtirea §i executarea problemelor administratiei publice
locale.

Viceprimarul, coordoneazi activitatea compartimentelor functionale delegate de primar prin dispozitie
in conditiile Legii nr. 215/2001 privind administrafia publica locald, republicata, modificata si completata.
Prin acest act viceprimarului i se pot delega si alte atributii decét cele strict legate de domeniile pe care le
coordoneaza.

In lipsa primarului, viceprimarul isi coordoneazi domeniile independent, jar atributiile primarului,
respectiv conducerea operativé a institufiei, semnarea actelor administrative pentru si in numele acestuia
se preiau de cétre viceprimar.

Viceprimarul va fi consultat la emiterea dispozitiilor care vizeaza domeniile de activitate pe care le
coordoneaza sau la propunerile de hotaréri ale Consiliului local in aceleasi domenii.

Viceprimarul poate primi insércinari de la Consiliu] local.

Atributii

coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local,

- ia misuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului efectufrii
serviciilor publice de interes local precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al comunei;

- ia mésuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgent;

- asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege §i acfioneazd pentru respectarea
prevederilor acestora,

- asigurd realizarea lucrdrilor si ia maésurile necesare conformirii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului i gospodaririi apelor pentru
serviciile furnizate cetdtenilor.

- supravegheazi activitatea de colectare a gunoaielor menajere de pe raza comunei, asistd la
preluarea si cantérirea gunoiului menajer colectat din comuna;

- insoteste persoanele majore, apte de muncé, din familiile beneficiare de ajutor social, sau dupi caz
a persoanelor singure apte de munca, la efectuarea lucrarilor de interes local stabilite in Planul anual de
lucrari aprobat cu Hotérarea consiliului local nr. 41/27.02.2012;

- tine evidenta lunard a efectudrii orelor de munca, intocmeste pontajele privind orele efectuate la
lucrarile de interes local de catre persoanele ce au aceastd obligatie;

- predd in termen pontajele la referentul cu atributii privind venitul minim garantat;

- intocmeste situatiile de lucrdri si procesele verbale de receptie privind efectuarea lucririlor de
interes local de cétre beneficiarii Legii nr.416/2001, cu modificarile si completarile ulterioare:

- efectueaza instruirea privind normele de tehnicd a securitdtii muncii a persoanelor majore, apte de
muncd, din familiile beneficiare de ajutor social,participante la lucrérile de interes local stabilite in Planul
anual de lucréri aprobat cu Hotararea consiliului local nr.41/27.02.2012;

- intocmeste procese verbale si tabele nominale cu semnétura persoanelor instruite;

- indeplineste si alte atributii Incredintate de consiliul Jocal.



Consilier personal al primarului

I. Asigurd consilierea primarului pe probleme specifice, prioritar pe probleme de buget,
contabjlitate, impozite si taxe locale;

Reprezinta institutia primarului in relatia cu cetatenii, cu alte institutii si organizatii;
indeplinegte activitatea de purtator de cuvant al primarului si de informare mass-media :
Mediatizeaza activitatea zilnicad din cadrul compartimentelor aparatului de specialitate al
primarului;

Analizeaza si sintetizeaza informatiile referitoare la activitatea compartimentelor:
Colecteaza si prelucreaza date in vederea informarii eficiente a primarului:

Participa la audientele acordate de primar;

Elaboreazi rapoartele anuale de activitate ale primarului;

ol e
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2. Secretarul comunei

Secretarul comunei indeplineste, potrivit legii, urmitoarele atributii principale:

elaboreaza si prezinta consiliului local spre aprobare, conform procedurii legale, statutul comunei
si regulamentul de organizare si functionare al consiliului local, precum si propunerile de
modificare si completare ale acestora ;

propune primarului organigrama, statul de functii, numarul de personal si regulamentul] de
organizare si functionare a aparatului de specialitate al primarului;

organizeazd activitatea §i conduce evidenta de urmirire a modului cum sunt indeplinite
prevederile Constitutiei si ale legilor tarii, ale decretelor Presedintelui Roméniei, ale hotararilor
Guvernului, ale actelor emise de ministere i alte autoritati ale administratiai public centrale, ale
hotérérilor Consiliului Judetean, ale hotérédrilor Consiliului Local si disozitiilor primarului, de
catre aparatul propriu al Primarului comunei Nocrich si de citre institutiile publice, societitile
comerciale, regiile autonome si serviciile publice de interes local aducand la cunostinta primarului
eventualele ilegalititi;

asigurd cadrul juridic si buna functionare a activititilor cu caracter juridic din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului;

stabileste procedura de elaborare, verificare si adoptare a hotirérilor consiliuiui Iocal si a
dispozitiilor primarului, precum si a tuturor celorlalte acte emise in numele consiliului local si al
primarului.

asigurd buna circulagie a documentelor adresate consiliului local i primarului §i urmireste
realizarea raspunsului in termenul legal;

asigurd efectuarea tuturor Jucrdrilor de secretariat si pregiteste lucririle supuse dezbaterii
consiliului local si comisiilor de specialitate ale acestuia (respectarea procedurii de elaborare a
proiectelor de hotardri, legalitatea acestora, multiplicarea i difuzarea materialelor, etc.),

asigurd convocarea consiliului local si a presedintilor comisiilor de specialitate in gedintele
ordinare §i extraordinare si aducerea la cunostinta publicd a hotararilor i dispozitiilor de interes
general ;

pune la dispozitia membrilor consiliului local intreaga documentatie legats de sedinfele de
consiliu, precum §i actele normative care pot avea legitura cu activitatea consiliului local;

asigurd redactarea temeinicd i documentati a proiectelor de hotardri si redacteazi hotirérile
consiliului local cu respectarea conditiilor de fond si forma previzute de lege, conduce evidenta
lor, asigura difuzarea si publicarea lor, conform legii;

intocmeste procesele verbale de sedinta i asigurd pastrarea documenlelor in conditiile previzute
de lege.

comunicd §i Tnainteazd , in termen de cel mult 10 zile lucréitoare, respectiv cel mult 5 zile
lucratoare daci legea nu prevede altfel, autorittilor §i persoanelor interesate, actele adoptate de
consiliul local i cele emise de catre primar, asigurd respectarea dispozitiilor legale privind

transparenta decizional;



redacteaza dispozifiile primarului, acordd asistentd juridicd personalului din compartimentul
asistenta sociald la redactarea dispozitiilor, conduce evidenta, asigurd comunicarea si publicitatea:
e asigurd punerea in aplicare a dospozitiilor legale privind activitatea de administratie locala;
organizeaza activitatea §i raspunde de arhivarea in conditiile legii a documentelor emise de
consiliul local ;

intocmeste si conduce evidenia tuturor documentelor prevazute de lege si organizeazi actiunile ce
revin autoritafilor publice locale pentru desfagurarea alegerii Presedintelui Roméniei,
Parlamentului, autoritailor publice judetene §i locale, pentru recensiimintele populatiei si
animalelor, pentru referendumuri sau alte forme de consultare a populatiei;

organizeaza si conduce evidentele necesare completarii §i actualizarii conform normelor legale a
registrului agricol,

e asigurd si raspunde de aplicarea prevederilor legale la fondul funciar;

e asigurd relatia de colaborare cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici;

saptamanal se va face analiza privind comunicarea la termen a rdspunsului la cererile sau
sesizarile primite pentru solutionare ;

exercitd si alte atribufii stabilite prin lege sau alte acte normative, privind hotdrari ale consiliului
local ori dispozitii ale primarului ;

e deserveste publicul ;

e pastreaza secretul asupra informatiilor pe care le detine ca urmare a atributiilor de serviciu,
conform prevederilor legale. Nerespectarea acestei obligatii duce la sanctionarea disciplinara

a salariatului conform Statutului functionarului public.

e exercita si alte sarcini reiesite din acte normative, hotarari ale Consiliului Judetean si Local,

dispozitii ale primarului.

Compartimentul registratur, resurse umane i starea civila
Inspector cu atributii de resurse umane
1 Compartiment registraturd stare civila §i resurse umane

1.1. Inspector stare civila
e intocmeste la cerere sau din oficiu - potrivit legii - acte de nastere, de casatorie si de deces si

elibereaza certificate doveditoare ;

e finscrie mentiuni, in conditiile legii, pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si trimite
comunicari de mentiuni pentru inscriere in registre, exemplarul I sau II, dupa caz ;

e elibereaza extrase de pe actele de stare civila la cererea autoritatilor prevazute de lege, precum si
dovezi privind inregistrarea unui act de satre civila, la cererea persoanelor fizice si juridice ;

e trimite formatiunilor de evidenta a populatiei, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarile,
comunicarile nominale pentru nascutii vii, cetateni romani, ori cu privire la modificarile
intervenite in statutul civil al persoanelor in varsta de 0-14 ani, certificatele anulate la completare,
precum si actele de identitate (adeverinte, buletine sau carti de identitate) ale persoanelor
decedate, ori declaratiile din care rezulta ca persoanele decedate nu au avut acte de identitate :

e intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in conformitate cu normele
Comisiei Nationale pentru Statistica si le inainteaza la Directia Judeteana de Statistica Suceava :

e iamasuri de pastrare in conditii corespunzatoare, a registrelor si certificatelor de stare civila
pentru a evita deteriorarea sau disparitia acestora si raspunde de gestionarea lor in conditiile legii ;
atribuie Codul Numeric Personal, pe baza listelor de coduri precalculate pe care le arhiveaza si le
pastreaza in conditii depline de securitate ;

propune anual, necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare si
ru anul urmator si comunica serviciului de specialitate din cadrul Consiliului

[
cerneala speciala pent

Judetean ; '
ia masuri de reconstituire prin copiere a registrelor de stare civila pierdute sau distruse -partial sau

total- dupa exemplarul existent, certificind exactitatea datelor inscrise ;
ia masuri de reconstituire sau intocmire ulterioara a actelor de stare civila, in cazurile prevazute



de lege ;
inainteaza la Consiliul Judetean exemplarul 11 al registrelor de stare civila, in termen de 30 de zile

de la data cand toate filele din registru au fost completate, dupa ce au fost operate toate

mentiunile din exemplaru] I :
°  sesizeaza imediat Directia Comunitara de Evidenta a Persoanelor, in cazul disparitiei unor

documente de stare civila cu regim special ;

* transmite Directiei Comunitare de Evidenta a Persoanelor, un extras de pe actul de casatorie sau

deces in cazul in care un cetatean strain s-a casatorit sau a decedat pe raza administrativa

teritoriala a Comunei Valea Moldovei si fapta a fost inregistrata la primaria comunei, in termen de 5
zile de la inregistrarea faptei ;

e clibereaza in conditiile legii, certificate de nastere, casatorie, deces in locul celor pierdute,

distruse sau deteriorate, la cererea persoanelor indreptatite ;

e intocmeste documentatia si asigura transcrierea in registrele de stare civila a actelor sau

certificatelor de stare civila intocmite in strainatate, in conditiile legii, la cererea persoanelor

interesate ;
e intocmeste documentatia si asigura efectuarea operatiunilor administrative pentru schimbarea

numelui sau prenumelui pe cale administrativa :
promoveaza din oficiu, actiuni pentru rectificarea, completarea, modificarea sau anularea actelor

de stare civila, in conditiile prevazute de lege ;
conduce evidenta nasterilor, casatoriilor si a deceselor inregistrate prin intocmirea indexurilor

[ ]
prevazute de lege ;
e Intocmeste si elibereaza |

conditiilor prevazute de lege ;
e asigura si conduce evidenta livretelor de familie eliberate conform prevederilor legale ;

e  asigura eliberarea unui nou livret de familie in caz de pierdere, furt, deteriorare sau distrugere, in
conditiile prevazute de lege ;

e  asigura actualizarea datelor din livretul de familie ori de cate ori este necesar, la cererea
reprezentantului familiei, precum si retragerea si anularea livretului de familie in caz de divort si
eliberarea unui nou livret de familie, persoanei indreptatite, cu respectarea conditiilor prevazute

a cererea persoanelor indreptatite, livretul de familie cu respectarea

de lege ;
e asigura necesarul de livrete de familie si pastrarea lor in conditii de siguranta ;

®  asigura arhivarea si pastrarea documentelor primare, care stau la baza inregistrarii actelor si
faptelor de stare civila, precum si la inscrierea mentiunilor ulterioare, in conditiile s termenele
prevazute de lege ;

®  asigura predarea registrelor de stare civila si a celorlalte documente ce au stat |a baza
inregistrarilor in registrele de stare civila la Arhivele Nationale, dupa expirarea termenelor de

pastrare ;
e iamasurile prevazute de lege pentru asigurarea pastrarii documentelor si actelor de stare civila in

arhiva starii civile in conditii de ordine si siguranta ;

e asigura oficierea casatoriilor in cadrul solemn prevazut de lege si cu respectarea intocmai a
celorlalte conditii prevazute de lege ;

° asigura inregistrarea corespondentei primite in conditiile prevazute de lege si urmareste
rezolvarea acesteia cu respectarea prevederilor legale si in termenele stabilite de lege ;

asigura si raspunde de comunicarea, in termenul legal catre Serviciul Public Comunitar Local de
Evidenta a Persoanelor de pe raza administrativ teritoriala  unde a avut ultimul domiciliu
decedatul, a datelor personale ale decedatului in vederea operarii in registrele de evidenta a
populatiei, opereaza radierile in registrul electoral si comunica la CJ Pensii Suceava ;

asigura furnizarea informatiilor solicitate de cetateni in legatura cu actele s faptele de stare

civila ; :

®  pastreaza secretul asupra informatiilor pe care le detine ca urmare a atributiilor de serviciu,
conform prevederilor legale. Nerespectarea acestei obligatii duce la sanctionarca disciplinara

a salariatului conform Codului Muncii.



- Resurse umane

e ftine evidenta fiselor postului pe compartimente funcfionale intocmite cu respectarea prevederilor
legale, precum si a registrului general de evidenta a salariatilor, din aparatul de specilitate al
primarului si opereazd modificarile intervenite in programul revisal;

e urmireste si tine eviden{a fiselor de evaluare a performanielor profesionale individuale ale
angajatilor aparatului de specialitate al Primarului, care se fintocmesc de catre sefii
compartimentelor ;

e asigura secretariatul comisiilor de concurs, respectiv al comisiilor de solutionare a contestatiilor ;

o efectueazd lucrérile legate de incadrarea, contractului individual de munca pentru personalul din
aparatul de specialitate al primarului ;

e organizeazd In luna decembrie, pentru anul urmator programarea concediilor de odihni atat pentru
functionarii public, cét si pentru personalul contractual din aparatul de specialitate al primarului ;

e in scopul asigurarii gestionarii unitare i eficiente a resurselor umane, precum si pentru urmirirea

carierei functionarului public, rdspunde de intocmirea, actualizarea, rectificarea, p#strarea si
evidenta dosarclor profesionale ale funclionarilor publici i a registrului de evidentd a
functionarilor publici

compartimentul Stare Civila resurse umane exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte

acte normative, prin hotarari ale Consiliului Local sau dispozitii ale Primarului.
2. Compartiment Asisten{a sociald
2.1. inspector cu atributii de asistentd sociala si autoritate tutelara

» monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din comuna, respectarea si realizarea drepturilor lor,

asigura centralizarea si sintetizarea acestor date si informatii;

e identifica copii aflati in dificultate, elaboreaza documentatia pentru stabilirea masurilor speciale

de protectie a acestora si sustine in fata organelor competente masurile de protectie propuse;

e realizeaza si sprijina activitatea de prevenire a abandonului copilului ;

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

e colaboreaza cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de

specialitate ale administratiei publice centrale in vederea identificarii situatiilor deosebite care

apar in activitatea de protectie a copilului, a cauzelor aparitiei acestor situatii si a stabilirii

masurilor pentru imbunatatirea acestei activitati;

e asigura relationarea cu diverse servicii specializate;

e sprijina accesul in institutiile de asistenta sociala destinate copilului sau mamei si copilului

e evalueaza situatia socio-economica a persoanei, identifica nevoile si resursele acesteia;

e identifica situatiile de risc si stabileste masuri de preventie si de reinsertie a persoanelor in

mediul familial natural si in comunitate;

- organizeaza si raspunde de plasarea persoanei intr-o institutie de asistenta sociala

e asigura prin instrumente si activitati specifice asistentei sociale prevenirea si combaterea

situatiilor care implica risc crescut de marginalizare si excludere sociala, cu prioritate a situatiilor

de urgenta;

e realizeaza evidenta beneficiarilor de masuri de asistenta sociala;

e pregateste documentatia necesara in vederea stabilirii dreptului la prestatiile si serviciile de

asistenta sociala;

e comunica directiilor generale de munca solidaritate sociala judetene, numarul de beneficiari de

asistenta sociala si sumele cheltuite cu aceasta destinatie, potrivit prevederilor legislatiei in

vigoare, precum si altor autoritati centrale cu competente in 1mplementarea strategiilor sectoriale

din domeniul asistentei sociale.

e pastreaza secretul asupra informatiilor pe care le detine ca urmare a atributiilor de serviciu,

conform prevederilor legale. Nerespectarea acestei obligatii duce la sanctionarea disciplinara a

salariatului conform Codului Muncii.



* ' Exercita si alte sarcini reiesite din acte normative, hotarari ale Consiliului Judetean si Local,
dispozitii ale primarului. '

e Gestioneazd dosarele beneficiarilor Legii nr. 416/2001

o Intocmeste dosare pentru indemnizatie crestere copil
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2.2 Referent cu atributii de asistenta sociala
Intocmeste dosarele privind beneficiarii ASF si ajutor de incélzire,

Transmite situatiile la AJPIS Suceava

3 Compartiment agricol
3.1. Referent agent agricol
e Completarea, tinerea la zi si centralizarea datelor din registrul agricol pe baza declaratilor
date sub semnatura de capul gospodariei, cu respectarea prevederilor legale;
e Verificarea datelelor din registrul agricol cu cele existente pe teren;
 Intocmirea dérilor de seam statistice cu privire la modul de folosire a terenurilor agricole
in gospodariile individuale, efectivele de animale existente, productiile, constructiile
gospodaresti, magini agricole i alte date, conform formularisticii transmise de Directia
Judeteana de Statistici,
e Intocmirea de adeverinte si certificate solicitate de catre cetateni ale caror date rezulta din
registrul agricol;
e Intocmirea de adeverinte privind vechimea in munca a fostilor salariati sau membr; ai CAP;
 Tinerea unui registru special privind evidenta fondului funciar;
e Verificarea situatiei juridice a terenurilor situate pe raza comunei, a categoriilor de folosinta,
certificarea acestor date la solicitarea persoanelor indreptatite;;
e 11) Urmareste aplicarea corecta a prevederilor Legii arendarii nr. 16/1994, modificati si
Completatd, Inregistreaza contractele de arends;
Intocmirea procesului verbal, completarea si eliberarea certificatului de producator agricol cu
respectarea procedurii legale;
Tinerea evidentei certificatelor de producator intr-un registru special;
Asigurarea publicitatii titularilor certificatului de producator prin inscrierea intr-un tabel
nominal afisat;
Verificarea la solicitarea producatorului, a datelor cu privire la detinerea de teren cultivat oria
animalelor, atat din registru agricol cat si pe teren;
Asigura arhivarea actelor pe care le instrumenteaza;
pastreaza secretul asupra informatiilor pe care le detine ca urmare a atributiilor de serviciu,
conform prevederilor legale. Nerespectarea acestei obligatii duce la sanctionarea disciplinara
a salariatului conform statutului functionarilor publici.
e Exercita si alte sarcini reiesite din acte normative, hotarari ale Consiliului Judetean si Local,
dispozitii ale primarului.
conduce evidenfa declarafiilor de avere, incompatibilitate si conflictului de interse, ale

functionarilor publici si alesilor locali ;

4. Compartimentul contabilitate
4.1. inspector cu atributii de contabilitate
e fundamenteaza pe baza unor studii si intocmeste anual, in termenele prevazute de lege, proiectul
bugetului local al comunei Nocrich, asigurand prezentarea tuturor documentelor necesare
ordonatorului principal de credite si consiliului local, in vederea aprobarii bugetului anual,
asigura si raspunde de respectarea termenelor si procedurilor legale de elaborare si adoptare a
bugetului local, antrenand toate compartimentele functionale care colaboreaza la finalizarea

proiectului si adoptarea bugetului ;
e stabileste dimensjonarea veniturilor proprii pe capitole ale bugetului local ;



e urmaresie permanent realizarea bugetului local stabilind masurile necesare si solutiile legale
pentru buna administrare, intrebuintare si executare a acestuia, cu respectarea disciplinei

financiare ;
pregateste lucrarile privind cheltuielile bugetului, atat faza de proiect cat si in forma definitiva :

e urmareste executarea cheltuielilor prevazute in bugetul local al comunei cat si fondurile
extrabugetare si informeaza periodic primarul si consiliul local despre modul de realizare al
acestora si propune masuri necesare de luat, atunci cand constata ca acestea nu se realizeaza
potrivit prevederilor legale;

ntocmeste documentele de plata catre organele bancare si urmareste primirea la timp a
extraselor de cont si verificarea documentelor insotitoare ;
e intocmeste contul de incheiere a exercitiului bugetar si il supune aprobarii consiliului local ;
e intocmeste dari de seama trimestriale si anuale ;
e verifica si analizeaza propunerile de modificare a bugetului local, repartizarea pe trimestre,
utilizarea fondului de rezerva, pe care le supune aprobarii consiliului local ;
e realizeaza studiile necesare si supune aprobarii consiliului Jocal imprumuturile ce trebuie
efectuate pentru realizarea unor actiuni si lucrari publice, urmarind respectarca formelor legale
pentru fundamentare, contractare, garantare si rambursarea acestora ;
e prezinta ordonatorului principal de credite, anual sau ori de cate ori este nevoie, datele necesare
pentru evidentierea starii economice si sociale a comunei ;
e fintocmeste contul de executie a veniturilor si cheltuielilor bugetare ;
asigura asistenta de specialitate pentru comisiile pe domenii de activitate ale consiliului local ;
e urmareste executia bugetului si rectificarea acestuia pe parcursul anului bugetar in conditii de

echilibru bugetar ;
o efecueaza analiza privind elaborarea, inventarierea si executia bugetului de venituri si cheltuieli,

precum si atragerea de noi surse de finantare ;
asigura desfasurarea procesului de inregistrare computerizata a documentelor; participa la

realizarea aplicatiilor specifice ;
e organizeaza si conduce intreaga evidenta contabila la nivelul primariei comunei in

conformitate cu prevederile legale in vigoare, pe urmatoarele actiuni:

- pentru executarea partii de venituri si cheltuieli a bugetului, intocmind registrele de
venituri si de cheltuieli pe subdiviziunile clasificatiei bugetare conform prevederilor legale in
vigoare ;

- contabilitatea mijloacelor fixe si evidenta operativa la locurile de folosire, astfel incat sa
raspunda cerintelor privind asigurarea controlului gestiunii mijloacelor fixe;

- contabilitatea materialelor si a obiectelor de inventar - contabilitatea sintetica a valorilor
materiale se tine valoric cu ajutorul conturilor sintetice; contabilitatea analitica a materialelor si
obiectelor de inventar se tine cantitativ si valoric; -

- registru de obiecte de inventar si registru de materiale al primarie;i ;

- contabilitatea mijloacelor banesti;

- contabilitatea deconturilor;

- contabilitatea cheltuielilor - se organizeazi pe clasificatia bugetara (capitole, articole,
paragrafe, aliniate) ;

- contabilitatea pentru activitatile extrabugetare ;

e raspunde de desfasurarea lucrarilor de inventariere, de valorificarea rezultatelor
inventarierii, de intocmirea formelor legale privind clasarea si declasarea bunurilor materiale,
facand propuneri pentru recuperarea pagubelor din domeniul public ;

o asigura efectuarea lucrarilor de inventariere anuale a bunurilor si valorilor existente in
gestiunea primariei, propune primarului constituirea comisiei de inventariere din care face
parte obligatoriu ;

e efectueaza operatiuni de evidentiere si valorificare a inventarierii prin intocmirea situatilor

operative stabilite si efectuarea casarilor, verificarea bunurilor casate;

o verifica faptic cel putin o data pe luna gestiunea de casa a primariei, intocmind proces verbal



de constatare ;

° coordoneaza, indrumasi controleaza activitatea financiar- fiscala din cadrul primarie; ;
e aproba instiintarile de plata si somatiile g

® urmareste, avizeaza si supravegheaza actele premergatoare executarii silite precum sia
infiintarii popririi, sechestrarii,valorificarii bunurilor pana la stingerea totala a creantelor :

* organizeaza, asigura si raspunde de exercitarea, conform prevederilor legale, a controlului
financiar preventiv intern propriu asupra tuturor operatiunilor pe baza de documente,

prin care se reflecta modificari ale patrimoniului primariei, incasarile s platiile

efectuate din bugetul comunei, , pentru cheltuieli ce se efectueaza de |a buget si fonduri
extrabugetare,asupra tuturor actelor de gestiune conform dispozitiilor

legale in vigoare ;
O urmareste eficienta cheltuielilor precum si oportunitatea si necesitatea cheltuielilor.

* stabileste masurile necesare si solutiile legale pentru buna administrare, intrebuintare si

executare a bugetului local :

®  propune, pentru aprobare, consiliului local, in urma analizelor efectuate pe baza unor studii de

eficienta, virarile de credite si solutii pentru utilizarea fondurilor din rezerva bugetara ;

e asigura realizarea tuturor masurilor necesare pentru actualizarea evidentei, valorificarea si buna
administrare a domeniului public si privat al comunei Nocrich :

e asigura si raspunde de respectarea legalitatii privind intocmirea si valorificarea tuturor

documentelor contabile prezentate pentru aprobare, ordonatorului principal de credite

e colaboreaza cu celelalte compartimente pentru intocmirea raportului anual ce se prezinta

Consiliului Local ;

® asigura plata, prin virament pe card/ casierie, a drepturilor banesti cuvenite personalului din
aparatul consiliului  local, al consilierilor Jocali si a persoanelor asistate social ;

® urmareste si verifica activitatea financiar-contabila la unitatile extrabugetare si autofinantate din

subordinea consiliului local. ;

® urmareste si raspunde de efectuarea cheltuielilor, cu respectarea disciplinei financiare si

informeaza, lunar, ordonatorul principal de credite ;

e raspunde de organizarea, in conditiile legii, a evidentei gestiunii mijloacelor fixe, obiectelor de

inventar, rechiz_ite_lor si materialelor de intretinere : _ - _

e verifica respectarea dispozitiilor legale, privitoare la gestionarea si gospodarirea mijloacelor

materiale si banesti, pe baza documentelor inregistrate in contabilitate si a documentelor de

evidenta tehnica si operativa in gestiunea proprie si a unitatilor subordonate;

e interpreteaza si prezinta datele cu privire la evolutia platilor si incasarilor 3

* analizeaza achizitiile publice si participa la licitatii si, in conformitate cy prevederile legale, face

propuneri la documentatia de licitatie, care se pune la dispozitia contractantilor ;

e raspunde, de necesitatea, oportunitatea si legalitatea angajarii si utilizarii creditelor bugetare, in

limita si cu destinatia aprobata prin bugetul local ;

e stabileste si propune masurile ce se impun pentru functionarea eficienta a serviciilor publice ;

® asigura, pe baza documentatiei tehnico-economice prezentate, fondurile necesare, pentru buna

functionare a unitatilor subordonate, din domeniul invatamantului, asistentei sociale, cultura,

Sanatate ;

e Tsi exercita atributiile prevazute de OMF 1792/2002, in legatura cu angajarea, lichidarea, asigura

ordonantarea si plata cheltuielilor, evidenta si raportarea angajamentelor legale si bugetare ;

° {ine evidenta contractelor privind vanzarea bunurilor imobile aflate in domeniul privat al

comunei Valea Moldovei, evidenta incasarilor si distribuirea acestora intre bugetul local si de stat, in

conformitate cu dispozitiile legale ;
Intocmeste raportérile lunare si trimestriale privind fondul de salarii, veniturile salariale realizate,
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efectivul de personal, timpul de lucru, precum si alte situatii si raportiri legate de activitatea de
personal si salarizare :

® stabileste drepturile salariale lunare cuvenite angajatilor si intocmeste statele de platd pentru

personalul aparatului de specialitate al primarului, in baza pontajelor intocmite ;



o intocmeste statele de platd pentru indemnizatiile consilierilor locali, pe baza listei de prezentd
intocmite de compartimentul de administratie locala ;

e pune n aplicare prevederile legale privind stabilirea salariilor;

e intocmeste dispozitiile de plata privind impozitul pe salarii, CAS, somaj, fond de sanatate,

pensie suplimentara, verificarea restului de plata si completarea CEC-ului pentru ridicare de

numarar din banca.

e intocmeste si depune lunar declaratiile pentru pensii, declaratiile pentru somaj, declaratiile

pentru sanatate, declaratia 100 si 102 privind toate viramentele centralizate pe Bugete, pentru

toti angajatii Primariei, pe suport de hartie si electronic ;

e infocmeste si inainteaza lunar la DGFP SUCEAVA situatia privind monitorizarea cheltuielilor de

personal pe suport de hartie si electronic ;

e intocmeste lunar Darea de seama privind dobanda si cheltuiala aferenta fondului de rulment al

unitatii atat pe suport de hartie cat si electronic ;

e intocmeste lunar statele de plata pentru toti angajatii ;

e lunar prezinta la Trezoreria GURA HUMORULUI pe suport de hartie si electronic platile de
natura sociala,

respectiv ajutor social, indemnizatii intretinere persoane cu handicap, precum si de cate ori sunt

e elaboreazi statele de platd pentru concediile de odihna si concediile de boali ;

o calculeazi drepturile salariale cuvenite angajatilor, aparatului de specialitate al primarului pentru
orele suplimentare i sporul pentru orele lucrate n timpul noptii conform pontajelor prezentate de
sefii compartimentelor, insugite de conducerea unitd{ii. Urmireste respectarea programului de
munci prin conducerea evidentei de prezentd, concedii de odihnd, concedii de boald, recuperri,
concedii fara plati etc. ;

e Intocmeste lista de plata a premiilor acordate in cursul anului, la propunerea sefilor de
compartimente si cu aprobarea conducerii ;

e verifica si controleaza miscarea personalului( lichidari, transferuri, prestari servicii)

e intocmeste state de functiuni ;

e intocmegte fisele personale ale salariatilor, cuprinznd veniturile lunare realizate;

e fintocmegte raportdrile lunare si trimestriale privind fondul de salarii, veniturile salariale realizate,
efectivul de personal, timpul de lucru, precum si alte situatii i raportiri legate de activitatea de
personal si salarizare ;

o efecueazi lucririle legate de stabilirea impozitului pe venit in conformitate cu prevederile

legislatiei fiscale ;

e primeste centralizatoarele borderourilor desfasuratoare de incasari din impozite, taxe si alte

venituri cuvenite bugetului local de la organele fiscale ale consiliului local (agentul fiscal), dupa

ce au fost verificate de catre operatorul de rol, pe care le inregistreaza in registrul de partizi-

venituri al comunei ;

e discuta cu operatorul de rol asupra veniturilor incasate direct in contul de disponibil al bugetului

local, prin virament de la terti din propriri sau alte incasari ce reprezinta venituri ale bugetului

local ;

e verifica zilnic incasarile si depunerile si sesizeaza conducerea primariei pentru abaterile

constatate si lipsa de activitate in unele zile ;

e tine evidenta centralizata a debitelor si incasarilor din impozite, taxe si alte venituri ale

bugetului si extrabugetare.

verifica incasarea corecta a majorarilor si bonificatiilor stabilite de inspectorul de urmarire si
incasare, semneaza borderoul desfasurator de incasari, preda operatorului de rol pentru

descarcarea de roluri ;

e raspunde de lucrarile privind incheierea evidentelor centralizate si nominale ;

o este obligat sa asigure deplina confidentialitate a datelor, informatiilor si lucrarilor prestate cu

ocazia efectuarii muncii ;
e clibereazi adeverinte solicitate de personalul aparatului de specialitate al primarului privind



fncadrarea, veniturile realizate, etc. ;

asigura si raspunde de buna organizare si desfasurare a activitatii financiare a primariei, in
conformitate cu dispozitiile legale ;

arhiveaza documentele privind evidenta contabila conform nomenclatorului arhivistic ;
urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor consilj ului local si a celorlalte acte

normative in domeniul economico-financiar :

pastreaza secretul asupra informatiilor pe care le detine ca urmare a atributiilor de serviciu,
conform prevederilor legale. Nerespectarea acestei obligatii duce la sanctionarea disciplinara a
salariatului conform Codului Muncii/statutului functionarilor publici.

exercita si alte sarcinj reiesite din acte normative, hotarari ale Consiliului Judetean si Local,

dispozitii ale primarului.

4.2 inspector (casier)

incaseaza impozitele si taxele locale, taxa la apa si cana, taxa la gunoi menajer si alte taxe;

depune incasarile in numerar la Trezoreria Gura Humorului la termenele legal stabilite prin
mstructiuni ;

inregistreaza in extrasul de rol borderourile de debite si scaderi emise de operator, jar dupa
identificarea debitelor identifica tipurile de creante si inscrie pe borderou numarul pozitiei de rol 3
saptamanal sau ori de cate ori se fac depuneri in numarar, preda operatorului de ro] un exemplar al
borderoului desfasurator si foaia de varsamant datata si stampilata de trezorerie,

explica si da lamuriri necesare contribuabililor privind termenele de plata a impozitelor si
taxelor locale, cheltuielilor de judecata.

constata si stabileste toate categoriile de impozite si taxe directe si indirecte datorate de
persoanele fizice si juridice din comuna.

in colaborare cu inspectorul impozite si taxe urmareste intocmirea si depunerea in termen a
declaratiilor de impunere de catre contribuabili.

in colaborare cu inspectorul impozite si taxe verifica periodic contribuabilii, asupra sinceritatii
declaratiilor de impunere asupra modificarilor intervenite, modifica unde este cazul impunerile
initiale si ia masuri pentru debitarea diferentelor de impozite stabilite intocmind in acest sens
procese-verbale de constatare.

aplica sanctiunile prevazute de actele normative tuturor contribuabililor care incalca legislatia
fiscala, intocmind procese verbale de contraventie.

in colaborare cu inspectorul impozite si taxe, identifica, sanctioneaza si impune evaziunea fiscala
referentul impozite si taxe, tine un exemplar din evidenta debitorilor din impozite si taxe.

ia masuri pentru valorificarea constatarilor facute de alte organe dupa caz si modificarea
impunerilor initiale, emitand titluri executorii sau intocmind borderouri de debite scaderi.
analizeaza si prezinta organelor competente avize sau propuneri in legatura cu acordarea de
amanari, esalonari, reduceri, scutiri si restituiri de impozite si taxe si majorari de intarziere.
verifica documentatiile privind debitorii insolvabili si disparuti, propunand periodic(trimestrial)
masurile legale ce se impun pentru recuperarea creantelor in termenul legal de prescriptie ;

tine evidenta debitorilor insolvabili si verifica o data pe an starea de insolvabilitate pentru fiecare
caz in parte pe baza documentelor justificative pe care le supune aprobarii sefului unitatii.

solicita sprijinul sefului de post al politiei in vederea executari silite a creantelor bugetare
conform prevederilor legale in vigoare.

raspunde de indeplinirea la timp si corect a atributiilor si sarcinilor de serviciu.

culege informatii despre debitorii rai platnici si impreuna cu operatorul de rol procedeaza la
executarea silita a creantelor bugetare conform legislatiei in vigoare, documentatia respectiva fiind
supusa spre aprobare ordonatorului principal de credite. “ '
impreuna cu operatorul de rol aplica prevederile legilor privind executarea creantelor cu toata
metodologia de executare silita, intocmind toate documentele necesare prevazute in legislatie, pe



care Je inmaneaza sub semnatura contribuabililor si urmaresie incasarea debitelor in termenele
legale.

pastreaza secretul asupra informatiilor pe care le detine ca urmare a atributiilor de serviciu,
conform prevederilor legale. Nerespectarea acestei obligatii duce la sanctionarea disciplinara a
salariatului conform Codului Muncii.

indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local, dispozitii ale
primarului sau primite de la sefii ierarhici.

efecueazi lucririle privitoare la intocmirea §i predarea declaratiei privind evidenta nominali a
asiguratilor si a obligatiei de platd cétre bugetul asigurdrilor sociale de stat cu respectarea
prevederilor legale in vigoare, intocmeste si depune lunar declaratiile pentru pensii, declaratiile
pentru somaj, declaratiile  pentru sanatate, declaratia 100 si 102 privind toate viramentele
centralizate pe Bugete, pentru toti angajatii Primariei, pe suport de hartie si electronic ;

4.3. operatorul rol

asigura preluarea si prelucrarea declaratiilor de impunere;
verificarea in teren a realitatii celor declarate de contribuabili, constatatea contraventiilor;

propune in conditiile legii, modificarea cuantumului impozitelor si taxelor locale, stabilirea

cuantumului unor taxe atunci cand legea prevede;

intocmeste referatele de compensare, virare sau scadere a sumelor achitate in plus precum si

notele de compensare;

intocmeste la sfarsit de trimestrul darea de seama statistica;

urmareste si verifica efectuarea retinerilor prin cont curent CEC;

intocmeste si distribuie instiintarile de plata contribuabililor precum si somatiile de plata pentru
persoanele care au debite restante neachitate;

intocmeste la cererea contribuabililor documentele necesare in vederea restituirii sumelor retinute
in plus;

raspunde la scrisorile contribuabililor referitoare la modul de stabilire a impozitelor si taxelor
locale;

operarea in baza de date a radierii autoturismelor vandute sau casate, radiate din circulatie;
intocmirea si expedierea adreselor catre primariile din tara pentru prealuarea in debit a
autoturismelor vandute in alte localitati precum si confirmarea de preluare in debit a
autoturismelor provenite din alte localitati.

organizeaza, indruma si controleaza actiunea de constatate si stabilire a impozitelor si taxelor
locale datorate de persanele fizice si juridice ;

intocmeste borderourile de debite si scaderi si urmareste operarea lor;

urmareste intocmirea si depunerea in termenele prevazute de lege a declaratiilor de impunere de
catre persoanele fizice si juridice;

asigura impreuna cu referentul agent fiscal gestionarea documentelor referitoare la impunerea
fiecarui contribuabil persoana fizica sau juridica;

urmareste, in vederea incasarii taxelor si chiriilor, rezultate din contractele de inchirierea

terenurilor apartinand domeniului public pentru amplasarea de chioscuri, tonete,
rulote, contracte de inchiriere incheiate cu persoane fizice sau juridice ;

L]

urmareste si raspunde de achitarea de catre persoanele juridice a taxelor pentru ocuparea terenului
apartinand domeniului public prin verificarea pentru fiecare caz in parte a documentelor primare
doveditoare;

aplica sanctiunile prevazute de actele normative tuturor contribubililor, persoane juridic, care
incalca legislatia fiscala si ia masurile ce se impun pentru inlaturarea deficientelor constatate;

tine evidenta debitelor din impozite si taxe si modificarile debitelor initiale pentru persoane fizice
si juridice; ' '

primeste cererile in legatura cu acordarea de amanari, esalonari, reduceri, scutiri, restituiri si
compensari de impozite, taxe, majorari de intarziere pentru persoanele juridice;



‘intocmeste si gestioneaza dosarele fiscale pentru contribuabilii persoane juridice autorizate care

desfasoara activitati producatoare de venituri si care datoreaza impozite si taxe consiliuluj local;
propune, in conditiile legii, modificarea cuantumului impozitelor si taxelor locale, precum s;i
stabilirea de taxe speciale pe timp limitat ce trebuje aprobate de catre consiliul local, datorate de
persoanele juridice:
asigura prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de credite consiliului
local, in vederea intocmirii bugetului local, precum si a moduluj de executie a bugetului local;
asigura arhivarea actelor pe care le instrumenteaza;

verifica la persoanele juridice detinatoare de bunuri sau venituri supuse impozitelor si taxelor,
sinceritatea documentelor s a declaratiilor privitoare la impunere si sanctioneaza nedeclararea in
termenul legal a acestor bunuri supuse impozitarii sau taxarii;

asigura evidenta platilor de impozite si taxe pe baza declaratiilor depuse de persoanele Jjuridice
care se completeaza cu procesele verbale de control;

verifica modul in care agentii economici persoane juridice, calculeaza si vireaza la termenele
legale sumele cuvenite bugetului local, cu titlu de impozite si taxe;

efectueaza analize si intocmeste situatii in legatura cu verificarea, constatarea si stabilirea taxelor
si impozitelor locale la persoanele juridice, rezultatele actiunilor de verificare si impune masurile;
luate pentru nerespectarea legislatiei fiscale, cauzele care genereaza fenomelele de evaziune
fiscala si propune masuri pentru intarirea legalitatii in materie de impozite si taxe;

intocmeste documentatiile necesare in vederea solutionarii contestatiilor formulate impotriva
obiectiunilor si le prezinta primarului pentru emiterea Dispozitiei, in conditiile legii;

colaboreaza cu celelalte servicii pentru intocmirea raportului anual ce se prezinta consiliului local;
urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor consiljuluj local si a celorlalte acte
normative care reglementeaza taxele si impozitele locale si alte impozite si taxe care constituje
venit la bugetul local, datorate de persoanele juridice.

Intocmeste somatiile de plata si verifica modul de stabilire a majorarilor de intarziere;

consulta in baza de date debitele restante precum si majorarile aferente;

verifica modul de operare in calculator a tuturor debitelor, precum si a scaderilor ce se impun;
urmareste incasarea creantelor by getare in ordinea vechimii oblj gatiilor bugetare, conform legii;
intocmeste borderourile de debite pentru persoanele juridice, somatiile si in unele cazuri a
propririlor;

intocmeste dosarele persoanelor fizice si juridice care nu-si achita sumele datorate;

intocmeste documentatiile pentru executare silita a debitorilor restanti;

trimite dosarele persoanelor fizice si juridice la Oficiul juridic pentru avizare si colaboreaza pentry
intocmirea formelor de actionare in judecata in scopul recuperarii sumelor de Ja persoanele care
nu-si achita debitele restante;

colaboreaza cu executorul Judecatoresc pentru executarea silita a debitorilor restanti.

primeste si rezolva coresponenta cu privire la urmarirea si incasarea debitelor neachitate ]a
termen;
pastreaza secretul asupra informatiilor pe care le detine ca urmare a atributiilor de serviciu,
conform prevederilor legale. Nerespectarea acestei obligatii duce la sanctionarea disciplinara a
salariatului conform statuty] functionarilor publici.

indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local, dispozitii ale

primarului sau primite de la sefii ierarhici.

5 Compartiment urbanism si mediu

5.1. referent urbanism i mediu

- efectueazi operatiunile care decurg urmare procedurii de autorizare a constructiilor;

tine evidenta si pistreazi documentatiile de urbanism in vederea concesiondrii, inchirieri si

vénzarii bunurilor proprietatea oprivati a comunei;
urmdreste respectarea in teritoriu a regulamentului de urbanism s a PUG;



organizeazi si exercita controlul in rteritoriu;

aplica prevederile legislatiei privind protectia mediului;

colaboreaza cu autorititile judetene pentru protectia mediului;

intocmeste situatii statistice privind autorizarea constructiilor si privind mediul:
intocmeste procesele verbale de punere in posesie conform legilor fondului funciar;

o pastreaza secretul asupra informatiilor pe care le detine ca urmare a atributiilor de serviciu,
conform prevederilor legale. Nerespectarea acestei obligatii duce la sanctionarea disciplinara a

salariatului conform Codului Muncii.
e indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local, dispozitii ale
primarului sau primite de la sefii ierarhici.

Expert local pentru romi

organizeaza,planifici,coordoneazd si desfdsoard pe plan local activittile pentru
indeplinirea obectivelor i sarcinilor cuprinse in planul general de masuri;

realizarea evidentei romilor la nivelul localitatii;

informarea conduceri institutiei si medierea conflictelor interetnice si intercomunitare;
intocmirea de rapoarte de activitale periodice,precum si orideciteori sant
solicitate,referitoare la domeniul lor de activitatepe care le inainteaza primarului;
organizarea rezolzari solicitarilor care vin din partea comunititilor de romi,prin
participarea la audiente;

colaborarea cu toate autorititile si institutiile publice Tn vedere realizdrii programelor si a
finantari proiectelor care urmeaza a fii inplementate in comunitatile de romi;

sprjinirea Biroului Judetean pentru Romi din cadrul Institutiei Prefectului,in vederea
stingeri datelor necesare elaboréri, implementiri si coordonari unor proiecte de dezvoltate
comunitara locali sau proiecte post aderare in judet;

colaborare cu asociati, fundatii si institutii care monitorizeaza situatia respectari drepturilor
omului,gradul de incluziune a romilor si stadiul implementari politicilor publice pentru
romi, a unor proiecte si programe destinate romilor in plan local;

participd la seminarii mese rotunde, dezbaterl publice, organizate si in stainatate,avind ca
tem# problematicd drepturile-omului si incluziunea sociald a romilor;

participd la actiuni /activitafi/priecte/programe destinate egalitati de sanse a minorité‘gi
romilor;

propune mérurile de protectie sociald si actiuni pe linie de asistetd sociala,in colaborare cu
Compartimentul de Asistentd Sociald,fuctie de situatia fiecarei familii;

realizeazd evidenta copiilor de virstd scolard,care urmeazd o formd de invatdmint si
stabileste m#surile ce se inpun in acest domeniu,in colaborare cu Inspectoratul Scolar

Judetean ;
claboreazi proecte de dezvoltare locald a comunitéti de romi in colaborare cu ONG-uri si

administratia publica locala;

organizeaza ntaniri cu etia romilor cu privire la fenomenele sociale care pot si apard sau
apar in anumite perioade de timp;

intocmeste lunar raportul de activitate,privind indeplinirea obectivelor din Planul local de
actiune,vizat de primar i trimis la Biroul Judetean pentru Romi;

indeplineste si alte atributii stabilite de conducerea primériei.



Muncitor necalificat cu atributii de arhiva;

1

Paznic

primirea materialelor de curatenie,combustibil, rechizite,materiale de inventar,mijloace fixe,
objecte de inventar;

efectuarea receptiei
pastrarea in gestiune si darea in consum pe bazé de bonuri de consum,conform normativelor;

evidenta materialelor conform figei de magazie

cusul dosare create de compartimentele de spacialitate,conform nomeclatorului aprobat;
aranjare n arhiva,

alte atributii incredintate de primar sau consiliul local;

asigura paza din interiorul si exteriorul sediului primériei;

asigura paza spatiului verde a parcului auto;

sa facd inspectia periodicad a cladirilor si facilitdtilor si sa le protejeze inpotriva furtului,avariei
etc:

in perioada rece efectuiaza si atributiile de centralist, asigurind fuctionarea centralei
termice,respectiv a calduri necesare in interiorul sediului primériei;

asigura curitenia in centrald(igienizare, varuit,curatarea centralei,etc)

respectd normeletehnice si normele PSI.

si permitd accesul cetdtenilor in primérie indruméndu-i spre compartimentele in care se rezolva
problemele acestora;

sa opreascd si si legitimeze persoanele care par a fi suspecte,necunoscute sau despre care exista
date sau indicii c& au savarsit infractiuni sau alte fapte ilicite in primdrie,pe cele care incalca
normele interne stabilite prin regulamentele propri,iar in cazul infractiunilor flagrante,sd apeleze
postul de politie din localitate,sd opreasca si sd predea politiei pe féptuitor bunurile sau valorile
care fac obiectu]l infractiuni sau a altor fapte ilicite,luind masuri pentru conservarea ori paza
lor,intocmind totodatd un proces verbal pentru luarea acesor masuri;

ingrijitor

- sa mdture zilnic holu si scara imobilului,

- saspele cel putin o data pe saptamana holul si scara imobilului

sa mature/si sa spele holurile,scara imobilului birourile ori de cate ori este nevoie(cel putin
o data pe zi) pentru a indeparta urmele de noroiul depusca urmare a intemperiilor;

sa stearga praful si panzele de paianjen din holul si scara imobilului si birouri ori de cate
ori este nevoie in vederea mentinerii aspectului de curatenie a imobilului;

sa spele geamurile imobiluluiori de cate ori este nevoie in vederea mentineriiaspectului de
curatenie a imobilului;

- sa anunte de indata viceprimarul iar in lipsa acestuia primarul, de orice neregula
constatata cu privire la starea peretilor interiori sau exteriori(infiltratii de apa de la
inundatii,conducte sparte,fisuri,degradéri datorate uzurii sau loviturii accidentale sau nu
etc)

spald si curita zilnic grupurile sanitare si asigurd materialele igienico-sanitare necesare;

- sasteargd praful si lustruirea mobilierului si aparatura din dotare;

sa raspundi la toate solicitdrile primarului sau viceprimarului pentru indeplinirea unor
sarcini conform fisei postului;

- uda florile din institutie,sterge frunzele de praf;



- sd manifeste grijd deosebitd In ménuirea si utilizarea materialelor si echipamentelor pe care
le are in primire pentru a evita ,distrugerea sau pierderea lor;

- sa refuze Intemeiat executarea unei sarcini de muncd daca aceasta ar pune n pericol de
accidentare sau inbolndvire profesionald persoana sa sau angajatilor.

Atributiile personalului se completeazd cu cele inscrise in fisele de post fisele pentru fiecare
angajat.

CAPITOLUL 11
NORME DE CONDUITA A FUNCTIONARILOR PUBLICI SI A PERSONALULUI CONTRACTUAL

A.NORME DE CONDUITA A FUNCTIONARILOR PUBLICI

I1I.1. DOMENIUL DE APLICARE SI PRINCIPII GENERALE

ART.7 Domeniul de aplicare

(1) Codul de conduita a functionarilor publici din cadrul comunei Valea Moldovei, reglementeaza
normele de conduita profesionala a functionarilor publici.

(2) Normele de conduita profesionala prevazute de prezentul cod de conduita sunt obligatorii pentru
functionarii publici din cadrul comunei , incadrati in baza prevederilor Legii nr. 188 din 8 decembrie
1999, Republicata- privind Statutul functionarilor publici.

ART.8 Obiective Obiectivele prezentulul cod de conduita urmaresc sa asigure cresterea calitatii
serviciilor publice, o buna adininistrare in realizarea interesului public, precum si eliminarea birocratiei si
a faptelor de coruptie, prin: 1. Reglementarea normelor de conduita profesionala necesare realizarii unor
raporturi sociale si profesionale corespunzatoare crearii si mentinerii la nivel inalt a prestigiului unitatii
administrativ-teritoriale si al functionarilor publici;

2. Informarea publicului cu privire la conduita profesionala la care este

indreptatit sa se astepte din partea functionarilor publici in exercitarea functiei;
3. Crearea unui climat de incredere si respect reciproc intre cetateni si

functionarii publici din cadrul comunei .
ART.9 Principii generale Principiile care guverneaza Londmta profesionala a functionarilor publici sunt

urmatoarele:

a) legalitate, impartialitate si obiectivitate;

b) transparenta;

¢) eficienta si eficacitate;

d) responsabilitate, in conformitate cu prevederile legale:

e) orientare catre cetatean;

{) stabilitate in exercitarea functiei publice;

g) subordonare ierarhica.

h) Prioritatea interesului public principiu conform caruia functionarul public are indatorirea de a
considera interesul public mai presus decat interesul personal, in exercitarea atributiilor functiei;

i) Asigurarea egalitatii de tratament al cetatenilor in fata autoritatilor si institutiilor publice, principiu
conform caruia functionarul public are indatorirea de a aplica acelasi regim juridic in situatii identice sau
similare;

i) Profesionalismul - principiu conform caruia functionarul public are obligatia de a indeplini atributiile
de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficienta, corectitudine si constiinciozitate;

k) Impartialitatea si nediscriminarea - principiu conform caruia functionarii publici sunt obligati sa aiba o
atitudine obiectiva, neutra fata de orice interes po!itic economic, religios sau de alta natura, in exercitarea
atributiilor functiei; .

1) Integritatea morala- principiu conform caruia functionarului public il este interzis sa solicite sau sa
accepte, direct ori indirect, pentru el sau pentru altul, vreun avantaj ori beneficiu moral sau material:



m) Libertatea gandirii si a expnmarii -principiu conform caruia functionarul public poate sa-si exprime si
sa-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri;
n) Cinstea si corectitudinea - principiu conform caruia, in exercitarea functiei si in indeplinirea atributiilor
de serviciu, functionarul public trebuie sa fie de buna-credinta si sa actioneze pentru indeplinirea
conforma a atributiilor de serviciu;
ART.10 Termeni In intelesul prezentului cod, expresiile si termenii de mai Jos -au urrnatoarele
semnificatii: 1. Functionar public - persoana nurnita intr-o functie publica in cadrul comunei , in conditiile
Legii Nr. 188 din 8 decembrie 1999 Republicata, privind Statutul functionarilor publici, cu modificarile
ulterioare. 2. Functie - ansamblul atributiilor si responsabilitatilor stabilite, in temeiul legii, in fisa
postului; 3. Inleres public - acel interes care implica garantarea si respectarea de catre comuna , a
drepturilor, libertatilor si intereselor legitime ale cetatenilor, recunoscute de Constitutie, legislatia intema
si tratatele internationale la care Romania este parte, precum si indeplinirea atributiilor de serviciu, cu
respectarea principiilor eficientei, eficacitatii si economicitatii cheltuirij resurselor; 4. Interes personal -
orice avantaj material sau de alta natura, urmarit ori obtinut, in mod direct sau indirect, pentru sine ori
pentru altii, de catre functionarii publici prin folosirea reputatiei, influentei, facilitatilor, relatiilor,
informatiilor la care are acces, ca urmare a exercitarii atributiilor functiei; 5. Conflict de interese - acea
situatie sau imprejurare in care interesul personal, direct ori indirect, al functionarilor publici contravine
interesului public, astfel incat afecteaza sau ar putea afecta independenta si impartialitatea sa in luarea
deciziilor; 6. Informatie de interes public -orice informatie care priveste activitatile sau care rezulta din
activitatea unitatii administrativ-teritoriale, indiferent de suportul ei; 7. Informatie cu privire la date
personale - orice informatie privind o persoana identificata sau identificabila.

I11.2. NORME GENERALE DE CONDUITA PROFESIONALA A FUNCTIONARILOR PUBLICI
ART. 11 Asigurarea unui seiviciu de caliiate
(1) Functionarul public are obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor,
prin participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea in practica, in scopul realizarii competentelor
institutiei, in limitele atributiilor stabilite prin fisa postului.
(2) In exercitarea functiei, functionarul public are obligatia de a avea un comportament profesionist,
precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativa pentru a castiga si a mentine
increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si institutiilor publice.
ART.12 Respectarea Constitutiei si a legilor
(1) Functionarii publici au obligatia ca prin actele si faptele lor, sa respecte Constitutia, legile tarii si sa
actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care le revin, cu
respectarea eticii profesionale.
(2) Functionarii publici trebuie sa se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea exercitiului unor
drepturi, datorata naturii functiilor detinute.

ART.13 Loialitatea fata de comuna
(1) Functionarii publici au obligatia de a apara cu loialitate prestigiul institutiei publice in care isi

desfasoara activitatea, precimi si de a se abtine de la orice act ori fapt care poaie produce prejudicii
imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

(2) Functionarilor publici le este interzis: 1. Sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in
legatura cu activitatea institutiei, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter
nomiativ sau individual; 2. Sa faca aprecieri in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care
institutia are calitatea de parte, daca nu sunt abilitati in acest sens; 3. Sa dezvaluie informatii care nu au
caracter public, in alte conditii decat cele prevazute de lege; 4. Sa dezvaluie infomiatiile la care au acces
in exercitarea functiei, daca aceasta dezvaluire este de natura sa alraga avantaje ori sa prejudicieze
imaginea sau drepturile institutiei ori ale unor functionari publici sau angajati contractuali, precum si ale
persoanelor fizice sau juridice; 5. Sa acorde asistenta si consultanta persoanelor fizice sau juridice, in
vederea promovarii de actiuni juridice ori de alta natura impotriva statului ori a institutiei in care isi
desfasoara activitatea. (3) Prevederile Alin. (2) pct.4 se aplica si dupa incetarea raportului de munca,
pentru periocada de 2 ani, daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene. (4) Prevederile
prezentului cod de conduita nu pot fi interpretate ca o derogare de la obligatialegala a functionarilor
publici de a furniza informatii de interes public celor interesati, in conditiile legii.

ART. 14 Libertatea opiniilor



(1) In indeplinirea atributiilor de serviciu functionarii publici au obligatia de a respecta demnitatea
functiei detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor 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.

(3) In exprimarea opiniilor, functionarii publici trebuie sa aiba o atitudine concilianta si sa evite generarea
conflictelor datorate schimbului de pareri.

ART.15 Activitatea publica

(1) Relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigura de catre persoanele desemnate in acest sens de
primarul comunei , in conditiile legii.

(2) Functionarii publici desemnati sa participe la activitati sau dezbateri publice, in calitate oficiala,
trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de primarul comunei .

(3) In cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, functionarii publici pot participa Ja activitati sau
dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul ca opinia exprimata nu reprezinta punctul de
vedere oficial al comunei .

ART. 16 Activitatea politica In exercitarea functiei detinute, functionarului public ii este interzis: 1. Sa
participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice; 2. Sa furnizeze sprijin logistic
candidatilor la furictii de demnitate publica; 3. Sa colaboreze, atat in cadrul relatiilor de serviciu, cat si in
afara acestora, cu persoanele fizice sau juridice care fac donatii ori sponsorizari partidelor politice; 4. Sa
afiseze in cadrul institutiei insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau denumirea partidelor politice ori
a candidatilor acestora.

ART. 17 Folosirea imaginii propri & In considerarea functiei pe care o detine, functionarul public are
obligatia de a nu permite utilizarea numelui sau a imaginii proprii in actiuni publicitare pentru
promovarea unei activitati comerciale, precum si in scopuri electorale.

ART. 18 Cadrul relatiilor in exercitarea atributlilor functiei

(1) In relatiile cu functionarii publici din cadrul comunei , precum si cu persoanele fizice sau juridice,
functionarii publici sunt obligati sa aiba un comportament bazat pe respect, buna-credinta, corectitudine si
amabilitate.

(2) Functionarul public are obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii persoanelor
din cadrul institutiei, precum si ale persoanelor cu care intra in legatura in exercitarea functiei, prin: 1.
Intrebuintarea unor expresii jignitoare; 2. Dezvaluirea aspectelor vietii private; 3. Formularea unor
sesizaii sau plangeri calonmioase.

(3) Functionarii publici trebuie sa adopte o atitndine impartiala si justificativa pentru rezolvarea clara si
eficienta a problemelor cetatenilor. Functionaiii publici au obligatia sa respecte principiul egalitatii
cetatenilor in fata legii si a autoritatii publice, prin: 1. Promovarea unor solutii coerente, conform
principiului tratamentului nediferentiat, raportate la aceeasi categorie de situatii de fapt; 2. Eliminarea
oricarei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea, convingerile religioase si politice,
starea materiala, sanatatea, varsta, sexul sau alte aspecte.

ART. 19 Conduita in cadrul relatiilor internationale (1) Functionarul public care reprezinta institutia in
cadrul unor organizatii internationale, instifutii de invatamant, conferinte, seminarii si alte activitati cu
caracter international are obligatia sa promoveze o imagine favorabila tarii si comunei pe care o
reprezinta.

(2) In relatiile cu reprezentantii altor state, functionarii publici au obligatia de a nu exprima opinii
personale privind aspecte nationale sau dispute internationale.

(3) In deplasarile in afara tarii, functionarul public este obligat sa aiba o conduita corespunzatoare
regulilor de protocol si sa respecte legile si obiceiurile tarii gazda.

ART. 14 Interdictia privind acceptorea cadourior, serviclilor si avantajelor Functionarii publici nu trebuie
sa solicite ori sa accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice alt avantaj, care le sunt destinate
personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de natura
politica, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor detinute ori pot constitui o

recompensa in raport cu aceste functii.
ART. 20 Participarea la procesul de luare a deciziilor



(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 fundamental si impartial.

" (2) Functionarii publici au obligatia de a nu promite luarea unei decizii de catre comuna , de catre alti
angajati, precum si indeplinirea atributiilor in mod privilegiat.

ART.21 Obiectivitate in evaluare

(1) In exercitarea atributiilor specifice functiilor de conducere, functionarii publici au obligatia sa asigure
egalilatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei pentru functionarii publici din subordine.
(2) Functionarii publici cu functii de conducere au obligatia sa examineze si sa aplice cu obiectivitate
criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru personalul din subordine, atunci cand propune ori
aproba avansari, promovari, transferuri, numiri sau eliberari din functii ori acordarea de stimulente
materiale sau morale, excluzand orice forma de favoritism ori discriminare.

(3) Functionarii publici cu functii de conducere au obligatia de a nu favoriza sau defavoriza accesul ori
promovarea in functiile publice pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii neconforme

cu principiile prevazute la art. 3.

ART. 22 Folosirea abuziva a atributiilor functiei detinute

(1) Functionarii publici au obligatia de a nu folosi atributiile functiei detinute in alte scopuri decat cele
prevazute de lege.

(2) Prin activitatea de luare a deciziilor de consiliere, de evaluare sau de participare la anchete ori actiuni
de control, functionarii publici nu pot urmari obtinerea de foloase sau avantaje in interes personal ori
producerea de prejudicii materiale sau morale altor persoane.

(3) Functionarii publici au obligatia de a nu interveni sau influenta vreo ancheta de orice natura, din
cadrul institutiei sau din afara acesteia, in considerarea functiei pe care o detin.

(4) Functionarii publici au obligatia de a nu impune altor angajati contractuali sa se inscrie in organizatii
sau asociatii, indiferent de natura acestora ori de a nu Je sugera acest lucru, promitandu-le acordarea unor

avantaje materiale sau profesionale.

ART. 23 Utiluarea resurselor publice
(1) Functionarii publici sunt obligati sa asigure ocrotirea proprietatii publice si private a statului si a

unitatilor administrativ teritoriale, sa evite producerea oricarui prejudiciu, actionand in orice situatie ca un
bun proprietar.

(2) Functionarii publici au obligatia sa foloseasca tinipul de lucru, precum si bunurile apartinand
instituNiei numai pentru desfasurarea activitatilor aferente functiei detinute. 9

(3) Functionarii publici trebuie sa propuna si sa asigure, potrivit atributiilor cérora le revin, folosirea utlla
si eficienta a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.

(4) Functionarii publici care desfasoara activitati publicistice in interes personal sau activitati didactice le
este interzis sa foloseasca timpul de lucru si logistica autoritatii pentru realizarea acestora.

ART. 24 Limitarea participarii la achizitii, concesionari sau inchirieri

(1) Orice functionar public poate achizitionauni bun aflat in proprietatea privata a statului sau a unitatilor
administrativ-teritoriale, supus vanzarii in conditiile legii, cu exceptia urmatoarelor cazuri: 1. Cand a luat
cunostinta in cursul sau ca urmare a indeplininii atributiilor de serviciu despre valoarea ori calitatea
bunurilor care urmeaza sa fie vandute; 2. Cand a participat in exercitarea atributiilor de serviciu la
organizarea vanzarii bunului respectiv; 3. Cand poate influenta operatiunile de vanzare sau cand a obtinut
informatii la care persoanele interesate de cumpararea bunului nu au avut acces.

(2) Dispozitiile alin. (1) se aplica in mod corespunzator si in cazul concesionanii sau inchirierii unui bun
aflat in proprietatea publica ori privata a statului sau a unitatilor administrativ-teritoriale.

(3) Functionarii publici le este interzisa furnizarea informatiilor referitoare la bunurile proprietate publica
sau privata a statului ori a unitatilor administrativ-teritoriale, supuse operatiunilor de vanzare,
concesionare sau inchiriere, in alte conditii decat cele prevazute de lege.

(4) Prevederile alin. (1) si (3) se aplica in mod corespunzator si in cazul realizarii tranzactiilor prin

interpus sau in situatia conflictului de interese.
[1.3° COORDONAREA SI -CONTROLUL APLICARII NORMELOR DE CONDUITA

PROFESIONALA PENTRU FUNCTIONARII PUBLICI
ART. 25 Sesizarea



(1) Conducerea comunei Valea Moldovei poate fi sesizata de orice persoana cu privine la: 1. Incalcarea
prevederilor prezentului cod de conduita de catre functionarii publici; 2. Constrangerea sau amenintarea
exercitata asupra functionarului public pentru a-1 determina sa incalce dispozitiile legale in vigoare ori sa
le aplice necorespunzator.

(2) Sesizarea prevazuta la alin. (1) nu exclude sesizarea organului disciplinar competent, potrivit legii.

(3) Functionarii publici nu pot fi sanctionati sau prejudicial in nici un fel pentru sesizarea cu buna-
credinta a organelor disciplinare competente, in conditiile legii.

(4) Conducerea comunei va verifica actele si faptele pentru care au fost sesizate, cu respectarea
confidentialitatii privind identitatea persoanei care a facut sesizarea.

ART. 26 Solutionarea sesizarii
I) Rezultatele activiiatii de centralizare a sesizarilor sau petitiilor se consemneaza intr-un raport pe baza

caruia conducerea comunei va formula recornandari cu privire la modul de corectare a deficientelor

constatate.
(2) Recomandarile conducerii comunei vor fi comunicate: 1. Functionarului public sau persoanei care a

formulat sesizarea; 2. Functionarului public care face obiectul sesizarii,

111.4. DISPOZITII FINALE

ART. 27 Raspunderea

(1) Incalcarea dispozitiilor prezentului cod de conduita atrage raspunderea disciplinara a functionarului
public, in conditiile legii.

(2) Organele cu atributii disciplinare au competenta de a cerceta incalcarea prevederilor prezentului cod
de conduita si de a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare in conditiile Legii nr. 188/199-Republicata-
privind statutul functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare.

(3) In cazurile in care faptele savarsite intrunesc elementele constitutive ale unor infractiuni vor fi sesizate
organele de urmarire penala competente, in conditiile legii.

(4) Functionarul public raspunde patrimonial, potrivit legii, in cazurile in care, prin faptele savarsite cu
incalcarea normelor de conduita profesionala aduce prejudicii persoanelor fizice sau juridice.

ART. 28 Asigurarea publicitati Pentru irrformarea cetatenilor se va asigura afisarea codului de conduita la

sediul comunei Valea Moldovei intr-un loc vizibil.

B. NORME DE CONDUITA A PERSONALULUI CONTRACTUAI

111 5. DOMENIUL DE APLICARE SI PRINCIPII GENERALE .
ART.29 Domeniul de aplicare Valea Moldovei reglementeaza normele de conduita profesionala a
personalului contractual.

(2) Normele de conduita profesionala prevazute de prezentul cod de conduita sunt obligatorii pentru
personalul contractual din cadrul comunei , incadrat in baza prevederilor Legii nr. 53/2003 -Codul
muncii, cu modificarile ulterioare.

ART.30 Obiective Obiectivele prezentulul cod de conduita urmaresc sa asigure cresterea calitatii
serviciilor publice, o buna administrare in realizarea interesului public, precum si eliminarea birocratiei si
a faptelor de coruptie, prin: 1. Reglementarea normelor de conduita profesionala necesare realizarii unor
raporturi sociale si profesionale corespunzatoare crearii si mentinerii la nivel inalt a prestigiului unitaNii
administrativ-teritoriale si al personalului contractual; 2. Informarea publicului cu privire la conduita
profesionala la care este indreptatit sa se astepte din partea personalului contractual in exercitarea
functiei; 3. Crearea unui climat de incredere si respect reciproc intre cetatem si personalul contractual din

cadrul comunei .
ART.31 Principii generate Principiile care guverneaza conduita profesionala a personalului contractual

sunt urmatoarele:

1. Prioritatea interesului public principiu conform caruia personalul contractual are indatorirea de a
considera interesul public mai presus decat interesul personal, in exercitarea atributiilor functiei;

2. Asigurarea egalitatii de tratament al cetatenilor in fata autoritatilor si institutiilor publice- principiu
conform caruia personalul contractual are indatorirea de a aplica acelasi regim juridic in situatii identice
sau similare;

3. Profesionalismul - principiu conform caruia personalul contractual are obligatia de a indeplini
atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficienta, corectitudine si constiinciozitate;



4. Impartialitatea si nediscriminarea -principiu conform caruia angajatii contractuali sunt obligati sa aiba
o atitudine obiectiva, neutra fata de orice interes politic, economic, religios sau de alta natura, in
exercitarea atributiilor functiei;

5. Integritatea morala- principiu conform caruia personalului contractual ii este interzis sa solicite sau sa
accepte, direct ori indirect, pentru el sau pentru altul, vreun avantaj ori beneficiu moral sau material;

6. Libertatea gandirii si & exprimarii - principiu conform caruia personalul contractual poate sa-si exprime
si sa-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri;

7. Cinstea si corectitudinea - principiu conform caruia, in exercitarea functiei si in indeplmirea atributiilor
de serviciu, personalul contractual trebuie sa fie de buna-credinta si sa actioneze pentru indeplinirea
conforma a atributiilor de serviciu.

ART.32 Termeni In intelesul prezentului cod, expresiile si termenii de mai jos au urmatoarele
semnificatii:

1. Personal contractual - persoana numita intr-o functie in cadrul comunei Valea Moldovei , in conditiile
Legii nr. 53/2003-Codul muncii, cu modificarile ulterioare.

2. Functie - ansamblul atributiilor si responsabilitatilor stabilite, in temeiul legii, in fisa postului;

3. Interes public - acel interes care implica garantarea si respectarea de catre comuna a drepturilor,
libertatilor si intereselor legitime ale cetatenilor, recunoscute de Constitutie, legislatia interna si tratatele
internationale la care Romania este parte, precum si indeplinirea atributiilor de serviciu, cu respectarea
principiilor eficientei, eficacitatii si economicitatii cheltuirii resurselor;

4. Interes personal - orice avantaj material sau de alta natura, urmarit ori obtinut, in mod direct sau
indirect, pentru sine ori pentru altii, de catre personalul contractual prin folosirea reputatiei, influentei,
facilitatilor, relatiilor, informatiilor la care are acces, ca urmare a exercitarii atributiilor functiei:

5. Conflict de interese - acea situatie sau imprejurare in care interesul personal, direct ori indirect a
angajatului contractual contravine interesului public, astfel incat afecteaza sau ar putea afecta
independenta si impartialitatea sa in luarea deciziilor;

6. Informatie de interes public - orice informatie care priveste activitatile sau care rezulta din activitatea
unitatii, indiferent de suportul ei; 7. Informatie cu privire la date personate - orice informatie privind o

persoana identificata sau identificabila.
I 6 NORME GENERALE DE CONDUITA PROFESIONALA A PERSONALULUI

CONTRACTUAL

ART. 33 Asigurarea unui seiviciu de calitate (1) Personalul contractual are obligatia de a asigura un
serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor si la
transpunerea in practica, in scopul realizarii competentelor institutiei, in limitele atributiilor stabilite prin
fisa postului. (2) In exercitarea functiei, personalul contractual are obligatia de a avea un comportament
profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativa, pentru a castiga si a
mentine increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si institutiiler
publice. '

ART. 34 Respectarea Constitutiei si a legilor (1) Angajatii contractual au obligatia ca, prin actele si
faptele lor, sa respecte Constitutia, legile tarii si sa actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor
legale, in conformitate cu atributiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale. (2) Personalul
contractual trebuie sa se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea exercitiului unor drepturi,
datorata naturii functiilor detinute.

ART. 35 Loialitatea fata de comuna (1) Personalul contractual are obligatia de a apara cu loialitate
prestigiul institutiei publice in care isi desfasoara activitatea, precum si de a se abtine de la orice act ori
fapta care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia. 2) Angajatilor contractuali
le este interzis: 1. Sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea
institutiei, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;
2. Sa faca aprecieri in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care institutia are calitatatea de
parte, daca nu sunt abilitati in acest sens; 3. Sa dezvaluie informaNii care nu au caracter public, in alte
conditii decat cele prevazute de lege; 4. Sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei,
daca aceasta dezvaluire este de natura sa atraga avantaje ori sa prejudicieze imaginea sau drepturile
institutiei ori ale unor functionari publici sau angajati contractuali, precum si ale persoanelor fizice sau
juridice; 5. Sa acorde asistenta si consultanta persoanelor fizice sau juridice. in vederea promovarii de



actiuni juridice ori de alta natura impotriva statului ori a institutiei in care isi desfasoara activitatea. (3)
Prevederile Alin. (2) pct.4 se aplica si dupa incetarea contractului de munca, pentru o perioada de 2 ani,
daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene. (4) Prevederile prezentului cod de conduita nu
pot fi interpretate ca o derogare de la obligatia Jegala a personalului contractual de a furniza informatii de
interes public celor interesati, in conditiile legii.

ART.36 Libertatea opiniilor (1) In indeplinirea atributiilor de serviciu angajatii contractuali au obligatia
de a respecta denmitatea functiei detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor
institutiei publice in care isi desfasoara activitatea. (2) In activitatea lor angajatii contractuali au obligatia
de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lasa influentati de considerente personale. (3) In exprimarea
opiniilor, personalul contractual trebuie sa aiba o atitudine concilianta si sa evite generarea conflictelor
datorate schimbului de pareri.

ART.37 Activitatea publica (1) Relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigura de catre
persoanele desemnate in acest sens de primarul comunei , in conditiile legii. (2) Angajatii contractualj
desemnati sa participe la activitati sau dezbateri publice, in calitate oficiala, trebuie sa respecte limitele
mandatului de reprezentare incredintat de primarul comunei Dochia. (3) In cazul in care nu sunt
desemnati in acest sens, angajatlii contractuali pot participa la activitati sau dezbateri publice, avand
obligatia de a face cunoscut faptul ca opinia exprimata nu reprezinta punctul de vedere oficial al comunei

ART. 38 Activitatea politica In exercitarea functiei detinute, personalului contractual ii este interzis: 1. Sa
participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice; 2. Sa furnizeze sprijin logistic
candidatilor la functii de demnitate publica; 3. Sa colaboreze, atat in cadrul relatiilor de serviciu, cat si in
afara acestora, cu persoanele fizice sau juridice care fac donatii ori sponsorizari partidelor politice; 4. Sa
afiseze in cadrul institutiei insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau denumirea partidelor politice ori
a candidatilor acestora.

ART. 39 Folosirea imaginii proprii In considerarea functiei pe care o detine, personalul contractual are
obligatia de a nu permite utilizarea numelui sau a imaginii proprii in actiuni publicitare pentru
promovarea unei activitati comerciale, precum si in scopuri electorale. 4

ART. 40 Cadrul relatiilor in exercitarea atributiilor functiei

(1) In relatiile cu personalul contractual din cadrul comunei , precum si cu persoanele fizice sau juridice,
angajatii contractuali sunt obligati sa aiba un comportament bazat pe respect, buna credinta, corectitudine
si amabilitate. . — - . S
(2) Personalul contractual are obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii persoanelor
din cadrul institutiei, precum si ale persoanelor cu care intra in legatura in exercitarea functiei, prin; 1.
Intrebuintarea unor expresii jignitoare; 2. Dezvaluirea aspectelor vietii private; 3. Formularea unor
sesizari sau plangeri calomnioase.

(3) Personalul contractual trebuie sa adopte o atitudine impartiala si justificativa pentru rezolvarea clara
si eficienta a problemelor cetatenilor. Personalul contractual are obligatia sa respecte principiul egalitatii
cetatenilor in fata legii si a autoritatii publice, prin: 1. Promovarea unor solutii coerente, conform
principiului tratamentului nediferentiat, raportate la aceeasi categorie de situatii de fapt; 2. Eliminarea
oricarei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea, convingerile religioase si politice,
starea materiala, sanatatea, varsta, sexul sau alte aspecte.

ART. 41 Conduita in cadrul relatiilor internationale (1) Personalul contractual care reprezinta institutia in
cadrul unor organizatii intemationale, institutii de invatamant, conferinte, seminarii si alte activitati cu
caracter international are obligatia sa promoveze o imagine favorabila tarii si comunei pe care o
reprezinta. (2) In relatiile cu reprezentantii alter state, angajatii contractuali au obligatia de a nu exprima
opinii personale privind aspecte nationale sau dispute intemationale. (3) In deplasarile in afara tarii,
personalul contractual este obligat sa aiba o conduita corespunzatoare regulilor de protocol si sa respecte
legile si obiceiurile tarii gazda.

ART. 42 Interdictia privind acceptorea cadourilor, serviciilor si avantajelor Angajatii contractuali nu
trebuie sa solicite ori sa accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice alt avantaj, care le sunt
destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de
natura politica, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor detinute ori pot constitui o

recompensa in raport cu aceste functii.



actiuni juridice ori de alta natura impotriva statului ori a institutiei in care isi desfasoara activitatea. (3)
Prevederile Alin. (2) pct.4 se aplica si dupa incetarea contractului de munca, pentru o perioada de 2 ani,
daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene. (4) Prevederile prezentului cod de conduita nu
pot fi interpretate ca o derogare de la obligatia Jegala a personalului contractual de a furniza informatii de
interes public celor interesati, in conditiile legii.

ART.36 Libertatea opiniilor (1) In indeplinirea atributiilor de serviciu angajatii contractuali au obligatia
de a respecta denmitatea functiei detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor
institutiei publice in care isi desfasoara activitatea. (2) In activitatea lor angajatii contractuali au obligatia
de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lasa influentati de considerente personale. (3) In exprimarea
opiniilor, personalul contractual trebuie sa aiba o atitudine concilianta si sa evite generarea conflictelor
datorate schimbului de pareri.

ART.37 Activitatea publica (1) Relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigura de catre
persoanele desemnate in acest sens de primarul comunei , in conditiile legii. (2) Angajatii contractualj
desemnati sa participe la activitati sau dezbateri publice, in calitate oficiala, trebuie sa respecte limitele
mandatului de reprezentare incredintat de primarul comunei Dochia. (3) In cazul in care nu sunt
desemnati in acest sens, angajatlii contractuali pot participa la activitati sau dezbateri publice, avand
obligatia de a face cunoscut faptul ca opinia exprimata nu reprezinta punctul de vedere oficial al comunei

ART. 38 Activitatea politica In exercitarea functiei detinute, personalului contractual ii este interzis: 1. Sa
participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice; 2. Sa furnizeze sprijin logistic
candidatilor la functii de demnitate publica; 3. Sa colaboreze, atat in cadrul relatiilor de serviciu, cat si in
afara acestora, cu persoanele fizice sau juridice care fac donatii ori sponsorizari partidelor politice; 4. Sa
afiseze in cadrul institutiei insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau denumirea partidelor politice ori
a candidatilor acestora.

ART. 39 Folosirea imaginii proprii In considerarea functiei pe care o detine, personalul contractual are
obligatia de a nu permite utilizarea numelui sau a imaginii proprii in actiuni publicitare pentru
promovarea unei activitati comerciale, precum si in scopuri electorale. 4

ART. 40 Cadrul relatiilor in exercitarea atributiilor functiei

(1) In relatiile cu personalul contractual din cadrul comunei , precum si cu persoanele fizice sau juridice,
angajatii contractuali sunt obligati sa aiba un comportament bazat pe respect, buna credinta, corectitudine
si amabilitate. . — - . S
(2) Personalul contractual are obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii persoanelor
din cadrul institutiei, precum si ale persoanelor cu care intra in legatura in exercitarea functiei, prin; 1.
Intrebuintarea unor expresii jignitoare; 2. Dezvaluirea aspectelor vietii private; 3. Formularea unor
sesizari sau plangeri calomnioase.

(3) Personalul contractual trebuie sa adopte o atitudine impartiala si justificativa pentru rezolvarea clara
si eficienta a problemelor cetatenilor. Personalul contractual are obligatia sa respecte principiul egalitatii
cetatenilor in fata legii si a autoritatii publice, prin: 1. Promovarea unor solutii coerente, conform
principiului tratamentului nediferentiat, raportate la aceeasi categorie de situatii de fapt; 2. Eliminarea
oricarei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea, convingerile religioase si politice,
starea materiala, sanatatea, varsta, sexul sau alte aspecte.

ART. 41 Conduita in cadrul relatiilor internationale (1) Personalul contractual care reprezinta institutia in
cadrul unor organizatii intemationale, institutii de invatamant, conferinte, seminarii si alte activitati cu
caracter international are obligatia sa promoveze o imagine favorabila tarii si comunei pe care o
reprezinta. (2) In relatiile cu reprezentantii alter state, angajatii contractuali au obligatia de a nu exprima
opinii personale privind aspecte nationale sau dispute intemationale. (3) In deplasarile in afara tarii,
personalul contractual este obligat sa aiba o conduita corespunzatoare regulilor de protocol si sa respecte
legile si obiceiurile tarii gazda.

ART. 42 Interdictia privind acceptorea cadourilor, serviciilor si avantajelor Angajatii contractuali nu
trebuie sa solicite ori sa accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice alt avantaj, care le sunt
destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de
natura politica, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor detinute ori pot constitui o

recompensa in raport cu aceste functii.



ART. 43 Participarea la procesul de luare a deciziilor (1) In procesul de luare a deciziilor angajatii
contractuali au obligatia sa actioneze conform prevederilor legale si sa isi exercite capacitatea de
apreciere in mod fundamental si impartial. (2) Angajatii contractuali au obligatia de a nu promite luarea
unei decizii de catre comuna , de catre alti angajati, precum si indeplinirea atributiilor in mod privilegiat.
ART. 44 Obiectivitate in evaluare (1) In exercitarea atributiilor specifice functiilor de conducere, angajatii
contractuali au obligatia sa asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei pentru
personalul contractual din subordine. (2) Personalul contractual de conducere are obligatia sa examineze
si sa aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru personalul din
subordine, atunci cand propune ori aproba avansari, promovari, transferuri, numiri sau eliberari din functii
ori acordarea de stimulente materiale sau morale, excluzand orice forma de favoritism ori discriminare.
(3) Personalul contractual de conducere are obligatia de a nu favoriza sau defavoriza accesul ori
promovarea in functiile contractuale pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii
neconforme cu principiile prevazute la art. 3.

ART. 45 Folosirea abuziva a atributiilor functiei detinute (1) Personalul contractual are obligatia de a nu
folosi atributiile functiei detinute in alte scopuri decat cele prevazute de lege. (2) Prin activitatea de luare
a deciziilor, de consiliere, de evaluare sau de participare la anchete ori actiuni de control, personalul
contractual nu poate urmari obtinerea de foloase sau avantaje in interes personal ori producerea de
prejudicii materiale sau morale altor persoane. (3) Angajatii contractuali au obligatia de a nu interveni sau
influenta vreo ancheta de orice natura din cadrul institutiei sau din afara acesteia, in considerarea functiei
pe care o detin. (4) Angajatii contractuali au obligatia de a nu impune altor angajati contractuali sa se
inscrie in organizatii sau asociatii, indiferent de natura acestora, ori de a nu le sugera acest lucru,
promitandu-le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale.

ART. 46 Utilizarea resurselor publice (1) Personalul contractual este obligat sa asigure ocrotirea
proprietatii publice si private a statului si a unitatilor administrativ teritoriale, sa evite producerea oricarui
prejudiciu, actionand in orice situatie ca un bun proprietar. (2) Persoqalul contractual are obligatia sa
foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile apartinand InstituNiei numai pentru desfasurarea
activitatilor aferente functiei detinute. (3) Personalul contractual trebuie sa propuna si sa asigure, potrivit
atributiilor care ii revin, folosirea utila si eficienta a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.
5 (4) Personalului contractual care desfasoara activitati publicistice in interes personal sau activitati
didactice ii este interzis sa foloseasca timpul de lucru in logistica autoritatii sau a comunei Dochia pentru
realizarea acestora. ] _ _ _

ART. 47 Limitarea participarii la achizitii, concesionari sau inchirieri (1) Orice angajat contractual poate
achizitiona un bun aflat in proprietatea privata a statului sau a unitatilor administrativ-teritoriale, supus
vanzarii in conditiile legii, cu exceptia urmatoarelor cazuri: 1. Cand a luat cunostinta, in cursul sau ca
urmare a indeplininii atributiilor de serviciu, despre valoarea ori calitatea bunurilor care urmeaza sa fie
vandute; 2. Cand a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu la organizarea vanzarii bunului
respectiv; 3. Cand poate influenta operatiunile de vanzare sau cand a obtinut informatii la care persoanele
interesate de cumpararea bunului nu au avut acces. (2) Dispozitiile alin. (1) se aplica in mod
corespunzator si in cazul concesionanii sau inchirierii unui bun aflat in proprietatea publica ori privata a
statului sau a unitatilor administrativ-teritoriale. (3) Angajatilor contractuali le este interzisa furnizarea
informatiilor referitoare la bunurile proprietate publica sau privata a statului ori a unitatilor administrativ-
tenitoniale, supuse operatiunilor de vanzare, concesionare sau inchiriere, in alte conditii decat cele
prevazute de lege. (4) Prevederile alin. (1) si (3) se aplica in mod corespunzator si in cazul realizarii
tranzactiilor prin interpus sau in situatia conflictului de interese.

III 7 COORDONAREA SI CONTROLUL APLICARII NORMELOR DE CONDUITA
PROFESIONALA PENTRU PERSONALUL CONTRACTUAL

ART. 48 Sesizarea
(1) Conducerea comunei Valea Moldovei poate fi sesizata de orice persoana cu privine la: 1.

Incalcarea prevederilor prezentului cod de conduita de catre angajatii contractuali: 2. Constrangerea sau
amenintarea exercitata asupra angajatului contractual pentru a-1 determina sa inealce dispozitiile legale in -

vigoare ori sa le aplice neconespunzator.
(2) (2) Sesizarea prevazuta la alin. (1) nu exclude sesizarea organului disciplinar competent,

potrivit legii.



(3) Angajatii contractuali nu pot fi sanctionati sau prejudiciati in nici un fel pentru sesizarea cu buna
credinta a organelor disciplinare competente, in conditiile legii.

(4) Conducerea comunei va verifica actele si faptele pentru care au fost sesizate, cu respectarea
confidentialitatii privind identitatea persoanei care a facut sesizarea.

ART. 49 Solutionarea sesizarii
(1) Rezultatele activitatii de centralizare a sesizarilor si petitiilor se consemneaza intr-un raport pe baza

caruia Conducerea comunei va formula recomandari cu privire la modul de corectare a deficientelor
constatate.

(2) Recomandarile Conducerii comunei vor fi comunicate: 1. Angajatului contractual sau persoanei care
a formulat sesizarea; 2. Angajatului contractual care face obiectul sesizarii;

11.8. DISPOZITII FINALE

ART. 50 Raspunderea

(1) Incalcarea dispozitiilor prezentului cod de conduita atrage raspunderea disciplinara a personalului
contractual, in conditiile legii.

(2) Organele cu atributii disciplinare au competenta de a cerceta incalcarea prevederilor prezentului cod
de conduita si de a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare in conditiile Legii nr. 53/2003 cu
modificaiile si completarile ulterioare.

(3) In cazurile in care faptele savarsite intrunesc elementele constitutive ale unor infractiuni vor fi sesizate
organele de urmarire penala competente, in conditiile legii.

(4) Personalul contractual raspunde patrimonial, potrivit legii, in cazurile in care, prin faptele savarsite cu
incalcarea normelor de conduita profesionala, aduce prejudicii persoanelor fizice sau juridice.

ART. 51 Asigurarea publicitati Pentru infomiarea cetatenilor se va asigura afisarea codului de conduita la

sediul comunei Valea Moldovei, intr-un loc vizibil.

CAPITOLUL 1V STANDARDELE DE MANAGEMENT/ CONTROL INTERN

Art.52. In contextul principiilor generale de buni practici care compun acquis-ul comunitar,
controlului i se asociazi o acceptiune mult mai largé, acesta fiind privit ca o functie manageriala si nu
ca 0 operatiune de verificare. Prin functia de control, managementul constati abaterile rezultatelor de
la obiective, analizeazi cauzele care le-au determinat si dispune misurile corective sau preventive ce
se impun.

Obiectivele Primariei comunei Valea Moldovei pot fi grupate in trei categorii:
1) Eficacitatea si eficienfa functiondrii, aceastd categorie cuprinde obiectivele legate de scopurile
entitatii publice si de utilizarea eficientd a resurselor. De asemenea, sunt incluse si obiectivele privind
protejarea resurselor primariei comunei de utilizare inadecvatd sau de pierderi, ca si identificarea si
gestionarea pasivelor.
2) Fiabilitatea informatiilor interne si externe, aceastd categorie include obiectivele legate de {inerea
unei contabilitdti adecvate, ca si de fiabilitatea informatiilor utilizate in cadrul primariei comunei
Nocrich sau difuzate céatre terfi. De asemenea, 1n aceasté categorie sunt incluse §i obiectivele privind
protejarea documentelor impotriva a doua categorii de fraude: disimularea fraudei si distorsionarea
rezultatelor.
3) Conformitatea cu legile, regulamentele si politicile interne, aceasta categorie cuprinde obiective
legate de asigurarea cd activitéfile primariei comunei se desfagoara in conformitate cu obligatiile
impuse de legesi de regulamente, precum si cu respectarea politicilor interne.

Controlul este prezent pe toate structurile ierarhice ale primariei comunei si se manifesti sub

forma: autocontrolului, controlului in lant (pe faze ale procesului) si a controlului ierarhic.

Din punctul de vedere al momentului in care se exercitd, controlul este concomitent (operativ), ex-

ante {feed-forward}si ex-post (feed-back).
Printre activitiile de control curente se regésesc: obser\h':lrf:a1 compararea, aprobarea raportarea,

coordonarea, verificarea, analiza, autorizarea, supervizarea, examinarea, separarea functiunilor si
monitorizarea.



* In afara activitigilor de control integrate Tn linia de management, pot fi organizate controale
specializate, efectuate de componente structurate anume constituite (comisii, compartimente de
control etc), a ciror activitate se desfasoard in baza unui plan conceput prin luarea in considerare a
riscurilor.

Controlul intern reprezintd ansamblul politicilor si procedurilor concepute si implementate de cétre
sistemul de management, in vederea furnizarii unei asigurdri rezonabile pentru: atingerea obiectivelor
primariei comunei intr-un mod economic si eficient cu respectarea regulilor externei a politicilor si
regulilor managementului; protejarea bunurilor si a informatiilor; prevenireasi depistarea fraudelor gi
greselilor; calitatea documentelor de contabilitate si producerea in timp util de informatii de
incredere, referitoare la segmentul financiar i de management.

La elaborarea standardelor interne ale primariei comunei Nocrich s-a {inut cont de experienta in
domeniu a Comisiei Europene, INTOSAI, Comitetului Entitatilor publice de Sponsorizare a Comisiei
Treadway, Institutului Canadian al Contabililor Autorizati.

Standardele sunt grupate Tn cadrul a cinci elemente-cheie ale controlului managerial:

] .Mediul de control, acesta grupeazi problemele legate de organizare, managementul resurselor
umane, eticd, deontologie si integritate.

2 Performantasi managementul riscurilor,acest element subsumeaza problematica managementului
legati de fixarea obiectivelor, planificare (planificarea multianuald),programare (planul de
management) si performanta (monitorizarea performantei).

3.Informarea si comunicarea, in aceasta secfiune sunt grupate problemele ce {in de crearea unui
sistem informational adecvat gi a unui sistem de rapoarte privind execufia planului de management, a
bugetului, a utilizarii resurselor, semnalarea abaterilor. De asemenea, conservarea i arhivarea
documentelor trebuie avutd in vedere.

4.Activitéti de control, astfel standardele subsumate acestui element-cheie al controlului managerial
se focalizeaza asupra: documentirii procedurilor; continuitafii operafiunilor; inregistrarii exceptiilor
(abaterilor de proceduri); separarii atributiilor; supravegherii (monitorizérii) etc.

5.Auditarea i evaluarea, aceastéproblematica priveste dezvoltarea capacititii de evaluare a
controlului managerial, in scopul asigurarii continuitétii procesului de perfectionare a acestuia.

Fiecare standard este structurat pe 3 componente:
a)Descrierea standardului - prezinta trasaturile definitorii ale domeniului de management la care se

referd standardul, domeniu fixat prin titlul acestuia; )
b)Cerinte generale - anunti directiile determinante in care trebuie actionat, in vederea respectaru

standardului;
c)Referinte principale — listeaza actele normative reprezentative, care cuprind prevederi aplicabile
standardului.

Lista Standardelor

- Mediul de control

Standardul 1 - ETICA, INTEGRITATEA

Standardul 2 - ATRIBUTII, FUNCTII, SARCINI
Standardul 3 - COMPETENTA, PERFORMANTA
Standardul 4 - FUNCTII SENSIBILE

Standardul 5 - DELEGAREA

Standardul 6 - STRUCTURA ORGANIZATORICA

- Performante si managementul riscului

Standardul 7 - OBIECTIVE

Standardul 8 - PLANIFICAREA

Standardul 9 - COORDONAREA

Standardul 10 - MONITORIZAREA PERFORMANTELOR
Standardul 11 - MANAGEMENTUL RISCULUIL
Standardul 15 - [IPOTEZE, REEVALUARI

- Informarea si comunicarea

Standardul 12 - INFORMAREA

Standardul 13 - COMUNICAREA




Standardul 14 - CORESPONDENTA

Standardul 16 - SEMNALAREA NEREGULARITATILOR
- Activitati de control

Standardul 17 - PROCEDURI

Standardul 18 - SEPARAREA ATRIBUTIILOR

Standardul 19 - SUPRAVEGHEREA

Standardul 20 - GESTIONAREA ABATERILOR
Standardul 21 - CONTINUITATEA ACTIVITATII
Standardul 22 - STRATEGII DE CONTROL

Standardul 23 - ACCESUL LA RESURSE

- Auditarea si evaluarea

Standardul 24 - VERIFICAREA SI EVALUAREA CONTROLULUI
Standardul 25 - AUDITUL INTERN

Standardul 1 - ETICA, INTEGRITATEA

Primaria comunei asigurd conditiile necesare cunoasterii, de catre angajati, a reglementarilor care
guverneaza comportamentul acestora, prevenirea si raportarea fraudelor*) si neregulilor.

1.2. Cerinte generale

Managerul gi salariaii trebuie s aibd un nivel corespunzitor de integritate profesionald si personala si sa
fie constienti de importanta activiti{ii pe care o desfasoara;

Managerul, prin deciziile salesi exemplul personal, sprijind si promoveaza valorile etice si integritatea
profesionala si personald a salariatilor. Deciziile si exemplul personal trebuie sa reflecte:

[1 valorificarea transparenteigi probitatii in activitate;

[J valorificarea competentei profesionale;

(] initiativa prin exemplu;

O conformitatea cu legile, regulamentele, regulile si politicile specifice;

[] respectarea confidentialitatii informatiilor;

[ tratamentul echitabil si respectarea indivizilor;

O relatiile loiale cu colaboratorii;

[J caracterul complet si exact al operatiilor si documentatiilor;

(1 modul profesional de abordare a informatiilor financiare; :

Salariatii manifesta acel comportament si dezvolta acele actiuni percepute ca etice in cadrul institutiei
astfel managerul si salaria{ii au o abordare pozitiva fata de controlul financiar, a carui functionare o

sprijina.

Standardul 2 - ATRIBUTII, FUNCTII, SARCINI

2.1. Descrierea standardului

Primaria comunei transmite angajatilor si actualizeaza permanent:

[1 documentul privind misiunea unitatii;

O regulamentele interne;

[J fisa postului (functiei).

2.2. Cerinte generale

Atributiile primariei comunei pot fi realizate numai daca sunt cunoscute de salariafi si acestia actioneaz

concertat;

Fiecare salariat are un rol bine definit, stabilit prin fisa postului;

Sarcinile sunt incredintate si rezultatele sunt comunicate numai in raportul sef -subaltern- sef;
personalul cu finctie de conducere trebuie sa identifice sarcinile in realizarea cérora salariatii pot fi
expusi unor situatii dificile gi care influenteaza in mod negativ managementul entitatii trebuie si sustini

salariatul in indeplinirea sarcinilor sale.

Standard 3 - COMPETENTA, PERFORMANTA

3.1. Descrierea standardului
Managerul asigurd ocuparea posturilor de citre persoane competente, cdrora le incredinteaza sarcini



potrivii competentelor si asigura conditii pentru.dezvoltarea capacitatii profesionale a salariatului.

3.2. Cerinfe generale

Managerul si salariafii au acele cunostin
efectiva a sarcinilor;

Competenta angajatilor si sarcinile incredintate trebuie si se afle Tn echilibru permanent stabil. Actiuni
pentru asigurarea acestuia:

L1 definirea cunostintelorsi deprinderilor necesare pentru fiecare loc de munca;

LI conducerea interviurilor de recrutare, pe baza unui document de evaluare definit;

0 identificarea planului de pregitire de bazi a noului angajat, incd din timpul procesului de recrutare;
(1 revederea necesitatilor de pregitire, in contextul evaluirii anuale a angajatilor si urmérirea evolutiei
carierci;

(1 asigurarea faptului c necesitaile de pregitire identificate sunt satisfacute;

[1 dezvoltarea capacitatii interne de pregatire,

[J definirea politicii de pregatire/mobilitate;
Performantele angajatilor se evalueazi cel putin o datd pe an si sunt discutate cu acestia de cétre
realizatorul raportului;

Competenta si performanta trebuie sustinute de instrumente adecvate, care includ tehnica de calcul,
software-urile, brevetele, metodele de lucru etc;

Nivelul de competen(i necesar este cel care constituie premisa performantei.

Salariatii trebuie sa aiba cunostintele profesionale, competentele, atributiilesi instrumentele necesare
pentru a contribui la realizarea obiectului de activitate al primariei comunei Nocrich .

Formarea profesionald poate fi axati pe acele competente care favorizeazi performantele individuale si pe

abilitafile interpersonale care vizeaza luarea deciziilor si Invdfarea in grup.

fe, abilitati si experienta care fac posibild indeplinirea eficienta si

Standard 4 - FUNCTII SENSIBILE

4.1. Descrierea standardului
Primaria comunei identifica functiile considerate ca fiind sensibile $i stabileste o politica adecvatide

rotatie a salariafilor care ocupi astfel de functii.

4.2. Cerinte generale
In cadrul primariei comunei se intocmeste cand este cazul:

[T inventarul functiilor sensibile:

0 lista cu salariatii care ocupd functii sensibile;

0 planul pentru asigurarea rotatiei salariagilor din functii sensibile, astfel incat un salariat s nu activeze
intr-o astfel de functie, de reguld, mai mult de S ani;

In inventarul funciilor sensibile sunt reflectate, de regula,

raport cu obiectivele;
Rotatia personalului se face cu efect minim asupra activitafii institutiei si a salariatilor.

acele functii care prezinti risc semnificativ in

Standard 5 - DELEGAREA
5.1. Descrierea standardului
Managerul stabileste, in scris, limitele competentelorsi responsabilitatilor pe care le deleaga.

5.2. Cerinte generale
Delegarea de competenta se face tinand cont de impartialitatea deciziilor ce urmeaza a fi luate de

persoanele delegate si de riscurile asociate acestor decizii;
Salariatul delegat trebuie sdaiba cunostinta, experienta $i capacitatea necesare efectusrii actului de

autoritate Incredintat;
Asumarea responsabilitatii, de catre salariatul delegat, se confirmi prin semnatur;

Subdelegarea este posibila cu acordul managerului;
Delegarea de competentd nu exonereazi pe manager de responsabilitate,

Standard 6 - STRUCTURA ORGANIZATORICA

6.1. Descrierea standardului
Primaria comunei defineste propria structura organizatorica, competentele, responsabilititile, sarcinilesi



obligafia de a raporta pentru fiecare componenti structurald,si informeaza in scris salariatii.

6.2. Cerinte generale

Competenta, responsabilitatea, sarcina si obligafia de a raporta sunt atribute asociate postului; acestea
trebuie sa fie clare, coerente si sa reflecte elementele avute in vedere pentru realizarea obiectivelor
primariei comunei ;

Competenta constituie capacitatea de a Jua decizii, in limite definite, pentru realizarea activitatilor
specifice postului;

Responsabilitatea reprezintdobligatia de a indeplini sarcinile si se inscrie In limitele ariei de competenta:
Raportarea reprezinta obligatia de a informa asupra Indeplinirii sarcinilor.

Standard 7 - OBIECTIVE

7.1. Descrierea standardului
Primaria comunei trebuie sa defineasci obiectivele determinante, legate de scopurile entitétii, precum si

cele complementare, legate de fiabilitatea informafiilor, conformitatea cu legile, regulamentele si
politicile interne i s& comunice obiectivele definite tuturor salariafilor si tertilor interesati.

7.2. Cerinte generale

Obiectivele generale sunt concordante cu misiunea entitafii publice;

Primaria comunei transpune obiectivele generale Tn obiective specifice si in rezultate asteptate pentru
fiecare activitate si le comunica personalului;

Obiectivele trebuie astfel definite incét sa raspundépachetului de cerinte "S.M.A.R.T.";

Fixarea obiectivelor reprezintd atributul managementului, iar responsabilitatea realizirii acestora revine
atdt managementului, cét si salariatilor;

Multitudinea i complexitatea obiectivelor impune utilizarea unor criterii diverse de grupare, cu scopul de
a facilita concretizarea responsabilitéfilor, raspunderilor, de a asigura operativitate In cunoasterea
rezultatelor etc.

S - Precise (in limba engleze: Specific); M — Masurabile si verificabile (in limba englezi: Measurable and
verifiable); A-Necesare (in limba engleza: Appropriate); R - Realiste (in limba englezi:Realistic); T - Cu
termen de realizare (in limba engleza: Time -dependent);

Obiectivele generale ale Primaria comunei se refers la realizarea unor servicii publice de buni calitate, in
conditii de eficienta si eficacitate maxima, astfel cum sunt prezentate aceste obiective in actul normativ

care reglementeazi organizarea gi functionarea entititii publice.

Standard 8 - PLANIFICAREA

8.1. Descrierea standardului
Primaria comunei intocmeste planuri prin care se pun in concordanta activitatile necesare pentru

atingerea obiectivelor cu resursele maxim posibil de alocat astfel incét riscurile de a nu realiza obiectivele

sa fie minime.

8.2. Cerinte generale

Planificarea este una din functiile esentiale ale managementului;

Planificarea se referd la repartizarea resurselor, pornind de la stabilirea nevoilor pentru realizarea
obiectivelor. Avand In vedere caracterul limitat al resurselor, repartizarea acestora necesitidecizii cu
privire la cel mai bun mod de alocare;

Planificarea este un proces continuu, ceea ce imprimaplanului un caracter dinamic. Schimbarea
obiectivelor, resurselor sau altor elemente ale procesului de fundamentare impune actualizarea planului;
Gradul de structurare a procesului de planificare, de detaliere a planurilor, variazi in functie de diversi
factori, precum: mérimea Consiliului Local, structura decizionald a acestuia, necesitatea aprobarii formale
a unor activitati etc.

Dupé orizontul de timp la care se referd, in general, se elaboreaz:

[J planuri anuale;

(1 planuri multianuale;
Specificd planificdrii multianuale este stabilirea unei succesiuni de mésuri ce trebuie luate pentru

atingerea obiectivelor.
Controlul este un mecanism necesar in raport cu planificarea, in sensul existentei unui set clar de



instruniente de masurare care s poata indica - pe de o parte - care este progresul in realizarea obiectivelor
si - pe de alti parte - actiunile corective, atunci cand este necesar.

Standard 9 - COORDONAREA

9.1. Descrierea standardului.

Pentru atingerea obiectivelor, deciziile si actiunile componentelor structurale ale Primaria comunei
trebuie coordonate, in scopul asigurdrii convergentei si coerentei acestora.

9.2. Cerin{e generale
Managementul asigurd coordonarea deciziilor si ac{iunilor compartimentelor structurale ale Primariei

comunei
Atunci cand necesitdtile o impun, se pot organiza structuri specializate, care s3 sprijine managementul in

activitatea de coordonare;
Coordonarea influenteaza decisiv rezultatele interactiunii dintre salariati Tn cadrul raporturilor

profesionale;
Salariafii trebuie si {ina cont de consecintele deciziilor lor si ale actiunilor lor asupra intregii entitéti

publice;
Coordonarea eficientd presupune consultiri prealabile, atat in cadrul structurilor unei entita{i publice, cét

si intre structurile respective.

Standard 10 - MONITORIZAREA PERFORMANTELOR

10.1. Descrierea standardului
Primaria comunei asigurd, pentru fiecare politica si activitate, monitorizarea performantelor, utilizand

indicatori cantitativi si calitativi relevanti, inclusiv cu privire la economicitate, eficientd si eficacitate.
10.2. Cerinfe generale

Managementul trebuie sd primeasca sistematic raportari asupra desfasurdrii activitatii entitatii publice;
Managementul evalueaza performantele, constatind eventualele abateri de la obiective, Tn scopul luarii
masurilor corective ce se impun;

Sistemul de monitorizare a performantei este influenfat de mérimea si natura institutiei, de
modificarea/schimbarea obiectivelor sau/si a indicatorilor, de modul de acces al salariatilor la informatii.
Monitorizarea performantelor -supraveghere, urmdrire, de cétre aparatul de conducere al primariei
comunei Nocrich, prin intermediul unor indicatori relevanti, a performantelor activititii aflate in

coordonare.

Standard 11 - MANAGEMENTUL RISCULUI

11.1. Descrierea standardului
Primaria comunei analizeazi sistematic, cel putin o dati pe an, riscurile legate de desfagurarea

activitafilor sale, elaboreaza planuri corespunzitoare, in directia limitarii posibilelor consecinte ale acestor
riscuri, $i numeste salariatii responsabili in aplicarea planurilor respective.

11.2. Cerinte generale

Orice actiune sau inactiune prezinté un risc de nerealizare a obiectivelor;

Riscurile sunt acceptabile, dacd masurile care vizeaza evitarea acestora nu se Justificd in plan financiar;
Riscurile semnificative aparsi se dezvolta in special ca urmare a:

[ managementului inadecvat al raporturilor dintre Primaria comunei si mediile in care aceasta
actioneaza;

[1 unor sisteme de conducere centralizate excesiv;

Un sistem de control intern eficient presupune implementarea in Primaria comunei a managementului

riscurilor;

Managerul are obligatia credrii si mentinerii unui sistem de control intern sinitos, in principal, prin:
0 identificarea riscurilor majore care pot afecta eficienta operatiunilor, respectarea regulilorsi
regulamentelor, increderea in informatiile financiare si de management intern si extern, protejarea
bunurilor, prevenirea si descoperirea fraudelor;

O definirea nivelului acceptabil de expunere la aceste riscuri;
[ Devaluarea probabilititii ca riscul sa se materializeze §i a marimii impactului acestuia;



[1 monitorizarea si evaluarea riscurilor §i a gradului de adecvare a controalelor interne la gestion area
riscurilor;

(1 verificarea raportarii execuliei bugetului, inclusiv a celui pe programe.

Managementul riscului - metodologie care vizeazdasigurarea unui control global al riscului, ce permite
mentinerea unui nivel acceptabil al expunerii la risc pentru entitatea publicé, cu costuri minime.
Managementul riscului cuprinde o gamd largd de activit{ti riguros definite si organizate, plecand de la
conditiile de existenta si obiectivele fundamentale ale Primaria comunei precum si analiza factorilor de
risc intr-o concepiie de functionare oplimé si eficienté.

Standard 12 - INFORMAREA

12.1. Descrierea standardului
Primaria comunei stabileste tipurile de informaiii, con{inutul, calitatea, frecventa, sursele si destinatarii

acestora, astfel incat managerii gi salariafii, prin primirea §i transmiterea informatiilor, si-si poata
indeplini sarcinile.

12.2. Cerinte generale

Informatia este indispensabild unui management sénétos, unei monitorizari eficace, identificarii situatiilor
de risc in faze anterioare ale manifestarii acestora;
si in ceea ce priveste largirea gamei acestora in domeniul valorilor etice, politicii, puterii,
responsabilitétilorsi obligatiilor de raportare, obiectivelor entitatii publice, planurilor etc.;
Informatia trebuie sé fie corectd, credibila,clard, completd, oportuna, util, usor de intelessi receptat;
Informatia trebuie sabeneficieze de o circulafie rapid4, in toate sensurile, inclusiv in si din exterior,

Standard 13 - COMUNICAREA

13.1. Descrierea standarduluj
Primaria comunei trebuie sd dezvolte un sistem eficient de comunicare interni si externd, care s3 asigure

o difuzare rapidé, fluenté si precisa a informatiilor, astfel incét acestea, sd ajunga complete si la timp la
utilizatori.

13.2. Cerinte generale
Managerul asiguré functionarea unui sistem eficient de comunicare;

Prin componentele sale, sistemul de comunicare serveste scopurilor utilizatorilor; =
Sistemul de comunicare trebuie sa fie flexibil §i rapid, atat in interiorul Primaria comunei , cét si intre
aceasta si mediul extern;

Procesul de comunicare trebuie sa fie adaptat la capacitatea utilizatorilor, in ceea ce priveste prelucrarea

informatiilorsi achitarea de responsabilité{i in materie de comunicare.

Standard 14 - CORESPONDENTA $1 ARHIVAREA

14.1. Descrierea standardului
Primaria comunei organizeazdprimirea/expedierea, inregistrarea si arhivarea corespondentei astfel incat

sistemul sa fie accesibil managerului, angajatilor si tergilor interesati cu abilitare in domeniu.

14.2. Cerinte generale

Corespondenta trebuie sa fie purtatoarea unor informatii utile In interiorul §i in exteriorul Primariei
comunei Corespondenta utilizeaza purtatori diferii ai informatiei (hartie, benzi magnetice, floppy, CD
etc.) si se realizeaza prin mijloace diferite (curierul, posta, posta electronica, fax etc);

Ponderea in care Primaria comunei utilizeaza unul sau altul dintre purtatori si apeleazi la unul sau altul
dintre mijloacele de realizare a corespondentei este determinata de o serie de factori, cum ar fi: gradul de
dotare interna si/sau al tertilor, nivelul de pregitire al salariatilor, urgenta, distanta, costul, siguranta,
restrictiile din reglementari etc;

In functie de tipul de purtitor si mijlocul de realizare utilizat cu privire la corespondenta, operatiunile de
intrare, iesire, Inregistrare si stocare trebuie adaptate corespunzitor, pe baza unor planuri elaborate in
acest sens, astfel incat, pentru fiecare caz, si poata fi reflectate cerintele majore privind;

[0 asigurarea primirii, respectiv expedierii corespondentei;

[0 confirmarea primirii, respectiv expedierii corespondeniei,



L] stocarea (arhivarea) corespondentei;
[1 accesul la corespondenta realizata.

Standard 15 - IPOTEZE, REEVALUARI

15.1. Descrierea standardului
Fixarea obiectivelor ia in considerare ipoteze acceptate constient, prin consens. Modificarea ipotezelor, ca

urmare a transformdrii mediului, impune reevaluarea objectivelor.

15.2. Cerinte generate
Ipotezele se formuleazain legatura cu obiectivele ce urmeazé a fi realizate si stau la baza fixirii acestora;

Salariaii implicati in realizarea unui obiectiv trebuic sa fic constienti de ipotezele formulate si acceptate
in legatura cu obiectivul in cauza;

Ipotezele de care salariafii nu sunt constienti reprezinta un obstacol in capacitatea de adaptare;
Reevaludri ale nevoilor de informare - concretizate in schimbari in ceea ce priveste informatiile necesar a
fi colectate, in modul de colectare, in continutul rapoartelor sau sistemelor de informatii conexe - trebuie

efectuate dacd se modificaipotezele ce au stat la baza obiectivelor.

Standard 16 - SEMNALAREA NEREGULARITATILOR

16.1 Descrierea standardului
Salariatii, deosebit de comunicarile pe care le realizeaza in legatura cu atingerea obiectivelor fata de care

sunt responsabili, au i posibilitatea ca, pe baza unor proceduri distincte, sa semnaleze neregularitati, fara
ca astfel de semnaldri sa atragd un tratament inechitabil sau discriminatoriu fati de salariatul care se

conformeaza unor astfel de proceduri.
16.2. Cerinte generale
Managerii trebuic sa stabileascd i sicomunice salariafilor procedurile corespunzitoare, aplicabile in

cazul semnaldrii unor neregularitati;
Managerii au obligatia saintreprindacercetarile adecvate, in scopul elucidirii celor semnalate si, dacdeste

cazul, sa ia masurile ce se impun;

Salariatii care semnaleaza,conform procedurilor, neregularitati, de care, direct sau indirect, au cunostinta,
vor fi protejati impotriva oricdror discriminari;

Semnalarea neregularitétilor trebuie sa aibdun caracter transparent pentru eliminarea suspiciunii de
delatiune;

Managerul trebuie s& promoveze respectul fagade lege i spiritul de incredere.

Realizarea acestui standard este un demers managerial extrem de dificil, in contextul aplicarii valorilor
culturii Increderii gi al asigurérii unui mediu de moralitate in cadrul Consiliului Local , dat fiind riscul de
percepere a standardului ca fiind la interfaticu delatiunea. Pentru ca acest risc sa fie limitat, trebuie
cultivat un sistem de valori bazat pe intelegerea faptului ¢4, in cadrul Primariei comunei |, toti salariatii
exercita diverse nivele de managementsi ¢ au, in mod esential, aceleasi obiective:

0 de arealiza servicii publice de buni calitate, cu costuri minime, trebuincioase contribuabilului;

[1 de a-si pastra locurile de munca.

Angajatilor le revine sarcina ca, in cazul identificérii unor dovezi in ceea ce priveste existenta unor
posibile fraude, coruptie sau orice alti activitate ce poate afecta in sens negativ interesele majore ale
Primariei comunei , care depasesc nivelul de competentd al managementului propriu, sau in cazul in care
sunt implicate nivele ale acestuia, sa aduca respectivele dovezi la cunogtinta organelor abilitate ale
statului. In nici un caz un salariat care descoperd dovezi de acest gen si actioneazi pentru scoaterea lor la
lumina nu trebuie sanctionat, si nici recompensat. Actiunea sa trebuie privitd ca exercitarea unei indatoriri

profesionale.
Realizarea in practicé a acestui standard se face si cu ajutorul figei postului.

Standard 17 - PROCEDURI

17.1. Descrierea standardului
Pentru activitdtile din cadrul Primariei comunei si, in special, pentru operatiunile economice, aceasta

elaboreazi proceduri scrise, care se comunica tuturor salariatilor implicati.



17.2. Cerinfe generale
Primaria comunei trebuie sd se asigure ca,pentru orice actiune si/sau eveniment semnificativ, existi o

documentatie adecvatd si ca operatiunile sunt consemnate in documente;

Documentatia trebuie sa fie completd, precisa si sd corespunda structurilor si politicilor Primariei
comunei . Documentatia cuprinde, politici administrative, manuale, instructiuni operationale, check-lists-
uri sau alte forme de prezentare a procedurilor;

Documentatia trebuie sa fie actualizata,utila, precisd, usor de examinat, disponibila si accesibili
managerului, salariatilor, precum si tertilor, dacéeste cazul;

Documentatia asiguracontinuitatea activitatii, in pofida fluctuatiei de personal;

Lipsa documentatiei, caracterul incomplet sau/si neactualizarea acesteia constituie riscuri in realizarea
obiectivelor;

Intocmirea si urmérirea executarii graficului de circulatie a documentelor la fiecare nivel de
responsabilitate din Primaria comunei .

Existd doud acceptiuni cu privire la proceduri:

[] aceea a procedurilor gen norme metodologice, precizéri si instructiuni, elaborate de citre entitatea
publica pentru organizarea aplicarii unor reglementari de rang superior, aprobate de citre conducitorul
entitatii publice sau chiar de cétre Guvern

[1 aceea a metodelor de lucru si a procedurilor scrise, formalizate - care constituie obiectul acestui
standard - specifice pentru fiecare entitate publica, referitoare la activitafile acesteia. Aceste proceduri
trebuie si fie:

- scrise, respectiv formalizate. Cunostintele individuale si colective trebuie stocate si puse in ordinea care
corespunde scopurilor entitétii publice;

- simple si specifice. Procedurile scrise se constituie in instrument de lucru, pentru ca executantii si
cunoascd normele legale ce trebuie respectate, pentru fiecare domeniu al entitatii publice;

- actualizate in mod permanent, in functie de evolutia reglementarilor in materie;

- aduse la cunostinia executantilor.

Standard 18 - SEPARAREA ATRIBUTIILOR

18.1. Descrierea standardului
Elementele operationale, si financiare ale fiecdrei actiuni sunt efectuate de persoane independente una

fata de cealaltd, respectiv functiile de initiere gi verificare frebuie si fie separate.

18.2. Cerinte generale

Separarea atributiilor si responsabilitdfilor este una dintre modalitafile prin care se reduce riscul de eroare,
frauda, incélcare a legislatiei, precum si riscul de a nu putea detecta aceste probleme;

Prin separarea atributiilor se creeazi conditiile ca nici o persoand sau compartiment si nu poati controla
toate etapele importante ale unei operatiuni sau ale unui eveniment;

Separarea atributiilor i responsabilitétilor intre mai multe persoane creeazé premisele unui echilibru

eficace al puterilor;

Standard 19 - SUPRAVEGHEREA

19.1. Descrierea standardului
Primaria comunei asigurd méasuri de supraveghere adecvate a operafiunilor, pe baza unor proceduri

prestabilite, inclusiv prin control ex-post, in scopul realizérii In mod eficace a acestora.

19.2. Cerinte generale
Managerul trebuie sd monitorizeze efectuarea controalelor de supraveghere, pentru a se asigura ¢

procedurile sunt respectate de citre salariati in mod efectiv 1 continuu;

Controalele de supraveghere implici revizuiri in ceea ce priveste munca depusa de salariati, rapoarte
despre exceptii, testari prin sondaje sau orice alte modalitafi care confirma respectarea procedurilor;
Managerul verificd si aprobdmunca salariatilor, da instructiunile necesare pentru a minimiza erorile, a
elimina frauda, a respecta legislaia si pentru a veghea asupra intelegeriisi aplicarii instructiunilor;
Supravegherea activitafilor este adecvatd, in masura in care:

0 fiecarui salariat i se comunic atributiile, responsabilitétile si limitele de competenta atribuite;



[ se evalueazasistematic munca fiecirui salariat;

L1 se aprobd rezultatele muncii ob{inute in diverse etape ale realizarii operatiunii.

Managementul are datoria de a stabili, pentru fiecare nivel de organizare, atributiile ce ii revin pe
linia supravegherii curente a activité{ii, condifie de exercitare a acesteia si raspunderile si, de
asemenea, sé inifieze, s aplice si sa dezvolte forme de control (supraveghere) flexibile si eficiente,
bazate cu deosebire pe autocontrolul, controlul mutual si controlul ierarhic al salariatilor.

Standard 20 - GESTIONAREA ABATERILOR

20.1 Descrierea standardului
Primaria comunei se asiguré cé, pentru toate situatiile In care, datoritd unor circumstante deosebite,

apar abateri fata de politicile sau procedurile stabilite, se intocmesc documente adecvate, aprobate la
un nivel corespunzitor, Tnainte de efectuarea operatiunilor,

20.2. Cerinte generale
In derularea actiunilor pot apérea circumstante deosebite, care nu au putut fi anticipate si care induc

abateri ce nu permit derularea tranzactiilor prin procedurile existente;
Abaterile de la procedurile existente trebuie si fie documentate si justificate, in vederea prezentarii

spre aprobare;
Este necesara analiza periodica a circumstantelor si a modului cum au fost gestionate actiunile, in
vederea desprinderii unor concluzii de buni practicé pentru viitor, ce urmeazi a fi formalizate.

Standard 21 - CONTINUITATEA ACTIVITATII

21.1. Descrierea standardului
Primaria comunei asigura masurile corespunzitoare pentru ca activitatea acesteia si poata continua

n orice moment, in toate imprejurdrile si in toate planurile, cu deosebire in cel economico-financiar,
21.2. Cerinte generale

Primaria comunei este o organizatie a cirei activitate trebuie si se deruleze continuu, prin structurile
componente. Eventuala Intrerupere a activitdfii acesteia afecteazi atingerea obiectivelor propuse;
Situatii diferite, care afecteazd continuitatea activitaii: mobilitatea salariatilor; defectiuni ale
echipamentelor din dotare; disfunctionalitéfi produse de unii prestatori de servicii; schimbiri de

proceduri etc.;
Pentru fiecare din situatiile care apar, Primaria comunei trebuie si actioneze in vederea asigurarii

continuitétii, prin diverse masuri, de exemplu:
[J angajarea de personal in locul celor pensionati sau plecati din Primaria comunei din alte

considerente;

[1 delegarea, in cazul absentei temporare (concedii, plecari in misiune etc.);

O contracte de service pentru intretinerea echipamentelor din dotare;

[ contracte de achizitii pentru inlocuirea unor echipamente din dotare;

Existenta inventarului situatiilor care pot conduce la discontinuitéti in activitate i @ mésurilor care s

previni aparitia lor.

Standard 22 - STRATEGII DE CONTROL

22.1. Descrierea standardului
Primaria comunei construieste politici adecvate strategiilor de control si programelor concepute

pentru atingerea obiectivelor si mentinerea in echilibru a acestor strategii.

22.2. Cerinte generale

Existé un raport de interdependenyé intre strategiile, politicile si programele elaborate pentru
atingerea obiectivelor si strategiile de control. Fira o strategie de control adecvat, creste riscul de
manifestare a abaterilor de la strategia, politica §i programele Primariei comunei i, deci, al
nerealizarii obiectivelor la nivelul exigentelor preconizate;

Strategiile de control sunt cu atdt mai complexe si mai laborioase cu cit fundamentarea si realizarea
obiectivelor entitdfii publice sunt mai complexe si mai dificile;

Strategiile de control se supun conceptului de strategie, in general, acestea necesitand studii, in
vederea stabilirii obiectivelor de control, a resurselor necesare, a pregitirii personalului de control, a



imbunatatirii metodelor si procedurilor de control, a modului de evaluare a controalelor etc.;
Strategjile de control se referi i la tipurile de control aplicabile situatiei. In paleta largi a
modalitatilor de control si a criteriilor de clasificare a acestora, regdsim:

[0 activitati de control: observatia; compararea; aprobarea; comunicarea rapoartelor; coordonarea;
verificarea; analiza; autorizarea; supervizarea, examinarea; monitorizarea etc.;

[1 clasificarea controlului in functie de modul de cuprindere a obiectivelor: control total; control
selectiv (prin sondaj);

[ clasificarea controlului in functie de scopul urmdrit: control de conformitate; control de
perfectionare; control de adaptare etc;

[ clasificarea controlului in functie de apartenenta organelor de control: control propriu; control
exterior;

[] clasificarea controlului in functie de executanti: autocontrol; control mutual; control ierarhic:
control de specialitate;

[ clasificarea controlului in functie de modul de executie: control direct; control indirect; control
incrucisat;

[J clasificarea controlului In functie de baza normativa: control normativ; control practic; control
teoretic;

0 clasificarea controlului in funciie de interesul entit{ii: control pentru sine; control pentru altii;
[1 clasificarea controlului in functie de orientarea sa: control tematic; control nedirijat;

U clasificarea controlului in func{ie de momentul efectudrii acestuia: control ex-ante; control

concomitent; control ex-post;

Standard 23 - ACCESUL LA RESURSE

23.1. Descrierea standardului
Managerul stabileste, prin emiterca de documente de autorizare, persoanele care au acces la resursele

materiale, financiaresi informationale ale entité{ii publice i numeste persoanele responsabile pentru
protejarea si folosirea corectd a acestor resurse.
23.2. Cerin{e generale

Severitatea restrictiei depinde de vulnerabilitatea tipului de resursa si de riscul pierderilor potentiale,
_ care trebuie apreciate periodic. La determinarea vulnerabilitdii bunurilorsi valorilor se au in vedere
costul, riscul potential de pierdere sau utilizare inadecvata;

Intre resurse si sumele inregistrate in evidente se fac comparatii periodice (inventare).
Vulnerabilitatea bunurilor si valorilor determina frecvenia acestor verificari,

Standard 24 - VERIFICAREA SI EVALUAREA CONTROLULUI

24.1. Descrierea standardului

Primaria comunei instituie o functie de evaluare a controlului intern i elaboreaza politici, planuri si
programe de derulare a acestor actiuni.

24.2. Cerinte generale
Managerul trebuie si asigure verificarea si evaluarea in mod continuu a functiondrii sistemului de

control intern si a elementelor sale. Disfunctionalitdtile sau alte probleme identificate trebuie
rezolvate operativ, prin masuri corective;

Verificarea operatiunilor garanteaza contributia controalelor interne la realizarea obiectivelor;
Evaluarea eficacititii controlului se poate referi, in functie de cerin{e specifice gi/sau conjuncturale,
fie la ansamblul obiectivelor Primaria comunei , fie la unele dintre acestea, optiune care revine

managerului;
Managerul stabileste modul de realizare a evaludrii eficacitétii controlului.

Standard 25 - AUDITUL INTERN

25.1 Descrierea standardului
Primaria comunei Nocrich infiinteaza sau are acces la o capacitate de audit, care are in structura sa



auuori competenti, a caror activitate se desfasoard, de regula,conform unor programe bazate pe

evaluarea riscului.

25.2. Cerinte generale

- Auditul intern asigurd evaluarea independenta si obiectiva a sistemului de control intern al Primariei
comunei

- Auditorul intern finalizeaza actiunile sale prin rapoarte de audit, in care enunta punctele slabe
identificate Tn sistem si formuleazd recomanddri pentru eliminarea acestora;

- Managerul dispune mésurile necesare, avand in vedere recomandérile din rapoartele de audit intern,
n scopul elimindrii punctelor slabe constatate de misiunile de auditare.

- Aprobare a Normelor metodologice proprii de organizare i exercitare a auditului public intern Tn

cadrul Primariei comunei

CAPITOLUL 111 - DISPOZITII FINALE

Art.53. Auditul Public Intern se subordoneaza direct Primarului comunei si are urmitoarele

atributii specifice:

1. elaborarea proiectului planului anual de audit public intern si efectuarea misiunilor de
audit public intern potrivit acestuia;

2. elaborarea normelor metodologice specifice entitatii publice Tn care isi desfasoar activitatea;

3. efectuarea activitdtii de audit public intern, raportarea periodic asupra

constatarilor,concluziilor si recomandérilor rezultate din activitatea sa;

4. informarea Unitatii Centrale de Armonizare pentru Auditul Public Intem(UCAAPI) despre
recomanddrile neinsusite de cétre conducatorul institutiel sau a serviciilor publice subordonate
Consiliului local al comunei auditate;

5. Elaborarea raportului anual al activitatii de audit;

6. Raportarea conducdtorului institutiei, n cazul identificdrii unor iregularititi sau posibile
prejudicii;
7. Desfasurarea auditurilor ad-hoc, respectiv misiunilor cu caracter execeptional necuprinse
in planul anual de audit public;

8. Auditarea cel putin o datd la frei ani a urmétoarelor activititi:

- angajamentele bugetare din care derivd direct sau indirect obligatii de platé, inclusiv din
fondurile comunitare;

- platile asumate prin angajamente, inclusiv din fonduri comunitare;

- vénzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat al statului sau

al unitatii administrativ- teritoriale;
- concesionarea sau Inchirierea de bunuri din domeniul public al statului sau al unititii

administrativ- teritoriale;

- constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de
creante, precum si a facilitdtilor acordate Ja Tncasarea acestora;

- alocarea creditelor bugetare;

- sistemul contabil;

- sistemul de luare a deciziilor;

- sistemele de conducere si controlintern/managerial;
9. Activititile de consiliere desfdsurate de auditorii interni care cuprind urmatoarele tipuri de

consiliere:
a) consultantd, avind ca scop identificarea obstacolelor care impiedicd desfisurarea normala

a proceselor, stabilirea cauzelor, determinarea consecintelor, prezentdnd totodatd  solutii pentru

eliminarea acestora.
b) facilitarea intelegerii, destinat obtinerii de informafii suplimentare pentru cunoasterea in

profunzime a functiondrii unui sistem,standard sau a unei prevederi normative, necesare personalului
care are ca responsabilitate implementarea acestora.



c¢) formarea §i perfect ionarea profesionala , destinate furnizérii cunogtintelor teoretice si
practice referitoare la managementul financiar, gestionarea riscurilor si controlul intern/managerial.
11. Solutionarea contestatiilor formulate impotriva actelor de control aviand ca obiect

constatarea si stabilirea impozitelor gi taxelor locale.

Art. 54 - (1) Toti salariatii din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei sunt obligati
sd cunoasca, sa respecte si sa aplice prevederile prezentului regulament.
(2) In acest scop, secretarul va asigura transmiterea regulamentului cétre celelalte compartimente

in vederea aducerii la cunostin{a salariatilor din comartimentele respective.
Art. 55 - Fiecare salariat are obligatia de a desemna prin fisa postului persoana cireia i deleaga

atributiile in caz de absenta.

Art..56. Programul de activitate la Primdria comunei Valea Moldovei se desfisoard de luni pana
vineri inclusiv, intre orele 8,00-16,00, zilnic salariatii vor semna condica Ja ora 8,00 si la ora 16,00.

Art. 57 — Modificarea si completarea prezentului regulament se va face de fiecare datd cind din
actele normative apdrute dupi aprobarea acestuia rezultd atribufii i sarcini care nu au fost previzute la
data intocmirii regulamentului.

Art. 58 — Ca urmare a aplicdrii prezentului regulament, precum si in cazul articolului precedent,
vor fi actualizate fisele posturilor din care un exemplar se va Inména persoanei care ocupd postul, al
doilea exemplar sc pastreazd de persoana céreia i se subordoneazad compartimentul respectiv iar al treilea

exemplar se va depune la dosarul personal al salariatilor.
Art. 59 — Prevederile prezentului regulament se completeazi cu prevederile legale in domeniu.



- sa manifesic grija deosebitd in manuirea si utilizarea materialelor si echipamentelor p - 1.1

le are in primire pentru a evita .distrugerea sau pierderea lor; ferrn i
- sa refuze intemeiat executarea unei sarcini de munca daca aceasta ar pune in pers: 1«
accidentare sau inbolndvire profesionala persoana sa sau angajatilor. RN

§EEL)

Atributiile personalului se completeazi cu cele inscrise in fisele de post fisele pentru f 11 |
angajat. fieie

CAPITOLUL 1II i T
NORME DE CONDUITA A FUNCTIONARILOR PUBLICI S A PERSONALULUI CONTRAClistui

ftoenilin

Foa e

A. NORME DE CONDUITA A FUNCTIONARILOR PUBLICI Eorate

Eovoanl

bl

11.1. DOMENIUL DE APLICARE SI PRINCIPII GENERALE ol

ART.7 Domeniul de aplicare Yoo il

(1) Codul de conduita a functionarilor publici din cadrul comunei Valea Moldovei, reglemet il
normele de conduita profesionala a functionarilor publici. il

(2) Normele de conduita profesionala prevazute de prezentul cod de conduita sunt obligatorii f 110
functionarii publici din cadrul comunei , incadrati in baza prevederilor Legii nr. 188 din 8 dece -

1999, Republicata- privind Statutul functionarilor publici. T

ART.8 Obiective Obiectivele prezentulul cod de conduita urmaresc sa asigure cresterea of il A\
serviciilor publice, o buna adininistrare in realizarea interesului public, precum si eliminarea biroctd <1 b
a faptelor de coruptie, prin: 1. Reglementarea normelor de conduita profesionala necesare realizar) -+t 1
raporturi sociale si profesionale corespunzatoare crearii si mentinerii la nivel inalt a prestigiului i

administrativ-teritoriale si al functionarilor publici; oo cnp
2. Informarea publicului cu privire la conduita profesionala la caifi
indreptatit sa se astepte din partea functionarilor publici in exercitarea functiei; bl
3. Crearea unui climat de incredere si respect reciproc intre cetaid i = !
functionarii publici din cadrul comunei . E RTITIRAT
ART.9 Principii generale Principiile care guverneaza conduita profesionala a functionarilor publig « s
urmatoarele: bodals
a) legalitate, impartialitate si obiectivitate; ' 1 ith
b) transparenta; ool
c) eficienta si eficacitate; RS
d) responsabilitate, in conformitate cu prevederile legale: bl i
) orientare catre cetatean; SN
f) stabilitate in exercitarea functiei publice; b s
g) subordonare ierarhica. L {1 il

h) Prioritatea interesului public principiu conform caruia functionarul public are indatorireah: i«
considera interesul public mai presus decat interesul personal, in exercitarea atributiilor functiei;  ji i
i) Asigurarca cgalitatii de tratament al cetatenilor in fata autoritatilor si institutiilor publice, prifisiiu
conform caruia [unctionarul public are indatorirea de a aplica acelasi regim juridic in situatii identig i s

similare; Bt
i) Profesionalismul - principiu conform caruia functionarul public are obligatia de a indeplini atri tivn
de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficienta, corectitudine si constiinciozitate; kol

k) Impartialitatea si nediscriminarea - principiu conform caruia functionarii publici sunt obligati sab v s |
atitudine obicctiva, neutra [ata de orice interes politic, economic, religios sau de alta natura, in exerd . i

atributiilor functici; Beot

_ 1) Integritatea morala- principiu conform caruia functionarului public ii este interzis sa solicite ¥ il
P | accepte. direct ori indireet, pentru el sau pentru altul, vreun avantaj ori beneficiu moral sau materialis
: 1014




[
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pamentelor p « talea gandirii si a expnmarii -principiu conform caruia functionarul] public poate sa-si exprime si
+humlnimenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri;
pune in perilt 1 i corectitudinea - principiu conform caruia, in exercitarea functiei si in indeplinirea atributiilor
tviv, functionarul public trebuie sa fie de buna-credinta si sa actioneze pentru indeplinirea
binin i atributiilor de serviciu;
cle pentru | 10 Termeni In intelesul prezentului cod, expresiile si termenii de maj jos -au urrnatoarele
fritivatiis 1. Functionar public - persoana nurnita intr-o functie publica in cadrul comunei , in conditiile
1 |88 din 8 decembrie 1999 Republicata, privind Statutul functionarilor publici, cu modificarile
woowe ). Functie - ansamblul atributiilor si responsabilitatilor stabilite, in temeiul legii, in fisa
CONTRACIH I, 1. Inleres public - acel interes care implica garantarea si respectarea de catre comuna , a
tuitlor, libertatilor si intereselor legitime ale cetatenilor, recunoscute de Constitutie, legislatia intema
stalle internationale la care Romania este parte, precum si indeplinirea atributiilor de serviciu, cu
#+turen principiilor eficientei, eficacitatii si economicitatii cheltuirii resurselor; 4. Interes personal -
¢ wvunlaj material sau de alta natura, urmarit ori obtinut, in mod direct sau indirect, pentru sine ori
pioaltil, de catre functionarii publici prin folosirea reputatiei, influentei, facilitatilor, relatiilor,
fusdlitlor la care are acces, ca urmare a exercitarii atributiilor functiei; 5. Conflict de interese - acea
fthv wan imprejurare in care interesul personal, direct orj indirect, al functionarilor publici contravine
vel. regleme «ului public, astfel incat afecteaza sau ar putea afecta independenta si impartialitatea sa in luarea
¢ilor, 0. Informatie de interes public -orice informatie care priveste activitatile sau care rezulta din
obligatorii viialen unitatii administrativ-teritoriale, indiferent de suportul ei; 7. Informatie cu privire la date
8 din 8 decgale - orice informatie privind o persoana identificata sau identificabila.
NORME GENERALE DE CONDUITA PROFESIONALA A FUNCTIONARILOR PUBLICI
cresterea o || Asipurarea unui seiviciu de caliiate
narea biroci stin Lonarul public are obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor,
sare realizanjwiticiparea activa la luarea deciziilor si la transpunerea in practica, in scopul realizarii competentelor
wrestigiului gutii, in limitele atributiilor stabilite prin fisa postului.
fi v scrcitarea functiei, functionarul public are obligatia de a avea un comportament profesionist,
mala la cawim « de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativa pentru a castiga si a mentine
“lviva publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoritatilor s institutiilor publice.
> intre cetal 17 Respectarea Constitutiei si a legilor
tnetionurii publici au obligatia ca prin actele si faptele lor, sa respecte Constitutia, legile tarii si sa
1arilor publitirs¢ pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care le revin, cu
# ¢« laien elicii profesionale.
i lonarii publici trebuie sa se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea exercitiului unor
#url datorata naturii functiilor detinute.
111 olnlitatea fata de comuna
Lunietlonarii publici au obligatia de a apara cu loialitate prestigiul institutiei publice in care isi
#=unli nelivitatea, precimi si de a se abtine de la orice act ori fapt care poaie produce prejudicii
ginil aiut intereselor legale ale acesteia.
functionarilor publici le este interzis: 1. Sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in
» indatorirediuia vu activitatea institutiei, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter
“functiei;  #aliv siu individual; 2. Sa faca aprecieri in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care
publice, ptiiitis nre calitatea de parte, daca nu sunt abilitati in acest sens; 3. Sa dezvaluie informatii care nu au
situatii identk ter public, in alte conditii decat cele prevazute de lege; 4. Sa dezvaluie infomiatiile la care au acces
stidlurea functiei, daca aceasta dezvaluire este de natura sa atraga avantaje ori sa prejudicieze
indeplini atrigirien wau drepturile institutiei ori ale unor functionari publici sau angajati contractuali, precum si ale
panelor fizice sau juridice; 5. Sa acorde asistenta si consultanta persoanelor fizice sau juridice, in
1t obligati sak=s promovarii de actiuni juridice ori de alta natura impotriva statului ori a institutiei in care isi
itura, in excisauig netivitatea. (3) Prevederile Alin. (2) petd se aplica si dupa incetarea raportului de munca,
i perioada de 2 ani, daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene. (4) Prevederile
s sa solicite gifiilul cod de conduita nu pot fi interpretate ca o derogare de la obligatialegala a functionarilor
sau materialj: i e n furniza informatii de interes public celor interesati, in conditiile legii.
1 14 | ibertatea opiniilor



(1) In indeplinirea atributiilor de serviciu functionarii publici au obligatia de a respecta demii: |
functiel detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor institutiei publice in el ..

desfasoara activitatea. f g
(2) In activitatea lor functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu &, 1 |
influentati de considerente personale. i it
(3) In exprimarea opiniilor, functionarii publici trebuie sa aiba o atitudine concilianta si sa evite genfr.
conflictelor datorate schimbului de pareri. Ho
ART.15 Activitatea publica d i ni
(1) Relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigura de catre persoanele desemnate in acest Sgeiile o
primarul comunei , in conditiile legii. o
(2) Functionarii publici desemnati sa participe la activitati sau dezbateri publice, in calitate off 1.1,
trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de primarul comunei . | RTTY

(3) In cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, functionarii publici pot participa la activity - 1.
dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul ca opinia exprimata nu reprezinta pund i ip
vedere oficial al comunei . } 12
ART. 16 Activitatea politica In exercitarea functiei detinute, functionarului public ii este interzisi -y I
participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice: 2. Sa furnizeze sprijin Ig + v

candidatilor la functii de demnitate publica; 3. Sa colaboreze, atat in cadrul relatiilor de serviciu, cgf 1 i
afara acestora. cu persoanele fizice sau juridice care fac donatii ori sponsorizari partidelor politicey 14|
afiseze in cadrul institutiei insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau denumirea partidelor poliil.o . 1,
a candidatilor acestora. RTTTNIY
ART. 17 Folosirea imaginii propri 8 In considerarea functiei pe care o detine. functionarul pubkf 1yt
obligatia de a nu permite utilizarea numelui sau a imaginii proprii in actiuni publicitare |1 v

promovarea unei activitati comerciale, precum si in scopuri electorale. ool
ART. 18 Cadrul relatiilor in exercitarea atributlilor functiei ftape m
(1) In relatiile cu functionarii publici din cadrul comunei , precum si cu persoanele fizice sau jun

functionarii publici sunt obligati sa aiba un comportament bazat pe respect, buna-credinta, corectitud] i 11
amabilitate. il il
(2) Functionarul public are obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii Persot vy
din cadrul institutiei, precum si ale persoanelor cu care intra in legatura in exercitarea functiei, pi 1 v
Intrebuintarea unor expresii jignitoare; 2. Dezvaluirea aspectelor vietii private; 3. Formulareaji. i
sesizaii sau plangeri calonmioase. 1 b
(3) Functionarii publici trebuie sa adopte o atitndine impartiala si justificativa pentru rezolvarea cli. v 11,
eficienta a problemelor cetatenilor. Functionaiii publici au obligatia sa respecte principiul egi s 1
cetatenilor in fata legii si a autoritatii publice, prin: 1. Promovarea unor solutii coerente, COj i,
principiului tratamentului nediferentiat, raportate la aceeasi categorie de situatii de fapt; 2. Elimt ||
oricarei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea, convingerile religioase si pot (11 |
slarea materiala, sanatatea, varsta, sexul sau alte aspecte. Bovintian
ART. 19 Conduita in cadrul relatiilor internationale (1) Functionarul public care reprezinta institg  unt
cadrul unor organizatii internationale, institut{i de invatamant, conferinte, seminarii si alte activifiis il

caracter international arc obligatia sa promoveze o imagine favorabila tarii si comunei pPe Gt sl

reprezinta. B
(2) In relatiile cu reprezentantii altor state, functionarii publici au obligatia de a nu exprima i i o,
personale privind aspecte nationale sau dispute internationale. B
(3) In deplasarile in afara tarii, functionarul public este obligat sa aiba o conduita COrespuny i v |
regulilor de protocol si sa respecte legile si obiceiurile tarii gazda. plive

ART. 14 Interdictia privind acceptorea cadourior, serviclilor si avantajelor Functionarii publici nu t§: . iy
sa solicite ori sa accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice alt avantaj, care le sunt dey 17 ve
personal. familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de Bijuits oy
politica, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor detinute ori pot consli (¢
recompensa in raport cu aceste functii. L]y
ART. 20 Participarea la procesul de luare a deciziilor |



2o

specta demilin pocesul de luare a deciziilor functionarii publici au obligatia sa actioneze conform prevederilor

publice in ¢t 1w isi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamental sj impartial.
Funchonarii publici au obligatia de a nu promite luarea unei decizii de catre comuna , de catre alti
“si de anusin precum si indeplinirea atributiilor in mod privilegiat.

I I Obiectivitate in evaluare
sa evite genfn  vorcitarea atributiilor specifice functiilor de conducere, functionari; publici au obligatia sa asigure
liston de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei pentru functionarii publici din subordine.
Tunetionarii publici cu functii de conducere au obligatia sa examineze si sa aplice cu obiectivitate
ite in acest s§ ilv (¢ cvaluare a competentei profesionale pentru personalul din subordine, atunci cand propune ori
i avansari, promovari, transferuri, numiri sau eliberari din functii ori acordarea de stimulente
n calitate off¢ile sy morale, excluzand orice forma de favoritism ori discriminare.
. 4 anctionarii publici cu functii de conducere au obligatia de a nu favoriza sau defavoriza accesul ori
a la activit@hoy wien in functiile publice pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate say alte criterii neconforme
rezinta pundi e iplile prevazute la art. 3.
I 1 l'olosirea abuziva a atributiilor functiei detinute
sste interzisd s (fonarii publici au obligatia de a nu folosi atributiile functiei detinute in alte scopuri decat cele
ze sprijin lgssnie de lege.
> serviciu, e’ in activitatea de luare a deciziilor de consiliere, de evaluare sau de participare la anchete ori actiuni
zlor oliticeg nirol, functionari publici nu pot urmari obtinerea de foloase sau avantaje in interes personal ori
tidelor polillan eren de prejudicii materiale sau morale altor persoane.
P flonarii publici au obligatia de a nu interven; sau influenta vreo ancheta de orice natura, din
ionarul publul inwtilutiei sau din afara acesteia, in considerarea functiei pe care o detin.
publicitare [§ i tionarii publici au obligatia de a nu impune altor angajati contractuali sa se inscrie in organizatii
s datil, indiferent de natura acestora ori de a nu le sugera acest lucru, promitandu-le acordarea unor
Ataly maleriale sau profesionale.
izice sau jul 1 itiluarea resurselor publice
ta, corectitudf win tionarii publici sunt obligati sa asigure ocrotirea proprietatii publice si private a statului si a
#iilol administrativ teritoriale, sa evite producerea oricarui prejudiciu, actionand in orice situatie ca un
nitatii perso piuielar.
a functiei, pii anc tionarii publici au obligatia sa foloseasca tinipul de lucru, precum si bunurile apartinand
Formularetit™ivi numai pentru desfasurarea activitatilor aferente functiei detinute. 9
4 unetionarii publici trebuie sa propuna si sa asigure, potrivit atributiilor cirora le revin, folosirea utila
rezolvarea di: i¢si(n n banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.
rincipiul egd wi tionarii publici care desfasoara activitati publicistice in interes personal sau activitati didactice le
o€ te, e e 71y su foloseasca timpul de lucru si logistica autoritatii pentru realizarea acestora,
apt; Z. Elinfi 4 | jinitarea participarii la achizitii, concesionari sau inchirieri
igioase si p itive fiinctionar public poate achizitionauni bun aflat in proprietatea privata a statului sau a unitatilor
dniuliativ-teritoriale, supus vanzarii in conditiile legii, cu exceptia urmatoarelor cazuri: 1. Cand a luat
ezinta instifgstiiiin In cursul sau ca urmare a indeplininii atributiilor de serviciu despre valoarea ori calitatea
i alte activifuiloi corc urmeaza sa fie vandute; 2. Cand a participat in exercitarea atributiilor de serviciu la
wnei  pe Gsjsaren vanzarii bunului respectiv; 3. Cand poate influenta operatiunile de vanzare sau cand a obtinut
#uilll [n care persoanele interesate de cumpararea bunului nu au avut acces,
uexprimakiispozitiile alin. (1) se aplica in mod corespunzator si in cazul concesionanii sau inchirierii unui bun
# i proprictatea publica ori privata a statului sau a unitatilor administrativ-teritoriale,
L corespunzi etionarii publici le este interzisa furnizarea informatiilor referitoare la bunurile proprietate publica
pivita a statului ori a unitatilor administrativ-teritoriale, Supusc operatiunilor de vanzare,
publici nu kvstonure sau inchiriere, in alte conditii decat cele prevazute de lege.
le sunt deii*evederile alin. (1) si (3) se aplica in mod corespunzator si in cazul realizarii tranzactiilor prin
eri sau de gy siy in situatia conflictului de interese.
pot const  ( OORDONAREA  SI ‘CONTROLUL  APLICARII NORMELOR DE CONDUITA
1 1 SIONALA PENTRU FUNCTIONARII PUBLIC]
I % Sesizarea




———

(1) Conducerea comunei Valea Moldovei poate fi sesizata de orice persoana cu privine la: 1. Incaly i1l
prevederilor prezentului cod de conduita de catre functionarii publici: 2. Constrangerea sau ameniis oo by
exercitata asupra functionarului public pentru a-l determina sa incalce dispozitiile legale in VIgoares i 4l

le aplice necorespunzator. Bl
(2) Sesizarea prevazuta la alin. (1) nu exclude sesizarea organului disciplinar competent, potrivit legii« i
(3) Functionarii publici nu pot fi sanctionati sau prejudicial in nici un fel pentru sesizarea cu ft- iy

credinta a organelor disciplinare competente, in conditiile legii. tludag
(4) Conducerea comunei va verifica actele si faptele pentru care au fost sesizate, cu respef 1oy 1
confidentialitatii privind identitatea persoanei care a facut sesizarea. bl
ART. 26 Solutionarea sesizarii QETITRTEY

I) Rezultatele activiiatii de centralizare a sesizarilor sau petitiilor s¢ consemneazi intr-un raport pt ' |
caruia conducerea comunei va formula recornandari cu privire la modul de corectare a deficig it i

constatate. T
(2) Recomandarile conducerii comunei  vor fi comunicate: . Functionarului public sau persoaneifi w % 1Y
formulat sesizarea; 2. Functionarului public care face obiectul sesizarii: B 1180 i
[11.4. DISPOZITII FINALE fepe il
ART. 27 Raspunderea foilon

(1) Incalcarea dispozitiilor prezentului cod de conduita atrage raspunderea disciplinara a functions «ipinle
public, in conditiile legii. fapetibog of

(2) Organele cu atributii disciplinare au competenta de a cerceta incalcarea prevederilor prezentulus 1.
de conduita si de a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare in conditiile Legii nr. 188/199-Republ. . | e

privind statutul functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare. iadilon e
(3) In cazurile in care faptele savarsite intrunesc elementele constitutive ale unor infractiuni vor fi SCalhit (e
organele de urmarire penala competente, in conditiile legii. fivinlng
(4) Functionarul public raspunde patrimonial, potrivit legii, in cazurile in care, prin faptele savars. il -
incalcarea normelor de conduita profesionala aduce prejudicii persoanelor fizice sau juridice. Vel o
ART. 28 Asigurarea publicitati Pentru irrformarea cetatenilor se va asigura afisarea codului de condui (e
sediul comunei Valea Moldovei intr-un loc vizibil. ARTTIERR (TN
oo MO

B. NORME DE CONDUITA A PERSONALULUI CONTRACTUAI LA ]

1T 5. DOMENIUL DE APLICARE SI PRINCIPII GENERALE bt Ay
ART.29 Domeniul de aplicare Valea Moldovei reglementeaza normele de conduita profesioii. iy pnhl
personalului contractual. Bt |

(2) Normele de conduita profesionala prevazute de prezentul cod de conduita sunt obligatorii {1l
personalul contractual din cadrul comunei , incadrat in baza prevederilor Legii nr. 53/2003 | 1isiai h
muncii, cu modificarile ulterioare. e e
ART.30 Obiective Obiectivele prezentulul cod de conduita urmaresc sa asigure cresterea ¢, ,
serviciilor publice, o buna administrare in realizarea interesului public, precum si eliminarea birocrf 14 |4
a faptelor de coruptie, prin: 1. Reglementarea normelor de conduita profesionala necesare realizariet, |y
raporturi sociale si profesionale corespunzatoare crearii si mentinerii la nivel inalt a prestigiului umi. 1y
administrativ-teritoriale si al personalului contractual; 2. Informarea publicului cu privire la cok . 1yl 11,
profesionala la care este indreptatit sa se astepte din partea personalului contractual in exerd 4 1l
functiei; 3. Crearea unui climat de incredere si respect reciproc intre cetatem si personalul contracty S

cadrul comunei . geeinl e
ART.31 Principii generate Principiile care guverneaza conduita profesionala a personalului CONtli + g4 oy
sunt urmatoarele: She ey

1. Prioritatea interesului public principiu conform caruia personalul contractual are indatorireajiyitici o
considera interesul public mai presus decat interesul personal, in exercitarea atributiilor functiei: . EIRTRIIAT
2. Asigurarea egalitatii de tratament al cetatenilor in fata autoritatilor si institutiilor publice- prig v g 114
conform caruia personalul contractual are indatorirea de a aplica acelasi regim juridic in situatii idgii; ooyl
sau similare; i s oinln
3. Profesionalismul - principiu conform caruia personalul contractual are obligatia de a indi 11,
atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficienta, corectitudine si consti inciozitate; i, L



; » /

1¢ la: 1. Incafi i tlitatea si nediscriminarea -principiu conform caruia angajatii contractuali sunt obligati sa aiba
*a sau amenit«hie obiectiva, neutra fata de orice interes politic, economic, religios sau de alta natura, in
le in vigoaresitweq atributiilor functie;

i titnlca morala- principiu conform caruia personalului contractual ii este interzis sa solicite sau sa
L potrivit leghr. lireet ori indirect, pentru el sau pentru altul, vreun avantaj ori beneficiu moral sau material;
sesizarea cu b ilnlea gandirii si a exprimarii - principiu conform caruia personalul contractual poate sa-si exprime

©+ lindamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri:

1€, cu respdj. foi si corectitudinea - principiu conform caruia, in exercitarea functiei si in indeplmirea atributiilor
froiein, personalul contractual trebuie sa fie de buna-credinta si sa actioneze pentru indeplinirea
B i atributiilor de serviciu.

~un raport pt ' lermeni In intelesul prezentului cod, expresiile si termenii de mai jos au urmatoarele

are a deficid:fi ulli:

i «omal contractual - persoana numita intr-o functie in cadrul comunei Valea Moldovei , in conditiile
w persoaneif i 53/2003-Codul muncii, cu modificarile ulterioare.
fe tle ~ ansamblul atributiilor si responsabilitatilor stabilite, in temeiul legii, in fisa postului:

#eivs public - acel interes care implica garantarea si respectarea de catre comuna a drepturilor,
Latilor si intereselor legitime ale cetatenilor, recunoscute de Constitutie, legislatia interna si tratatele
ra a functiotksiionnlc la care Romania este parte, precum si indeplinirea atributiilor de serviciu, cu respectarea
Hptlor eficiented, eficacitatii si economicitatii cheltuirii resurselor;
lor prezentulii 1o personal - orice avantaj material sau de alta natura, urmarit ori obtinut, in mod direct sau
3/199-Repubk, i pentru sine ori pentru altii, de catre personalul contractual prin folosirea reputatiei, influentei,
ftatilor, relatiilor, informatiilor la care are acces, ca urmare a exercitarii atributiilor functiei:
tiuni vor fi sg.uilict de interese - dcea situatie sau imprejurare in care interesul personal, direct ori indirect a

J#tului contractual contravine interesului public, astfel incat afecteaza sau ar putea afecta
aptele savarg wulonta si impartialitatea sa in luarea deciziilor;
idice. tumtic de interes public - orice informatie care priveste activitatile sau care rezulta din activitatea
lului de condisiv indiferent de suportul ei; 7. Informatie cu privire la date personate - orice informatie privind o

tat identificata sau identificabila.
“ NORME GENERALE DE CONDUITA PROFESIONALA A  PERSONALULUI
#IRACTUAL
i1 Asigurarea unui seiviciu de calitate (1) Personalul contractual are obligatia de a asigura un
lita profesiof 1y public de calitate in beneficiul cetatenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor si la
juinerea in practica, in scopul realizarii competentelor institutiei, in limitele atributiilor stabilite prin
obligatorii jufului. (2) In exercitarea functiei, personalul contractual are obligatia de a avea un comportament
r. 8372003 § nist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativa, pentru a castiga si a
Hine Increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si institutijler
cresterea .,
inarea biroc 11 Respectarea Constitutiei si a legilor (1) Angajatii contractual au obligatia ca, prin actele si
sare realizari, o, sa respecte Constitutia, legile tarii si sa actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor
restigiului uf in conformitate cu atributiile care le revin, cu respectarca eticii profesionale. (2) Personalul
privire la ¢ (ual trebuie sa se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea exercitiului unor drepturi,
tual in exeffaw npturii functiilor detinute.
alul contracli i |.oialitatea fata de comuna (1) Personalul contractual are obligatia de a apara cu loialitate
tiwlul institutiei publice in care isi desfasoara activitatea, precum si de a se abtine de la orice act ori
nalului conly «wiv poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia. 2) Angajatilor contractuali
#te Interzis: 1. Sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea
e indatorirckujel, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;
functiei; ¢ fwn aprecieri in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care institutia are calitatatea de
publice- pib \yen nu sunt abilitati in acest sens; 3. Sa dezvaluie informaNii care nu au caracter public, in alte
in situatii diii Jecat cele prevazute de lege; 4. Sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei,
mensta dezvaluire este de natura sa atraga avantaje ori sa prejudicieze imaginea sau drepturile
ia de a kel ori ale unor functionari publici sau angajati contractuali, precum si ale persoanelor fizice sau
iciozitate; {5, Sa acorde asistenta si consultanta persoanelor fizice sau juridice. in vederea promovarii de

w
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actiuni juridice ori de alta natura impotriva statului ori a institutiei in care isi desfasoara activitag ¢ I'1
Prevederile Alin. (2) pct.4 se aplica si dupa incetarea contractului de munca. pentru o perioada de t il

daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene. (4) Prevederile prezentului cod de condi +
pot fi interpretate ca o derogare de la obligatia legala a personalului contractual de a furniza informi! v

interes public celor interesati, in conditiile legii. RN

ART.36 Libertatea opiniilor (1) In indeplinirea atributiilor de serviciu angajatii contractuali au o 11l .
de a respecta denmitatea functiei detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intep il o
institutiei publice in care isi desfasoara activitatea. (2) In activitatea lor angajatii contractuali au obt 1 .
de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lasa influentati de considerente personale. (3) In exprit tir
opiniilor, personalul contractual trebuie sa aiba o atitudine concilianta si sa evite generarea conflp vl
datorate schimbului de pareri. ool
ART.37 Activitatea publica (1) Relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigura des o oo
persoanele desemnate in acest sens de primarul comunei , in conditiile legii. (2) Angajatii contigeioiin
desemnati sa participe la activitati sau dezbateri publice. in calitate oficiala, trebuie sa respecte If 1 1l
mandatului de reprezentare incredintal de primarul comunei Dochia. (3) In cazul in care ng b
desemnati in acest sens, angajalii contractuali pot participa la activitati sau dezbateri publice, &+ 1/l
obligatia de a face cunoscut faptul ca opinia exprimata nu reprezinta punctul de vedere oficial al cof « il 1
Hedde oi 10100

ART. 38 Activitatea politicd In exercitarea functiei detinute, personalului contractual ii este INterzise: vt i
participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice; 2. Sa furnizeze sprijin ls+ v v
candidatilor la functii de demnitate publica; 3. Sa colaboreze, atat in cadrul relatiilor de serviciu, c#- o
afara acestora, cu persoanele fizice sau juridice care fac donatii ori sponsorizari partidelor politiceg: tonilu |
afiseze in cadrul institutiei insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau denumirea partidelor polilf 1o 1

a candidatilor acestora. TBTITRT
ART. 39 Folosirea imaginii proprii In considerarea functiei pe care o detine, personalul contractu: Lo i
obligatia de a nu permite utilizarea numelui sau a imaginii proprii in actiuni publicitare § + a1
promovarea unei activitati comerciale, precum si in scopuri electorale, 4 sreanilog gy
ART. 40 Cadrul relatiilor in exercitarea atributiilor functiei el 4
(1) In relatiile cu personalul contractual din cadrul comunei , precum si cu persoanele fizice sau jub« i
angajatii contractuali sunt obligati sa aiba un comportament bazat pe respect, buna credinta, corectp 1+ 111
si amabilitate. oo

(2) Personalul contractual are obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii persai  1* 1
din cadrul institutiei, precum si ale persoanelor cu care intra in legatura in exercitarea functiei, pi e n
Intrebuintarea unor expresii jignitoare; 2. Dezvaluirea aspectelor vietii private; 3. Formulareiy 10 i1 «
sesizari sau plangeri calomnioase. froe il
(3) Personalul contractual trebuie sa adopte o atitudine impartiala si justificativa pentru rezolvarcitvi.
si eficienta a problemelor cetatenilor. Personalul contractual are obligatia sa respecte principiul egh 1y ¢
cetatenilor in fata legii si a autoritatii publice, prin: 1. Promovarea unor solutii coerente, cdi el
principiului tratamentului nediferentiat, raportate la aceeasi categorie de situatii de fapt; 2. Elink it
oricarei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea, convingerile religioase si piitie <
starea materiala, sanatatea, varsta, sexul sau alte gspecte. st lilog
ART. 41 Conduita in cadrul relatiilor internationale (1) Personalul contractual care reprezinta instit il
cadrul unor organizatii intemationale, institutii de invatamant, conferinte, seminarii si alte activit « i s
caracter international are obligatia sa promoveze o imagine favorabila tarii si comunei pe & < tibn
reprezinta. (2) In relatiile cu reprezentantii alter state, angajatii contractuali au obligatia de a nu ey “t
opinii personale privind aspecte nationale sau dispute intemationale. (3) In deplasarile in afar i1 ()
personalul contractual este obligat sa aiba o conduita corespunzatoare regulilor de protocol si sa re it
legile si obiceiurile tarii gazda. (1)
ART. 42 Interdictia privind acceptorea cadourilor, serviciilor si avantajelor Angajatii contractie]: 4ien |
trebuie sa solicite ori sa accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice alt avantaj, care I+ slar g
destinate personal, familici, parintilor, prictenilor ori persoanelor cu care au avut relatii de afacerig v i
natura politica, carce le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor detinute ori pot cons 2]
recompensa in raporl cu aceste lunctii. b co I Jeisis
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(3) Angajatii contractuali nu pot fi sanctionati sau prejudiciati in nici un fel pentru sesizarea ¢ 111
credinta a organelor disciplinare competente, in conditiile legii. $iveb
(4) Conducerea comunei va verifica actele si faptele pentru care ay fost sesizate. cu respg - ultn
confidentialitatii privind identitatea persoanei care a facut sesizarea. (AR
ART. 49 Solutionarea sesizarii Cailg
(1) Rezultatele activitatii de centralizare a sesizarilor si petitiilor se consemneaza intr-un raport pi- -
caruia Conducerea comunei va formula recomandari cu privire la modul de corectare a deficig « 11w

constatate. ¢ pohil
(2) Recomandarile Conducerii comunej vor fi comunicate: 1. Angajatului contractual sauy persoanz |
a formulat sesizarea: 2. Angajatului contractual care face obiectul sesizarii; bt
I1.8. DISPOZITII FINALE | e
ART. 50 Raspunderea st 1
(1) Incalcarea dispozitiilor prezentului cod de conduita atrage raspunderea disciplinara a persor ¢ ¢+l
contractual, in conditiile legii. e

(2) Organele cu atributii disciplinare au competenta de a cerceta incalcarea prevederilor prezentul ' "1l
de conduita si de a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare in conditijle Legii nr. 53/20n0mn

modificaiile si completarile ulterioare. (ITY
(3) In cazurile in care faptele savarsite intrunesc elementele constitutive ale unor infractiuni vor fi st i«
organele de urmarire penala competente, in conditiile legii. SERTNTH

(4) Personalul contractual raspunde patrimonial, potrivit legii, in cazurile in care, prin faptele savan = filon
incalcarea normelor de conduita profesionala, aduce prejudicii persoanelor fizice sau juridice. Fnn
ART. 51 Asigurarea publicitati Pentru in fomiarea cetatenilor se va asigura afisarea codului de cond e tul
sediul comunei Valea Moldovei, intr-un loc vizibil. e g
v by
fon al
el
CAPITOLUL IV STANDARDELE DE MANAGEMENT/ CONTROL INTERN Lt
il

Art.52. Tn contextul principiilor generale de buni practicd care compun acquis-ul comunitar, Picoan
controlului i se asociazi o acceptiune mult maj larga, acesta fiind privit ca o functie manageriall 11 ()

ca o operatiune de verificare. Prin functia de control, managementul constata abaterile rezultatel 111
la obiective, analizeaza cauzele care le-au determinat si dispune misurile corective sau preventit I it iy
se impun. il
Obiectivele Primariei comunei Valea Moldovei pot fi grupate in trei categorii: e foy

1) Eficacitatea si eficienta functiondrii, aceasti categorie cuprinde obiectivele legate de scopuril sl
entitatii publice si de utilizarea eficients a resurselor. De asemenea, sunt incluse si obiectivele pi t 141 b
protejarea resurselor primariei comunei de utilizare inadecvati sau de pierderi, ca si identificarg  *1..li;
gestionarea pasivelor. tanislin
2) Fiabilitatea informatiilor interne $1 externe, aceastd categorie include obiectivele legate de tin * turiily
unei contabilitdi adecvate, ca si de fiabilitatea informatiilor utilizate in cadryl primariei comunge i
Nocrich sau difuzate citre terti. De asemenea, in aceastd categorie sunt incluse s1 obiectivele pri il
protejarea documentelor tmpotriva a dous categorii de fraude: disimularea fraude; s1 distorsiona * tagiuy
rezultatelor. Fabndig
3) Conformitatea cu legile, regulamentele si politicile interne, aceasta categorie cuprinde obiecti 1%+ (i
legate de asigurarea ca activitatile primariei comunei se desfdgoard in conformitate cu obligatiil sl

impuse de legesi de regulamente, precum si cu respectarea politicilor interne. Lt
Controlul este prezent pe toate structurile ierarhice ale primariei comunei $i se manifesta sul “isinla
forma: autocontrolului, controlului in lant (pe faze ale procesului) si a controlului ierarhic, “haiila
Din punctul de vedere al momentului in care se exercitd, controlul este concomitent (operatiy  taly
ante {feed-forward }si ex-post (feed-back). Saridi

Printre activitatile de control curente se regasesc: observarea, compararea, aprobarea, raportar  fuslo
coordonarea, verificarea, analiza, autorizarea, supervizarea, examinarea, separarea functiuni lory tarila
monitorizarea, ' il
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ara activitay !' 'mlwiparea la procesul de luare a deciziilor (1) In procesul de luare a deciziilor angajatii
perioada debr tiali an obligatia sa actioneze conform prevederilor legale si sa isi exercite capacitatea de
‘od de condi' i+ i mod fundamental si impartial. (2) Angajatii contractuali au obligatia de a nu promite luarea
rniza informi'-+ i41i e catre comuna |, de catre alti angajati, precum si indeplinirea atributiilor in mod privilegiat.

i tihieetivitate in evaluare (1) In exercitarea atributiilor specifice functiilor de conducere, angajatii
wctuali au ol il nu obligatia sa asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei pentru
ovarea intefi+ful vontractual din subordine. (2) Personalul contractual de conducere are obligatia sa examineze

wctuali au ol «plive ¢ obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru personalul din
-(3) In exprit-ine atinei cand propune ori aproba avansari, promovari, transferuri, numiri sau eliberari din functii
erarea confly el e stimulente materiale sau morale, excluzand orice forma de favoritism ofi discriminare.
Foomnlul contractual de conducere are obligatia de a nu favoriza sau defavoriza accesul ori
asigura delvaren in functiile contractuale pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii
zajatii contrfissine Cit principiile prevazute la art. 3.
a respecte I 1% Lulosirea abuziva a atributiilor functiei detinute (1) Personalul contractual are obligatia de a nu
in care ngl aiiibutiile functiei detinute in alte scopuri decat cele prevazute de lege. (2) Prin activitatea de luare
ari publice, & i filur, de consiliere, de evaluare sau de participare la anchete ori actiuni de control, personalul
oficial al cabws tual nu poate urmari obtinerea de foloase sau avantaje in interes personal ori producerea de
#4040 niteriale sau morale altor persoane. (3) Angajatii contractuali au obligatia de a nu interveni sau
est  aterzish ni vivo ancheta de orice natura din cadrul institutiei sau din afara acesteia, in considerarea functiei
:ze sprijin I v ddeting (4) Angajatii contractuali au obligatia de a nu impune altor angajati contractualj sa se

> serviciu, ¢fi I oipnnizatii sau asociatii, indiferent de natura acestora, ori de a nu le sugera acest lucru,
slor politicefsitandil e ncordarea unor avantaje materiale sau profesionale.
‘tidelor polil ¥ Utilizarca resurselor publice (1) Personalul contractual este obligat sa asigure ocrotirea

41 talil publice si private a statului si a unitatilor administrativ teritoriale, sa evite producerea oricarui
lul contractié i+ ln. aetionand in orice situatie ca un bun proprietar. (2) Personalul contractual are obligatia sa

publicitare § s+ timpul de lucru, precum si bunurile apartinand InstituNiei numai pentru desfasurarea
watidor alerente functiel detinute. (3) Personalul contractual trebuie sa propuna si sa asigure, potrivit

ftkilng vare di revin, folosirea utila si eficienta a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.

fizice sau jus I'iconalului contractual care desfasoara activitati publicistice in interes personal sau activitati
linta, corectl i+ 1) vle interzis sa foloseasca timpul de lucru in logistica autoritatii sau a comune; Dochia pentru

boaisn e esiorn.
nitatii persf 4/ | imitarea participarii la achizitii, concesionari sau inchirieri (1) Orice angajat contractual poate
a functiei, ¥ i+t un bun aflat in proprietatea privata a statului sau a unitatilor administrativ-teritoriale, supus

Formulareg«/ii 1 conditiile legii, cu exceptia urmatoarelor cazuri: 1. Cand a luat cunostinta, in cursul sau ca

#ev o deplininii atributiilor de serviciu, despre valoarea ori calitatea bunurilor care urmeaza sa fie
U _olvarefte . ! ('and a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu la organizarea vanzarii bunului
rincipiul ege«{iy 1. Cund poate influenta operatiunile de vanzare sau cand a obtinut informatii la care persoancle
soerente, cdsute e cumpararea bunului nu au avut acces. (2) Dispozitiile alin. (1) se aplica in mod
apt; 2. Elinfpinzator s in cazul concesionanii sau inchirierii unui bun aflat in proprietatea publica ori privata a
igioase si pitiist #a0 1 unitatilor administrativ-teritoriale. (3) Angajatilor contractuali le este interzisa furnizarea

{#ssiitlor referitoare la bunurile proprietate publica sau privata a statului ori a unitatilor administrativ-
ezinta instilfsilale, supuse operatiunilor de vanzare, concesionare sau inchiriere, in alte conditii decat cele
1 alte activiasuie de lege, (4) Prevederile alin. (1) si (3) se aplica in mod corespunzator si in cazul realizarii
nunei  pe fsditlar prin interpus sau in situatia conflictului de interese.
adeanuct ¢ (OORDONAREA SI CONTROLUL APLICARII NORMELOR DE CONDUITA
rile in afaii | “IONALA PENTRU PERSONALUL CONTRACTUAL
ocol si sargd Al Sesiznrea

(1) C'onducerea comunei Valea Moldovei poate fi sesizata de orice persoana cu privine la: 1.
i contractifls wiva prevederilor prezentului cod de conduita de catre angajatii contractuali: 2. Constrangerea sau
ntaj, care fointaien exercitala asupra angajatului contractual pentru a-1 determina sa incalce dispozitiile legale in -
- de afaceri =i+ 011 un le aplice neconespunzator.
ri pot cony () (1) Sesizarea prevazuta la alin. (1) nu exclude sesizarea organului disciplinar competent,
e,



b aaeiie |

(3) Angajatii contractuali nu pot fi sanctionati sau prejudiciati in nici un fel pentru sesizarea @ |-

credinta a organelor disciplinare competente, in conditiile legii. g il
(4) Conducerea comunei va verifica actele si faptele pentru care au fost sesizate, cu respg ¢ o
confidentialitatii privind identitatea persoanei care a facut sesizarea. TRRERTTY

ART. 49 Solutionarea sesizarii Fonl
(1) Rezultatele activitatii de centralizare a sesizarilor si petitiilor se consemneaza intr-un raport pro v
caruia Conducerea comunei va formula recomandari cu privire la modul de corectare a deficig o

constatate, ool
(2) Recomandarile Conducerii comunei vor fi comunicate: 1. Angajatului contractual sau persoan: s I
a formulat sesizarea; 2. Angajatului contractual care face obiectul sesizarii; ek
I1.8. DISPOZITII FINALE g
ART. 50 Raspunderea ST
(1) Incalcarea dispozitiilor prezentului cod de conduita atrage raspunderea disciplinara a persal |+ il
contractual, in conditiile legii. Lan
(2) Organele cu atributii disciplinare au competenta de a cerceta incalcarea prevederilor prezentul + © el

de conduita si de a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare in conditiile Legii nr. 53/20 s
modificaiile si completarile ulterioare. Pl
(3) In cazurile in care faptele savarsite intrunesc clementele constitutive ale unor infractiuni vor fi sci- . 111
organele de urmarire penala competente, in conditiile legii. TNy
(4) Personalul contractual raspunde patrimonial, potrivit legii, in cazurile in care, prin faptele savar  tilin
incalcarea normelor de conduita profesionala, aduce prejudicii persoanelor fizice sau juridice. S
ART. 51 Asigurarea publicitati Pentru infomiarea cetatenilor se va asigura afisarea codului de cond 1, « ti
sediul comunei Valea Moldovei, intr-un loc vizibil. Lo
LSy
Low
Eoeboaleg
CAPITOLUL IV STANDARDELE DE MANAGEMENT/ CONTROL INTERN il
vl
Art.52. In contextul principiilor generale de buni practicd care compun acquis-ul comunitar, 1.
controlului i se asociazd o acceptiune mult maj largd, acesta fiind privit ca o functie manageriali it
ca o operatiune de verificare. Prin functia de control, managementul constati abaterile rezultatel « 1+ 1.
la obiective, analizeazi cauzele care le-au determinat si dispune masurile corective sau preventi Tt v
se impun. el
Obiectivele Primariei comunei Valea Moldovei pot fi grupate in trei categorii: i
1) Eficacitatea si eficien(a functiondrii, aceasts categoric cuprinde obiectivele legate de scopuril  tasndy
entitafii publice si de utilizarea eficients a resurselor. De asemenea, sunt incluse si obiectivele pi 1 .t °
protejarea resurselor primariei comunei de utilizare inadecvati sau de pierderi, ca si identificaret 11l
gestionarea pasivelor. i
2) Fiabilitatea informatiilor interne gi externe, aceasta categorie include obiectivele legate de tin 1wl
unei contabilitafi adecvate, ca si de ﬁabi!ita{ea informatiilor utilizate in cadrul primariei comune s

Nocrich sau difuzate citre terti. De asemenea, in aceasta categorie sunt incluse si obiectivele pri. il
protejarea documentelor impotriva a dous categorii de fraude: disimularea fraude; sidistorsiona il
rezultatelor. b
3) Conformitatea cu legile, regulamentele si politicile interne, aceasti categorie cuprinde obiecti 11,
legate de asigurarea ca activitatile primariei comunei se desfdsoari in conformitate cu obligatiil sl
impuse de legesi de regulamente, precum si cu respectarea politicilor interne., bl
Controlul este prezent pe toate structurile ierarhice ale primariei comunei si se manifestd sul (il
forma: autocontrolului, controlului in lang (pe faze ale procesului) si a controlului ierarhic. fannl
Din punctul de vedere al momentului in care se exercitd, controlul este concomitent (operativ 1l
ante {feed-forward }si ex-post (leed-back). L]

Printre activitatile de control curente se regasesc: observarea, compararea, aprobarea, raportar  tufu
coordonarea, verificarea, analiza. aulorizarea, supervizarea, examinarea, separarea functiunilory Lol
monitorizarea. _ Lt



