ROMANIA
JUDETUL IASI
CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI RADUCANENI

HOTARAREA Nr.64
pentru aprobarea documentelor necesare organizarii si functiondrii
Serviciului Public Comunitar Local de Evidenti a Persoanelor
al Comunei Raducdneni

Consiliul local al comunei Raducaneni, judetul Iasi, intrunit la lucrarile sedintei
ordinare din data de 27 noiembrie 2017,

Avand n vedere:
- avizele favorabile cu nr. 3964604/2017 si cu nr. 3965925/2017 ale Directiei pentru
Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date pentru statul de functii si
organigrama, respectiv pentru Regulamentul de organizare si functionare ale Serviciului
Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor;
- avizul favorabil cu nr. 51704/2017 al Agentiei Nationale a Functionarilor Publici pentru
functiile publice din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei Raducaneni si
din cadrul serviciilor publice fara personalitate juridicd din subordinea Consiliului Local al
Comunei Raducaneni;
- adresa cu nr. 5470/2017 a Agentiei Nationale a Functionarilor Publici privind propunerea
de numire in functia publicd de conducere de sef birou a doamnei Silicd Mirela, precum si
Dispozitia nr. 719/2017 a Primarului Comunei Raducaneni privind numirea doamnei
Silicd Mirela in functia publicd de conducere de sef birou, clasa I, grad II in cadrul
Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor;
- Hotararea nr. 41/2017 a Consiliului Local al Comunei Raducdneni pentru aprobarea
organigramei si a statelor de functii ale aparatului de specialitate al Primarului Comunei
Raducaneni si a structurilor aflate in subordinea Consiliului Local al Comunei
Raducanent;
- proiectul de hotarare al Primarului Comunei Raducaneni, inregistrat sub nr.
7797/RG/2017, precum si raportul de specialitate al Serviciului Public Comunitar Local de
Evidenta a Persoanelor, inregistrat sub nr. 6720/RG/2017 ;
- avizul favorabil, inregistrat sub nr. 8161/RG/2017 al comisiei de specialitate din cadrul
Consiliului Local al Comunei Raducaneni si referatul compartimentului de specialitate,
inregistrat sub nr. 8074/RG/2017,

In conformitate cu prevederile:
- art. 9, alin. (3) din Ordonanta Guvernului nr. 84/2001privind infiintarea, organizarea si
functionarea serviciilor publice comunitare de evidentd a persoaneclor, cu modificarile si
completdrile ulterioare;
- art. 4, alin. (1) si art. 9, alin. (2) din Hotararea Guvernului nr. 2104/2004 pentru
aprobarea Metodologiei privind criteriile de dimensionare a numarului de functii din
aparatul serviciilor publice comunitare de evidenta a persoanelor, constituirea
patrimoniului si managementul resurselor umane, financiare si materiale, cu modificarile
si completdrile ulterioare;
- art. 36, alin. (2), lit. a) si lit. d), alin. (3), lit. b) si alin. (6), lit. a), pct. 12 din Legea nr.
215/2001a administratiei publice locale a administratiei publice locale, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;
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In temeiul art. 45, alin. (1) din Legea nr. 215/2001a administratiei publice locale a
administratiei publice locale, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare,

HOTARASTE:

Art. 1 - Se aproba organigrama Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a
Persoanelor al Comunei Raducaneni, conform Anexei nr. 1, parte integranta a prezentei
hotarari.

Art. 2 — Se aproba statul de functii al Serviciului Public Comunitar Local de
Evidenta a Persoanelor al Comunei Raducaneni, conform Anexei nr. 2, parte integranta a
prezentei hotarari.

Art. 3 — Se aproba Regulamentul de organizare si functionare al Serviciului Public
Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor al Comunei Raducéneni, prevazut in Anexa
nr. 3, parte integranta a prezentei hotarari.

Art. 4 — Se aproba Regulamentul de ordine interioara al Serviciului Public
Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor al Comunei Raducdneni, prevazut in Anexa
nr. 4, parte integrantd a prezentei hotarari.

Art. 5 — Se ratifica prevederile Dispozitiei nr. 719/09.10.2017 a Primarului
Comunei Raducdneni privind numirea doamnei Silicd Mirela in functia publicd de
conducere de sef birou, clasa I, grad II in cadrul Serviciului Public Comunitar Local de
Evidenta a Persoanelor.

Art. 6 — Primarul va urmari ducerea la indeplinire a prezentei hotarari.

Secretarul comunei va transmite copie de pe prezenta hotarare Serviciului Public
Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor al Comunei Raducaneni, tuturor persoanelor
interesate, precum Institutiei Prefectului Judetului Iasi pentru controlul legalitatii.

Adoptata astizi 27 noiembrie 2017,

PRESEDINTE DE SEDINTA,
Consilier local,

LILIANA CARP

Contrasemneaza
Secretar comuna

Catalin Bumbaru

Prezenta hotarare a fost adoptata in unanimitate de cei prezenti, respectiv cu votul tuturor celor 15 consilieri locali aflati in functie ai Consiliului
Local al Comunei Raducéaneni
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ROMANIA
JUDETUL IASI
CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI RADUCANENI

Anexa nr. 1 la Hotararea nr. 64/27.11.2017

ORGANIGRAMA
SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A PERSOANELOR
RADUCANENI

CONSILIUL LOCAL
AL COMUNEI
RADUCANENI

SECRETAR COMUNA

Serviciul Public Comunitar
Local de Evidenta a Persoanelor

7

1

6

Compartiment de Compartiment de
stare civila evidenta a persoanelor
2 4

PRESEDINTE DE SEDINTA,
Consilier local,

LILIANA CARP

Contrasemneaza
Secretar comuna

Catalin Bumbaru



ROMANIA
JUDETUL IASI
CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI RADUCANENI

Anexa nr. 2 la Hotararea nr. 64/27.11.2017

STAT DE FUNCTII
AL
SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A PERSOANELOR
AL COMUNEI RADUCANENI

Nr. Functia publica Clasa Grad/ Nivelul
crt. | de conducere de executie grad prof. | studiilor
1 sef birou - I 1 S
COMPARTIMENT DE STARE CIVILA
2 inspector I superior S
3 referent 11 asistent M
COMPARTIMENT DE EVIDENIA A PERSOANELOR
4 inspector I asistent S
5 inspector I debutant S
6 referent 11 asistent M
7 referent 11 asistent M
TOTAL FUNCTII PUBLICE 7
TOTAL FUNCTII PUBLICE DE CONDUCERE 1
TOTAL FUNCTII PUBLICE DE EXECUTIE 6

PRESEDINTE DE SEDINTA,
Consilier local,

LILIANA CARP

Contrasemneaza
Secretar comuna

Catalin Bumbaru



ROMANIA
JUDETUL IASI
CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI RADUCANENI

Anexa nr. 3 la Hotararea nr. 64/27.11.2017

REGULAMENTUL

PRIVIND ORGANIZAREA SI FUNCTIONAREA
SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A
PERSOANELOR AL COMUNEI RADUCANENI
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CAPITOLUL 1
DISPOZITII GENERALE

Art. 1

Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor al comunei Raducaneni, se
organizeaza in subordinea consiliului local al comunei Raducaneni, in temeiul art. 1 alin. (1) din
Ordonanta Guvernului nr. 84/2001 privind infiintarea, organizarea i functionarea serviciilor publice
comunitare de evidenfa a persoanelor, aprobatd cu modificari si completari prin Legea nr. 372/2002,
cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 2

(1) Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor este constituit in conformitate cu
prevederile art. 25 alin. (1) din Ordonanta Guvernului nr. 84/2001.

(2) Serviciul public comunitar local de evidenta a persoanelor al comunei Raducaneni se
constituie fara personalitate juridica, prin hotarare a consiliului local.

Art. 3

(1) Scopul serviciului public comunitar local de evidenta a persoanelor este acela de a exercita
competentele ce 1i sunt conferite prin lege pentru punerea in aplicare a prevederilor actelor normative
care reglementeaza activitatea de evidenta a persoanelor si stare civila in sistem de ghiseu unic.

(2) Activitatea serviciului public comunitar local de evidentd a persoanelor se desfasoara in
interesul persoanei si al comunitatii, In sprijinul institutiilor statului, exclusiv pe baza si In executarea
legii.

Art. 4

Activitatea serviciului public comunitar local de evidentd a persoanclor este coordonata si
controlata metodologic, in mod unitar, de Directia pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea
Bazelor de Date, denumita in continuare D.E.P.A.B.D. si de Serviciul public comunitar de evidenta a
persoanelor al judetului Iasi.

Art. 5

(1) Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor asigura intocmirea, pastrarea,
evidenta si eliberarea actelor de stare civila, a cartilor de identitate, a cartilor electronice de identitate si
a cartilor de alegator, precum si desfasurarea activitatilor de primire a cererilor si de eliberare a
pasapoartelor simple electronice, a permiselor de conducere, a certificatelor de inmatriculare a
vehiculelor si a placilor cu numere de inmatriculare, in sistem de ghiseu unic.

(2) In vederea indeplinirii prerogativelor cu care este investit, serviciul public comunitar local
de evidenta a persoanelor colaboreaza cu celelalte structuri ale primariei, ale Ministerului Afacerilor
Interne si coopereaza cu autoritatile publice, precum §i cu persoane fizice si persoane juridice, pe
probleme de interes comun, potrivit prevederilor actelor normative in vigoare.

CAPITOLUL 11
ORGANIZAREA SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A
PERSOANELOR RADUCANENI

Art. 6

(1) Structura organizatorica, statul de functii si regulamentul de organizare si functionare ale
serviciului public comunitar local de evidentd a persoanelor se stabilesc prin hotarare a consiliului
local al comunei Raducaneni, cu avizul prealabil al Agentiei Nationale a Functionarilor Publici si al
D.E.P.A.B.D.

(2) Organigrama serviciului public comunitar local de evidenta a persoanelor este prevazuta in
Anexa nr. 1 la hotararea consiliului local.

(3) Statul de functii al serviciului public comunitar local de evidentd a persoanelor este
prevazut in Anexa nr. 2 la hotararea consiliului local.
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(4) Regulamentul de organizare si functionare al serviciului public comunitar local de evidenta
a persoanelor este prevazut in Anexa nr. 3 la hotararea consiliului local. (organigrama, statul de functii
si Regulamentul de organizare si functionare sunt anexe ale hotararii consiliului local si fac parte
integranta din aceasta).

Art. 7

Serviciul public comunitar local de evidenta a persoanelor are atributii pe linie de:

a) - evidenta a persoanelor si eliberare a actelor de identitate;
b) - stare civila;

C) - informatica;

d) - analiza - sinteza, secretariat-arhiva si relatii publice.

Art. 8

(1) Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor exercita atributiile ce-i sunt
conferite de lege pentru solutionarea cererilor cetatenilor care au domiciliul sau resedinta pe raza de
competenta.

(2) In vederea atingerii obiectivelor stabilite, activitatea serviciului are la bazi relatii de
autoritate (ierarhice, functionale), de cooperare, de coordonare si de control, potrivit atributiilor
stabilite pentru fiecare structurda componenta in parte.

(3) Relatiile de autoritate ierarhice se stabilesc intre conducerea serviciului public comunitar
local de evidenta a persoanelor si structurile subordonate acestuia in scopul mentinerii, pastrarii si
perfectiondrii starii de functionalitate a serviciului. Acelasi tip de relatii se stabilesc intre sef si
personalul subordonat acestuia.

Art. 9

(1) Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor este organizat la nivel de birou si
are In componentd 2 compartimente: evidenta persoanelor si starea civila.

(2) La nivelul serviciului public comunitar de evidenta a persoanelor, activitatea de control si
coordonare este atributul conducerii si se realizeaza prin intermediul sefului de birou. De asemenea, in
activitatea de control, pe linii specifice de munca, seful de birou poate angrena si alt personal
specializat din cadrul structurilor proprii.

(3) In cadrul compartimentului unde nu sunt previzute functii de conducere, se stabilesc relatii
de autoritate functionale intre personalul cu functia cea mai mare si restul personalului acestor
structuri, In vederea indrumarii si imbinarii in mod unitar a activitatii acestora, a echilibrarii sarcinilor
si a armonizarii eforturilor necesare pentru asigurarea unitatii de actiune in vederea indeplinirii
obiectivelor propuse.

Art. 10

(1) Serviciul public comunitar local de evidenta a persoanelor primeste si solutioneaza cererile
cetdtenilor pe probleme specifice de evidentd a persoanelor din comuna Raducdneni in care
functioneaza serviciul.

(2) Serviciul public comunitar local de evidenta a persoanelor primeste si solutioneaza cererile
cetatenilor pe probleme specifice de evidenta a persoanelor din comunele arondate acestui serviciu
respectiv, Ciortesti, Comarna, Costuleni, Cozmesti, Dolhesti, Gorban, Grozesti, Mosna, Prisacani,
Raducaneni, la care nu s-au constituit inca servicii publice comunitare locale.

(3) Modificarea arondarii actuale a serviciului public comunitar local de evidenta a persoanelor
se stabileste prin hotarare a consiliului judetean, la propunerea serviciului public comunitar judetean,
cu avizul prealabil al Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrare a Bazelor de Date.

Art. 11

Conducerea serviciului public comunitar local de evidenta a persoanelor este asigurata de seful
serviciului.

Art. 12

(1) Seful serviciului reprezinta serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor in
relatiile cu sefii celorlalte structuri din cadrul primariei, cu sefii (comandantii) unitatilor din Ministerul
Afacerilor Interne, cu institutiile si organismele din afara sistemului Ministerului Afacerilor Interne,
potrivit competentelor legale.

(2) in aplicarea ordinelor si instructiunilor de nivel superior, seful serviciului public comunitar
local de evidentd a persoanelor emite dispozitii obligatorii pentru tot personalul din subordine, in
conformitate cu prevederile legale.
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(3) In conditiile legii si reglementirilor specifice, seful serviciului public comunitar local de
evidenta a persoanelor poate delega unele atributii din competenta sa altor persoane din subordine.

Art. 13

(1) Seful serviciului public comunitar local de evidentd a persoanelor raspunde in fata
consiliului local de intreaga activitate pe care o desfasoara, potrivit prevederilor fisei postului.

(2) Personalul serviciului public comunitar local de evidenta a persoanelor raspunde de intreaga
activitate pe care o desfasoara, in fata sefului serviciului.

CAPITOLUL 111 5
ATRIBUTIILE SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A
PERSOANELOR
Art. 14

Serviciul public comunitar local de evidenta a persoanelor are urmatoarele atributii principale:

a) intocmeste, tine evidenta si elibercaza certificatele/extraselor multilingve de stare civila;

b) inregistreaza actele si faptele de stare civilda, precum si mentiunile si modificarile intervenite in
statutul civil, in domiciliul si resedinta persoanei, in conditiile legii;

C) intocmeste si pastreaza registrele de stare civild, in conditiile legii;

d) intocmeste, completeaza, rectifica, anuleaza sau reconstituie actele de stare civila si orice mentiuni
efectuate pe actele de stare civila, in conditiile legii;

e) constatd desfacerea casatoriei, prin divort pe cale administrativa, daca sotii sunt de acord cu
divortul si nu au copii minori, nascufi din casatorie sau adoptati;

f) actualizeaza Registrul National de Evidenta a Persoanclor, cu datele de identificare si adresele
cetatenilor care au domiciliul sau resedinta in raza de competenta teritoriald a serviciului public
comunitar local de evidenta a persoanelor;

g) utilizeaza si valorifica Registrul National de Evidenta a Persoanelor;

h) furnizeaza, in cadrul Sistemului national informatic de evidenta a populatiei, denumit in continuare
S.N.LE.P., date necesare pentru actualizarea Registrului National de Evidenta a Persoanelor;

i) furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare si de adresa ale persoanei catre autoritatile si
institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici si catre cetateni;

J) primeste, in sistem de ghiseu unic, cererile si documentele necesare in vederea eliberarii cartilor de
identitate, cartilor de alegator, pasapoartelor simple electronice, permiselor de conducere,
certificatelor de inmatriculare si a placilor cu numere de Inmatriculare a vehiculelor si le inainteaza
serviciului public comunitar judetean de evidenta a persoanelor, serviciul public comunitar pentru
eliberarea si evidenta pasapoartelor simple, respectiv serviciul public comunitar regim permise de
conducere si Tnmatriculare a vehiculelor.

K) primeste de la structurile competente cartile de identitate, cartile de alegator, pasapoartele simple
electronice, permisele de conducere, certificatele de inmatriculare si placile cu numere de
inmatriculare a vehiculelor, pe care le elibereaza solicitantilor;

I) tine registrele de evidenta pentru fiecare categorie de documente eliberate;

m) constata contraventiile si aplica sanctiuni, in conditiile legii;

n) indeplineste si alte atributii specifice activitatii de evidenta a persoanelor, reglementate prin acte
normative.

Sectiunea I )
ATRIBUTII PE LINIE DE EVIDENTA A PERSOANELOR
SI ELIBERARE A ACTELOR DE IDENTITATE

Art. 15
In domeniul evidentei persoanelor si eliberarii actelor de identitate, serviciul public comunitar
local de evidenta a persoanelor are urmatoarele atributii principale:
a) primeste, analizeaza si solutioneaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate, cartilor de
alegdtor, stabilirea domiciliului, inscrierea in actul de identitate a mentiunii privind stabilirea
resedintei si inmaneaza solicitantilor documentele in cauza,
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b)

d)

f)

9)
h)

)
K)

primeste si solutioneaza cererile de eliberare a actelor de identitate pentru persoanele care isi
schimba domiciliul din strainatate in Romania;

primeste si solutioneaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate ale persoanelor internate in
unitati sanitare si de protectie sociald, precum si ale celor aflate in locurile de retinere si de arest
preventiv din cadrul unitatilor de politie sau in penitenciar din zona de responsabilitate si
inmaneaza documentele solicitate;

inregistreaza toate cererile, in registrele corespunzatoare fiecarei categorii de lucrari, in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare, inscrise in formularele
necesare eliberdrii actelor de identitate si preluate in Registrul National de Evidenta a Persoanelor;
raspunde de corectitudinea datelor preluate din comunicarile autoritatilor sau institutiilor prevazute
de lege si Inscrise in Registrul National de Evidenta a Persoanelor;

desfasoara activitati de primire, examinare §i rezolvare a petitiilor cetatenilor;

furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare si de adresa ale persoanei catre autoritatile si
institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici si catre cetateni, CU respectarea
prevederilor legale;

efectueaza verificari In Registrul National de Evidentd a Persoanelor cu privire la schimbarea
numelui pe cale administrativa, in conditiile in care lucritorul de stare civild nu are posibilitatea de
a le efectua;

identifica — pe baza mentiunilor operative — elementele urmarite, cele cu interdictia prezentei in
anumite localitati etc. si anuntd unitétile de politie In vederea ludrii masurilor legale ce se impun;
colaboreaza cu unitatile de politie, participand la actiunile si controalele organizate de acestea la
locurile de cazare Tn comun, hoteluri, moteluri, campinguri si alte uniti{i de cazare turisticd, in
vederea identificarii persoanelor nepuse 1n legalitate pe linie de evidenta a persoanelor, precum si a
celor urmarite 1n temeiul legii, precum si cu politia locala potrivit atributiilor ce le revin pe linie de
evidenta a persoanelor;

asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitétile operative ale M.A.L., in scopul
realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in temeiul legii;

solutioneaza cererile formatiunilor operative din M.A.L., S.R.I., S.P.P., Justitie, Parchet, M.Ap.N.,
privind verificarea si identificarea punctuala a persoanelor fizice, cu respectarea prevederilor
legale;

in colaborare cu structurile M.A.I. sau politia locald desfasoara activitati specifice pentru punerea
in legalitate a persoanelor care nu au solicitat eliberarea unui act de identitate In termenul prevazut
de lege;

acorda sprijin in vederea identificarii operative a persoanelor internate in unitati sanitare si de
protectie sociald, ce nu poseda asupra lor acte de identitate;

formuleaza propuneri pentru Imbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru etc.;
intocmeste situatiile statistice si analizele activitatilor desfasurate lunar, trimestrial, semestrial
(analiza petitiilor si audientelor) si anual in cadrul serviciului;

completeazd la cererea persoanelor fizice sau a institutiilor cu atributii in domeniul asistentei
sociale Formularul E401,

asigura gestiunea cartilor de identitate provizorii si intocmeste procesele-verbale de scadere din
gestiune;

raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei specifice;

organizeaza, asigura conservarea si utilizeaza, in procesul muncii, evidentele locale manuale;
asigura protectia datelor cu caracter personal si a informatiilor clasificate, precum si securitatea
documentelor serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale;

sesizeaza disparitia, in alb, a tipizatelor inseriate pe linie de evidenta a persoanelor si raporteaza
disparitia acestora pe cale ierarhica,;

raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiillor legale, a ordinelor si instructiunilor care
reglementeaza activitatea pe linia regimului de evidenta a persoanelor;

constata contraventiile si aplica sanctiuni, in conditiile legii;

indeplineste si alte atributii specifice activitatii de evidentd a persoanelor, reglementate prin acte
normative.
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Sectiunea 11 5
ATRIBUTII PE LINIE DE STARE CIVILA

Art. 16

Pe linie de stare civila, serviciul public comunitar local de evidenta a persoanelor are
urmatoarele atributii principale:
a) intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de deces, in dublu
exemplar si elibereaza persoanelor fizice indreptatite certificate/extrase multilingve doveditoare,
privind actele si faptele de stare civild inregistrate;
b) inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si trimite comunicari de
mentiuni pentru Inscriere in registrele de stare civila exemplarul I sau, dupa caz, exemplarul II, n
conditiile metodologiei cu privire la aplicarea unitara a dispozitiilor in materie de stare civila;
c) elibereaza, gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de stare
civila, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor Legii
nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale, precum si ale Legii nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor cu
privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date;
d) elibereaza, la cererea persoanclor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila,
dovezile cuprind, dupa caz, precizari referitoare la mentiunile existente pe marginea actului de stare
civila;
e) trimite, structurilor de evidentd a persoanelor din cadrul serviciului public comunitar local de
evidenta a persoanelor, la care este arondatd unitatea administrativ-teritoriala, in termen de 10 zile de
la data Intocmirii actului de stare civila sau a modificarilor intervenite in statutul civil, comunicari
nominale pentru nascutii vii, cetateni romani, ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil
al cetatenilor romani; actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulta ca
persoanele decedate nu au avut act de identitate se trimit la structura de evidentd a persoanelor din
cadrul serviciului public comunitar local de evidenta a persoanelor de la ultimul loc de domiciliu;
f) trimite centrelor militare pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului, documentul de
evidenta militard aflat asupra cetdtenilor incorporabili sau recrutilor;
g) trimite, structurilor de stare civilda din cadrul serviciul public comunitar local de evidentd a
persoanelor, la care este arondata unitatea administrativ-teritoriald, pana la data de 5 a lunii urmatoare,
certificatele anulate la completare;
h) intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in conformitate cu normele
Institutului National de Statistica, pe care le trimit, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii, la
Directia Judeteana de Statistica;
1) dispune masurile necesare pastrarii registrelor, certificatelor, si extraselor multilingve de stare
civila in conditii care sa asigure evitarea deteriordrii sau a disparitiei acestora si asigura spatiul necesar
destinat desfasurarii activitatii de stare civila;
j) atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de coduri
precalculate, pe care le pastreaza si arhiveaza in conditii de deplind securitate;
K) propune necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare §i cerneala
speciald, pentru anul urmator, si 1l comunica, anual, structurii de stare civila din cadrul S.P.C.J.E.P.;
I) reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse - partial sau total -, prin copierea textului
din exemplarul existent, certificand exactitatea datelor inscrise prin semnare si aplicarea sigiliului si
parafei;
m) primeste cererile de schimbarea numelui pe cale administrativa si documentele prezentate in
motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, serviciului public comunitar local de evidentd a
persoanelor la care este arondata unitatea administrativ-teritoriala;
n) primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in strainatate, in
statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume si/sau prenume, precum
si documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteaza D.E.P.A.B.D., in vederea avizarii
inscrierii mentiunilor corespunzatoare sau, dupa caz, a emiterii aprobarii;
0) primeste cererile de transcriere a certificatelor, extraselor de stare civila procurate din strainatate,
insotite de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau respingere a cererii
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de transcriere pe care il Tnainteaza, impreuna cu intreaga documentatie, in vederea avizarii prealabile
de catre S.P.C.J.E.P. in coordonarea carora se afl3;

p) primeste cererile de rectificare a actelor de stare civilad si efectueaza verificari pentru stabilirea cu
exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civila sau a mentiunilor inscrise pe acestea,
intocmeste documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le inainteaza
S.P.C.J.E.P., pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare
de catre primarul unitatii administrative-teritoriale competente;

g) primeste cererile de reconstituire si intocmire ulterioara a actelor de stare civild, intocmeste
documentatia si referatul prin care se propune primarului unitatii administrativ-teritoriale emiterea
dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al S.P.C.J.E.P.;

r) inscrie in registrele de stare civild, de indata, mentiunile privind dobandirea, redobandirea sau
renuntarea la cetatenia romana, in baza comunicarilor primite de la D.E.P.A.B.D. prin structura de
stare civila din cadrul S.P.C.J.E.P.;

Ss) transmite, dupa Inscrierea mentiunii corespunzatoare in actul de nastere, o comunicare cu privire la
schimbarea numelui Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date, Directiei
Generale de Pasapoarte din cadrul Ministerului Afacerilor Interne, Directiei Cazier Judiciar, Statistica
si Evidente Operative din cadrul Inspectoratului General al Politieci Roméne si Directiei Generale a
Finantelor Publice judetene din cadrul Agentiei Nationale de Administrare Fiscald, de la locul de
domiciliu al solicitantului;

t) 1nainteaza S.P.C.J.E.P. exemplarul II al registrelor de stare civild, in termen de 30 de zile de la data
cand toate filele din registru au fost completate, dupd ce au fost operate toate mentiunile din registrul
de stare civila - exemplarul 1,

u) sesizeaza imediat S.P.C.J.E.P, in cazul pierderii sau furtului unor documente de stare civila cu
regim special,

V) elibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate care sa ateste componenta familiei,
necesare reintregirii familiei aflate in strainatate;

w) efectueaza verificarile necesare avizarii cererilor de reconstituire si de intocmire ulterioara a actelor
de stare civila pentru cetatenii romani §i persoanele fara cetatenie domiciliate in Romania;

X) efectueaza verificari si intocmeste referate cu propuneri in vederea avizarii de catre S.P.C.J.E.P. a
cererilor de transcriere a certificatelor, extraselor de stare civila eliberate de autoritatile straine,
precum si a cererilor de rectificare a actelor de stare civila;

y) efectueaza verificari si intocmeste referate cu propuneri in dosarele avand drept obiect anularea,
completarea, modificarea pe cale judecdtoreasca a actelor de stare civild i a mentiunilor existente pe
marginea acestora, declararea judecatoreasca a mortii unei persoane.;

z) efectueaza verificari cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa;

aa) primeste cererile de divort pe cale administrativa, semnate personal de catre ambii soti, in fata
ofiterului delegat de la primaria care are in pastrare actul de césatorie sau pe raza careia se afla ultima
locuintd comuna a sotilor, inregistreaza cererile de divort pe cale administrativa, in Registrul de
intrare-iegire al cererilor de divort si acorda sotilor un termen de 30 de zile calendaristice, pentru
eventuala retragere a acestora;

ab) confrunta documentele cu care se face dovada identitatii solicitantilor (cererile de divort pe cale
administrativa, certificatele de nastere, certificatul de casatorie si actele de identitate si, dupa caz,
declaratiile pe propria raspundere, date in fata ofiterului de stare civila, in cazul 1n care ultima locuinta
declarata nu este aceeasi cu domiciliul sau resedinta ambilor soti nscris/a in actele de identitate) si
constituie dosarul de divort;

ac) constata desfacerea casatoriei prin acordul sotilor, in conditiile Metodologiei cu privire la aplicarea
unitara a dispozitiilor in materie de stare civila, aprobata prin H.G. nr.64/2011, elibereaza certificatul
de divort care va fi inmanat fostilor soti intr-un termen maxim de 5 zile lucratoare;

ad) solicita, prin intermediul structurii de stare civila din cadrul serviciului public comunitar judetean
de evidentd a persoanelor, alocarea, din Registrul unic al certificatelor de divorf, a numarului
certificatului de divort, care urmeaza a fi Inscris pe acesta;

ae) comunica la structura de evidenta persoanelor, din cadrul s.p.c.l.e.p. competent, pentru
inregistrarea, in R.N.E.P., mentiunile referitoare la desfacerea casatoriei pe cale administrativa, in baza
comunicarilor transmise de catre primariile unitatilor administrativ — teritoriale care are in pastrare
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actul de casatorie, de primariile unitatilor administrativ — teritoriale de la domiciliul sotilor care nu are
in pastrare actul de casatorie, de notarii publici;

af) colaboreaza cu autoritatile de sanatate publica judetene si cu maternitatile pentru prevenirea
cazurilor de internare a gravidelor fard acte de identitate asupra lor sau a caror identitate nu este
cunoscuta si a cazurilor de parasire a copiilor nou-nascuti si neinregistrati la starea civila;

ag) colaboreaza cu unitatile sanitare, institutiile de protectie sociald si unitatile de politie, dupa caz,
pentru cunoasterea permanenta a situatiei numerice si nominale a persoanelor cu situatie neclara pe
linie de stare civild si de evidentd a persoanelor, a demersurilor ce se fac pentru punerea acestora in
legalitate, pana la rezolvarea fiecarui caz in parte, precum si pentru clarificarea situatiei
persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscuta;

ah) transmite, lunar, la S.P.C.J.E.P. situatia indicatorilor specifici;

ai) transmite, trimestrial, la S.P.C.J.E.P. analiza situatiei privind punerea in legalitate pe linie de stare
civilasi de evidenta persoanelor a asistatilor si minorilor institutionalizati in unitatile sanitare si de
protectie sociald;

aj) Intocmeste, trimestrial, Anexa nr.4, referitoare la numarul persoanelor care au solicitat transcrierea
certificatelor/extraselor multilingve de stare civild in registrele de stare civild romane ca urmare a
(re)donandirii cetateniei romane;

ak) intocmeste semestrial situatia privind decesele neoperabile, respectiv decesele cetitenilor straini
decedati 1n Romania;

al) desfasoara activitati de primire, examinare, evidenta si rezolvare a petitiilor cetatenilor;

am) asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitdtile operative ale M.A.L, 1n
scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in temeiul legii;

an) formuleaza propuneri pentru Imbundtatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru etc.;

a0) raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei,

ap) executa actiuni si controale cu personalul propriu sau in colaborare cu formatiunile de ordine
publica, in unitatile sanitare si de protectie sociald, in vederea depistarii persoanelor a caror nastere nu
a fost inregistrata in registrele de stare civila si a persoanelor cu identitate necunoscuta,

aq) colaboreaza cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre si persoane cu identitate
necunoscutd, precum si a parintilor copiilor abandonati;

ar) raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care
reglementeaza activitatea pe linia regimului de stare civild a persoanelor;

as) indeplineste si alte atributii specifice activitatii de stare civila, reglementate prin acte normative.

as) primeste cererile privind Inregistrarea tardivd a nasterii sau a nasterii produse in strainatate si
neinregistratd la autoritatile stradine sau inregistratd cu date nereale si intocmeste referatul cu
verificdrile prevazut de legislatia in domeniul;

at) intocmeste documentatia necesara avizarii cererii de inregistrare tardiva a nasterii de catre serviciul
public comunitar judetean de evidenta a persoanelor si intocmeste actul de nastere Tn baza avizului si
aprobadrii primarului;

at) preiau cererile de eliberare a certificatului de atestare a domiciliului §i a cetateniei persoanelor
fizice precum si documentele corespunzatoare si le inainteaza la D.E.P.A.B.D.

indeplineste atributiile stabilite prin Metodologia comuna privind procedura de colectare, actualizare,
consultare si stergere a datelor in/din R.P.1.D.

Sectiunea Il1 )
ATRIBUTII PE LINIE INFORMATICA

Art. 17
Pe linie informatica, serviciul public comunitar local de evidenta a persoanelor are urmatoarele
atributii principale:

a) actualizeaza Registrul National de Evidentd a Persoanelor cu datele privind persoana fizica in
baza comunicarilor inaintate de ministere si alte autoritdti ale administratiei publice centrale si
locale, precum si a documentelor prezentate de cetateni cu ocazia solutionarii cererilor acestora;

b) actualizeaza Registrul National de Evidentd a Persoanelor cu mentiunile operative, precum si cu
informatiile preluate din comunicarile primite si extrage din R.N.E.P. situatii statistice pe linie de
evidenta a persoanelor, utilizand aplicatiile informatice puse la dispozitie de D.E.P.A.B.D.;
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d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
K)

1)

preia in Registrul National de Evidentd a Persoanelor datele privind persoana fizica, in baza
comunicdrilor nominale pentru nascutii vii, cetdteni romani, ori cu privire la modificarile
intervenite 1n statutul civil al persoanelor in varsta de 0-14 ani, precum si datele privind
persoanele decedate;

preia in sistem informatizat imaginea cetatenilor care solicita eliberarea actelor de identitate sau
care solicita inscrierea mentiunii de stabilire a resedintei in buletinul de identitate;

opereaza in Registrul National de Evidenta a Persoanelor data inmanarii cartilor de identitate si a
cartilor de identitate provizorii,

clarifica neconcordantele dintre nomenclatorul arterelor de circulatie si situatia din teren,
respectiv din documentele cetdtenilor;

opereaza corectii asupra neconcordantelor inregistrate in Registrul National de Evidenta a
Persoanelor (constatate cu ocazia unor verificari sau semnalate de alti utilizatori);

desfagoara activitati pentru administrarea retelei locale de calculatoare, precum si a utilizatorilor
la nivel de sistem de operare (parole, drepturi de acces, etc.);

executa activitati pentru intretinerea preventiva a echipamentelor din dotare;

evidentiaza incidentele de aplicatie si le solutioneaza pe cele referitoare la hardware si sistem de
operare;

participa la operatii de instalare a sistemelor de operare a software-ului de baza si de aplicatie pe
echipamentele de calcul care compun sistemul informatic local, impreund cu specialistii
B.J.AB.D.EP;

asigurd Inlocuirea sau eventual depanarea echipamentelor de calcul prin firme de service;

m) asigura protectia datelor si informatiilor gestionate si ia masuri de prevenire a scurgerii de

n)
0)

informatii clasificate si secrete de serviciu;

formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru etc.;
indeplineste si alte atributii privind actualizarea Registrului National de Evidenta a Persoanelor,
reglementate prin acte normative.

Sectiunea 1V 5
ATRIBUTII PE LINIE DE ANALIZA-SINTEZA,
SECRETARIAT SI RELATII CU PUBLICUL

Art. 18
In domeniul analizi-sinteza, secretariat si relatii cu publicul, serviciul public comunitar local de

evidenta a persoanelor are urmatoarele atributii principale:

a)
b)
c)

d)
e)

f)
9)

h)
i)
)

primeste, inregistreazd si tine evidenta ordinelor, dispozitiilor, instructiunilor, regulamentelor,
stampilelor si sigiliilor, asigurand repartizarea lor in cadrul serviciului;

verificd modul in care se aplica dispozitiile legale cu privire la apararea secretului de stat si de
serviciu, modul de manipulare si de pastrare a documentelor secrete;

organizeaza si asigura intretinerea, exploatarea si selectionarea fondului arhivistic neoperativ
constituit la nivelul serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale in materie;

asigura inregistrarea intrarii/iesirii tuturor documentelor si clasarea acestora in vederea arhivarii,
repartizeaza si expediaza corespondenta dupd executarea operatiunilor de inregistrare in registrele
special destinate;

asigurd primirea si inregistrarea petitiilor si urmareste rezolvarea acestora in termenul legal;
organizeaza si desfasoara activitatea de primire in audientd a cetatenilor de catre conducerea
serviciului sau lucratorul desemnat;

Centralizeaza principalii indicatori realizati, verifici modul de indeplinire a sarcinilor propuse si
intocmeste sintezele, situatiile comparative si analizele activitatilor desfasurate periodic;

transmite serviciului public comunitar judetean de evidenta a persoanelor, sintezele si analizele
intocmite;

asigura constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului, din documentele rezultate din
activitatea de profil.
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CAPITOLUL IV
DISPOZITII FINALE

Art. 19

(1) Atributiile sefului serviciului public comunitar local de evidentd a persoanclor si ale
personalului cu functii de executie sunt prevazute in fisele posturilor.

(2) In raport de modificarile intervenite in structura sau activitatea serviciului public comunitar
local de evidenta a persoanclor, fisele posturilor pana la functia de sef de birou, inclusiv, vor fi
reactualizate, cu aprobarea sefului serviciului.

(3) Fisa postului sefului serviciului va fi reactualizata numai cu aprobarea Consiliului local _fisa
postului se aproba de seful ierarhic superior, in spetd secretar sau primar, dupa caz.

(4) Pe baza extraselor din prezentul regulament seful serviciului public comunitar intocmeste
fisele posturilor pentru toate functiile din structura, pe care le aproba primarul localitatii.

Art. 20

Personalul serviciului public comunitar va fi incadrat conform prevederilor legale.

Art. 22

Personalul serviciului public comunitar local este obligat sa cunoascd si sd aplice Intocmai,
prevederile prezentului regulament, in partile ce-| privesc.

PRESEDINTE DE SEDINTA,
Consilier local,

LILIANA CARP

Contrasemneaza
Secretar comuni

Catalin Bumbaru
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ROMANIA
JUDETUL IASI
CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI RADUCANENI

Anexa nr. 4 la Hotararea nr. 64/27.11.2017

REGULAMENT DE ORDINE INTERIOARA

AL SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL
DE EVIDENTA A PERSOANELOR
AL COMUNEI RADUCANENI
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CAPITOLUL 1
DISPOZITII GENERALE

Art. 1

Regulamentul de ordine interioara stabileste dispozitii referitoare la organizarea si disciplina
muncii potrivit specificului Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor al comunei
Raducaneni, denumit in continuare SPCLEP Raducaneni.

Art. 2

Prezentul Regulament de Ordine Interioara se aplica intregului personal al serviciului -
functionari publici si altor persoane delegate pentru prestarea unei activitagi in cadrul SPCLEP
Réducaneni, indiferent de functia sau de data angajarii.

Art. 3

Personalul din cadrul SPCLEP Raducédneni are obligatia de a respecta cu strictete regulile
generale si permanente de conduita si disciplina stabilite potrivit prezentului Regulament intern.

CAPITOLUL 2
ORGANIZARE, DREPTURI SI OBLIGATII

2.1 Organizarea muncii

Art. 4

In cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalitatii de tratament fata de toti salariatii.
In cadrul SPCLEP Riaducaneni este interzisi orice discriminare directd sau indirectd fatd de un salariat,
bazatd pe criterii de sex, orientare sexuald, caracteristici genetice, varsta, apartenenta nationald, rasa,
culoare, etnie, religie, optiune politica, origine sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familiala,
apartenta ori activitate sindicala.

Art. 5 Timpul de munca

Durata timpului de lucru este de 8 ore pe zi si 40 ore pe saptamana in cadrul saptamanii de lucru
de zile, asigurandu-se repausul saptdmanal in zilele de sdmbatd si duminica si este valabild pentru tot
personalul SPCLEP Raducéneni, indiferent de functia ocupata.

Prin dispozitia conducerii, programul de lucru poate fi stabilit si in zilele in care, potrivit legii, nu
se lucreaza, urmand a se asigura compensarea cu timp liber corespunzator.

Art. 6

Conducerea SCPLEP Raducédneni are dreptul, respectand limitele §i procedurile impuse de
legislatie, sa modifice programul de lucru in functie de necesitati.

Durata maxima a timpului de lucru zilnic stabilit potrivit art. 5 nu va putea depasi 12 ore.

Art. 7

Seful de birou are obligatia de a tine evidenta personalului din subordine, pe baza Registrului de
planificari zilnice din cadrul Compartimentului de evidenta persoanelor, precum si condica de prezenta
aflata la registraturd. Semnarea condicilor de prezentd de catre toti salariatii se face la inceperea si
terminarea programului de lucru.

Art. 8 Timpul de odihna

Salariatii pot fi invoiti sa lipseasca in interes personal de la serviciu timp de 2 ore in cursul zilei
cu acordul sefului de birou. Pentru o durata mai mare de 2 ore, aprobarea se va da de catre conducatorul
institutiei.

Art. 9

Programarea concediilor de odihna se face la sfarsitul fiecarui an pentru anul viitor. Propunerile
de programare a concediilor se fac de conducerea biroului cu consultarea salariatilor si se inainteaza spre
aprobare primarului. La programarea si efectuarea concediilor se va avea in vedere necesitatea pastrarii
continuitatii activitatii la nivelul fiecarui compartiment al serviciului.

Art. 10

In cazul in care intarzierea sau absenta s-a datorat unei situatii neprevizute sau a unor motive
independente de vointa angajatului (boala, accident, etc.) salariatul are obligatia de a informa imediat
seful de birou.
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Art. 11
Evidenta concediilor de odihna, a concediilor medicale, a invoirilor, a absentelor nemotivate si a

concediilor fara plata se tine de catre persoana care are atributii pe linie de resurse umane.
2.2 Drepturile si obligatiile conducerii

Art. 12
Conducerea serviciului are datoria sa ia toate masurile pentu asigurarea conditiilor corespuzatoare

desfasurarii activitatii serviciului, de a intari ordinea si disciplina:

A\ YVVVYYY

VVV VY vV VYV V VY A\

vV Vv V¥V V VY

stabileste organizarea si functionarea serviciului si programul de lucru al acesteia;

stabileste atributiile corespunzatoare fiecarui salariat, in conditiile legii;

propune dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariati, sub rezerva legalitatii lor;

exercitd controlul asupra modului de Indeplinire a sarcinilor de serviciu,

constata savarsirea abaterilor disciplinare potrivit legii si prezentului regulament;

acorda calificativele 1n fisele de evaluare anuale, in conformitate cu prevederile legale.

Art. 13

Conducerea institutiei are urmatoarele drepturi si obligatii:

sd dea dispozitii 1n scris, care au caracter obligatoriu pentru functionarii publici, sub rezerva
legalitatii lor;

sa evalueze necesitatea de a intreprinde masuri preventive si corective pentru eliminarea
neconformitdtilor detectate sau potentiale si sd analizeze eficienta actiunilor preventive sau
corective intreprinse;

urmareste activitatea biroului pentru desfasurarea lucrului in conditii normale (relatii de serviciu,
conditii de mediu, dotarea cu echipamente tehnice si consumabile), In raport cu sarcinile ce revin
dinR.O.F.

sd asigure conditii corespunzdtoare pentru desfasurarea normald a muncii;

sd organizeze si sd asigure perfectionarea pregatirii profesionale a personalului conform
prevederilor legale in vigoare;

sd informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor ce privesc desfasurarea
raporturilor de munca;

s infiinteze registrul de evidenta al salariatilor si sa opereze inregistrarile prevazute de lege;

sa Intocmeasca §i sd actualizeze dosarele profesionale ale functionarilor publici si sa le pastreze n
conditii de siguranta;

sa examineze cu atentie §i sa ia in considerare sugestiile si propunerile motivate ale personalului
din subordine, in vederea Tmbunatatirii activitafii institufiei, precum si a calitdfii serviciilor
publice oferite cetatenilor,

sd creeze cadrul necesar pentru cunoasterea de catre tofi salariafii a legislatiei in vigoare,
indeosebi a celei care vizeaza direct activitatile specifice serviciului;

sd acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din actele normative in vigoare;

sa elibereze la cerere toate documentele care atesta calitatea de salariat al institutiei;

sd asigure pastrarea secretului de serviciu la primirea, intocmirea, multiplicarea, difuzarea
documentelor, fiind interzisd publicarea, scoaterea din cadrul institutiei, fotografierea, scanarea,
multiplicarea documentelor oficiale fara aprobare;

sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor, precum si cele cu care
intra Tn contact n procesul de munca;

sd urmdreascd respectarea circuitului normal al informatiilor si perfectionarea sistemului
informational al institutiei;

sa ia masuri pentru sanctionarea, potrivit prevederilor legale, a persoanelor care incalca obligatiile
de serviciu care le revin, regulamentul de ordine interioara sau normele de conduita in institutie;
sa asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei in functia publicd
pentru functionarii publici din subordine;

sd examineze §i s aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru
personalul din subordine, atunci cand propun avansari, promovari, transferuri, numiri sau
eliberari din functii;

sd asigure efectuarea instructajului introductiv general si a instructajului P.S.1. la locul de munca,
potrivit legislatiei in vigoare;
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2.3. Drepturile si obligatiile salariatilor
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Art. 14

(1) Salariatii au urmatoarele drepturi:

dreptul la securitate si sandtate in munca;

dreptul la salarizare pentru munca depusa;

dreptul la repaus zilnic si saptamanal;

dreptul la concediu de odihna anual, la concedii medicale si la alte concedii;

dreptul la egalitatea de sanse si de tratament;

dreptul la demnitate in munca;

dreptul la acces la formarea profesionala;

dreptul la informare si consultare;

dreptul de asociere sindicala si dreptul la opinie;

dreptul sa fie informati cu privire la deciziile care i vizeaza in mod direct;

dreptul la greva;

dreptul de a 1i se asigura deplasarea in timpul serviciului la solicitdrile impuse de realizarea
sarcinilor specifice;

dreptul de refuza, in scris si motivat, indeplinirea dispozitiilor primite de la superiorul ierarhic,
daca le considera ilegale.

(2) Principalele indatoriri ale salariatilor sunt:

Salariatii au datoria de a respecta ordinea si disciplina la locul de munca, de a indeplini toate
atributiile de serviciu ce le revin potrivit legii, Regulamentului de organizare si functionare al
institutiei, Regulamentului de Ordine Interioara,fisei postului, dispozitiilor conducatorului
institutiei, precum si procedurile de lucru specifice serviciului;

sa aiba un comportament bazat pe respect, buna-credintd, corectitudine, amabilitate si
impartialitate;

sd aibd in timpul programului de lucru o tinutd vestimentara ingrijita si decenta si sa manifeste un
comportament civilizat si demn in relagiile cu ceilal{i salariati din instituie, s manifeste
solicitudine si respect in relatiile cu persoanele din afara institutiei;

sd nu se prezinte la serviciu sub influenta alcoolului sau sa@ consume alcool in timpul serviciului,
persoanele aflate in aceasta situatie vor fi obligate sa paraseasca institutia, urmand a se lua masuri
pentru sanctionarea lor;

sa nu desfasoare in timpul programului si in exercitarea atributiilor ce le revin activitafi cu
caracter politic, in sprijinul partidelor politice, organizatiilor sau asociatiilor de acest fel,

sd respecte programul de munca stabilit In institutie, cu semnarea condicii de prezenta la sosirea
si plecarea din institutie;

sa-si perfectioneze continuu nivelul de pregatire profesionald, atat prin studiu individual, cat si
prin cursurile/intructajele organizate de catre institutii abilitate potrivit legii;

sa-s1 nsuseasca si sa respecte normele legale de prevenire si stingere a incendiilor, sd respecte
masurile de securitate si sanatate a muncii;

sa respecte disciplina muncii;

sd cunoasca confinutul actelor normative, regulamentelor si al oricaror altor dispozitii cu caracter
normativ in legatura cu atributiile si sarcinile de serviciu, precum si a dispozitiilor conducerii;

sa solicite, in cazuri deosebite, invoiri pentru interese personale, iesirea din institutie se poate face
numai cu acordul sefului ierahic si aprobarea primarului;

sd pastreze in condifii corespunzatoare toate bunurile din dotarea institutiei si sa foloseasca in
mod responsabil rechizitele si resursele;

sa comunice persoanei care are atributii cu privire la evidenta personalului in cel mult 5 zile
calendaristice despre orice modificare survenita in situatia/statutul lor cu privire la: starea civild
(casatorie, divort, nasterea unui copil, etc.), situatia militara, studii, schimbarea domiciliului,
schimbare act identitate, etc;

sd comunice persoanei care are atribufii cu privire la evidenta personalului de indata situatia
privind decesul unui membru al familiei,

sa comunice persoanei care are atributii cu privire la evidenta personalului in cazul beneficierii de
concediu medical, in termen de 24 de ore de la data acordarii acestuia si sa il transmita in timp
util;
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» sa prezinte, la numirea intr-o functie publica, precum si la incetarea raportului de serviciu,
conducatorului institutiei publice declaratia de avere si de interese;

» sa isi indeplineasca cu profesionalism, impartialitate si in conformitate cu legea indatoririle de
serviciu si sa se abtina de la orice faptd care ar putea aduce prejudicii persoanelor fizice sau
juridice ori prestigiului corpului functionarilor publici;

» sarespecte normele de conduita profesionala si civica prevazute de lege;

» sa se abtina, in exercitarea atributiilor ce le revin, de la exprimarea sau manifestarea publica a
convingerilor si preferintelor lor politice, sa nu favorizeze vreun partid politic sau vreo
organizatie careia ii este aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor politice;

» sa se conformeze dispozitiilor primite de la superiorii ierarhici;

» sa pastreze secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in legatura cu datele cu caracter
personal, faptele, informatiile sau documentele de care iau cunostintd in exercitarea functiei
publice, 1n conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes public;

» sa rezolve, conform procedurilor si in termenele stabilite de catre superiorii ierarhici, lucrarile
repartizate;

potrivit legii.

» sa nu aducd atingere onoarei, reputatiei si demnitatii persoanelor din cadrul institutiei precum si

persoanelor cu care intra in legatura in exercitarea functiei publice, prin:
e intrebuintarea unor expresii jignitoare;
e dezvialuirea unor aspecte ale vietii private;
e formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

» sa adopte o atitudine impartiala si justificata pentru rezolvarea clara si eficienta a problemelor
cetatenilor. Functionarii publici au obligatia sa respecte principiul egalitatii cetatenilor in fata
legii si a autoritatilor publice, prin promovarea unor solutii Similar sau identice raportate la
aceeasi categorie desituatii de fapt.

» sa respecte programul de lucru si sa foloseasca cu eficienta timpul de munca;

» sa nu solicite, ori sa accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice al avantaj care le sunt
destinate personal sau familiei, care le pot influenta impartialitatea in executarea functiei ori pot
constitui o recompense in raport cu functia detinuta;

» sunt obligati sa resolve numai petitiile care le sunt repartizate de seful de birou, fiind interzis sa le
primeasca direct de la petenti, sa intervina sau sa depuna staruinta pentru soluionarea lor in afara
cadrului legal.

» sa foloseasca rational si sa aiba grija de patrimonial institutiei, inclusive de bunurile predate de
catre institutie in scopul facilitarii indeplinirii sarcinilor de serviciu, respective echipamentele de
birotica, piesele de mobilier, posturile telefonice, telefoanele mobile si orice alte bunuri care
apartin institutiei.

(3) Nerespectarea obligatiilor legale, precum si a celor prevazute in prezentul regulament pot
atrage raspunderea administrative, patrimoniald sau penala a salariatior.

Art. 15

In incinta serviciului fiecare angajat este obligat si poarte ecuson (cu numele si prenumele,
functia, compartimentul), la vedere.

Art. 16

Iesirea din institutie a salariatilor in cursul programului de lucru, pentru interese de serviciu se
face cu avizul sefului de birou si aprobarea primarului.

Art. 17

Accesul persoanelor striine se realizezd numai 1n zonele definite pentru accesul publicului,
respectiv zona de primiri cereri si eliberari acte.

Art. 18

(1) La sfarsitul programului angajatii au obligatia de a deconecta aparatura electricd, electronica
sau alte instalatii electrice din dotare.

(2) La plecarea in concediu de odihna, concediu fara plata, etc., sa aiba solutionate lucrarile date
insarcind sau dupa caz, sa le predea inlocuitorului cu toate datele si informatiile care sunt necesare pentru
solutionarea lor.
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CAPITOLUL 3
NORME DE SANATATE SI SECURITATEA MUNCII

Art. 19

Salariatii vor desfasura activitatea in asa fel incat sa nu expuna pericolelor de accidentare sau
imbolnavire profesionald persoana proprie sau alti angajati, in conformitate cu pregatirea si instruirea n
domeniul protectiei muncii.

Art. 20

Salariatii si reprezentantul lor au dreptul sa ceara conducatorului institutiei sa ia masurile cele mai
potrivite si au dreptul sa prezinte acestuia propunerile de masuri pentru eliminarea riscului de accidente.

Art. 21

In caz de pericol iminent salariatul va lua masurile care se impun pentru protejarea propriei
persoane, a altor salariati si a bunurilor institutiei.

Art. 22

Conducatorul institutiei are obligatia de a lua toate masurile pentru protejarea vietii i sanatatii
salariatilor.

Art. 23

Conducatorul institutiei va implementa masurile de asigurare a securitatii si sanatatii salariatilor
tinand seama de principiile generale de prevenire.

Art. 24

Salariatii nu vor fi implicati in nici o situatie In costurile financiare ale masurilor de prevenire
referitoare la securitatea si sanatatea in munca.

Art. 25

Fiecare angajat trebuie sa 1si desfasoare activitatea, in conformitate cu pregétirea §i instruirea sa,
precum si CU instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sd nu expund la pericol de
accidente sau Tmbolndvire profesionald nici propria persoand, nici alte persoane care pot fi afectate de
actiunile sau omisiunile sale In timpul procesului de munca;

Principalele obligatii ale salariatilor sunt:

» sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostintd, sub orice
forma de conducatorul institutiei;

» sautilizeze instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele, potrivit instructiunilor

» tehnice, precum si celor date de conducatorul institutiei, dupa caz;

» sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de
aparare impotriva incendiilor;

» sa comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incalcare a
normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricdrei situatii stabilite de acesta ca fiind un
pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizatd la sistemele si instalatiile de aparare
impotriva incendiilor;

» sa coopereze cu salariatul desemnat de conducatorul institutiei, care are atributii in domeniul
apdrarii impotriva incendiilor, in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor;

» sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricarui
pericol iminent de incendiu;

» sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta, referitoare la
producerea incendiilor.

» sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport si alte mijloace de productie;

» sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il inapoieze
sau sd il puna la locul destinat pentru pastrare;

» sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a

dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor
tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

» sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre
care au motive Intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si sdnatatea lucratorilor,
precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

» saaduca la cunostintd conducatorului institutiei accidentele suferite de propria persoana;
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» sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a face
posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii
sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

» sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a
permite angajatorului sd se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara
riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;
si masurile de aplicare a acestora,;

» sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

Art. 26
Nerespectarea de catre salariati a normelor de protectie a muncii atrage raspunderea disciplinara,
administrativa, materiald, civild sau penala dupa caz, potrivit legii.

CAPITOLUL 4
MANAGEMENTUL DOCUMENTELOR SI AL INFORMATIILOR

Art. 27

Corespondenta adresata SPCLEP Raducaneni, prin posta, e-mail, fax, FTP etc., precum si toate
actele intocmite de compartimente serviciului, se inregistreaza in registrele aflate in evidentele SPCLEP
Raducaneni, in functie de continutul documentului, de catre o persoand desemnata.

Art. 28

Este interzisa circulatia actelor neinregistrate. Adresele, petitiile, fax-urile sau e-mail-urile
nesemnate sau cu sursa neidentificabila nu vor fi luate in considerare si nu vor fi tratate ca acte oficiale.

Art. 29

Actele care vin prin posta sau curieri se inregistreaza in ordinea sosirii lor. Dupa inregistrare,
actele se depun in mapa, spre a fi aplicata o rezolutie de catre seful de birou si apoi vor fi distribuite
persoanelor din cadrul celor doua compartimente care au atributii legate de continutul acestora.

Art. 30

Persoanele din cadrul celor doua compartimente care intocmesc documentele poarta intreaga
raspundere asupra datelor si continutul acestora.

Art. 31

Toate documentele intocmite de personalul celor doud compartimente pentru a fi transmise in
exteriorul SPCLEP Raducéneni, vor fi semnate de catre seful de birou.

Art. 32

(1) Circuitul de solutionare al actelor oficiale intrate in cadrul serviciului este urmatorul: persoana
care a primit/ridicat/descarcat documentul — sef birou - salariatul insarcinat cu rezolvarea lucrarii.

(2) Circuitul este similar si pentru documentele electronice care se listeaza, se inregistreaza si
urmeaza acelasi traseu ca la alin. (1).

Art. 33

(1) Dupa solutionarea lucrarii, circuitul urmeaza traseul de la art. 32, in sens invers. Toate
documentele la iesire vor purta obligatoriu semnatura celui care a intocmit raspunsul si a sefului de birou.

(2) Circuitul de elaborare si expediere a documentelor ce urmeaza a fi transmise electronic este
similar cu cel mentionat la alin. (1), acestea vor fi semnate si aprobate olograf si pe suport de hartie in
vederea arhivarii, iar expedierea electronica se va efectua respectandu-se legislatia in vigoare.

(3) Este interzisa expedierea de mesaje ce contin acte oficiale care nu au corespondent pe suport
de hartie cu semnaturile celor in drept.

(4) Este interzisa expedierea unui e-mail/fax cu acte oficiale spre destinatari fara aprobarea
sefului de birou. Expedierea unui e-mail/fax se face de pe adresele oficiale ale institutiei conform
procedurii specifice.

(5) Nerespectarea dispozitiilor sus mentionate va atrage raspunderea disciplinara a personalului
implicat.

Art. 34

Sarcinile de serviciu se primesc numai pe linie ierarhica de la seful de birou, in mod similar
procedandu-se in cazul raportarii asupra modului de rezolvare a acestora.
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Art. 35

Furnizarea de date si informatii catre persoane din afara institutiei se face cu respectarea
prevederilor Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, Legii nr. 677/2001
pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a
acestor date.

Art. 36

Functionarii publici sunt obligati sa rezolve numai petitiile care le sunt repartizate, fiindu-le
interzis sa le primeasca direct de la petenti, sd intervind sau sa depund staruintd pentru solutionarea
acestora in afara cadrului legal.

Art. 37

(1) Toate documentele care angajeaza Serviciul (scrisori, adrese, rapoarte statistice, informari,
etc.) adresate tertilor, respectiv, consiliilor locale, agentilor economici, institutiilor de interes local,
ministerelor si organelor centrale, persoanelor fizice, etc., vor fi semnate cu respectarea circuitului actelor
oficiale in cadrul institutiei.

(2) Documentele intocmite cu caracter de informare: precizari metodologice, raspunsuri la petitii
sau solicitari, etc. vor fi semnate conform legii.

(3) Pentru situatiile in care persoanele stabilite cu drept de semnatura nu se gasesc in institugie,
din diferite motive, se vor nominaliza persoanele care pot semna in locul titularilor, prin dispozitia
primarului, la propunerea sefului de birou.

Art. 38

Functionarilor publici din cadrul serviciului le este interzis sa furnizeze documente sau informatii,
sau sa intreprindad actiuni la solicitarea sefilor din alte structuri sau servicii, fara a Instiinta si a avea
aprobare din partea sefului de birou.

CAPITOLUL 5
UTILIZAREA SISTEMULUI INFORMATIC

Art. 39

Accesul la internet prin reteaua proprie, se face numai in interes de serviciu, fiind interzise
activitati de comert electronic in interes privat, vizitarea site-urilor cu caracter obscen sau de propaganda,
instigatoare la violenta sau acte de terorism, raspunderea pentru aceasta revenind utilizatorului.

Art. 40

Adresa postala electronica (e-mail) oficiala a institutiei este: primariaraducaneni@yahoo.com.

Art. 41

Este interzis accesul neautorizat in spatiile digitale, altele decat cele locale sau cele publice din
retea, folosirea altor conturi decat cele care au fost stabilite, furtul sau folosirea fisierelor neautorizate din
retea.

Art. 42

Este obligatorie respectarea masurilor de securitate privitoare la contul de acces, intervalul orar,
parold, drepturi partajate in sistem de acces la resurse si la internet. Modificarea acestora se face cu
aprobarea persoanelor abilitate in acest sens.

Art. 43

Este interzisa difuzarea, divulgarea sau transmiterea parolelor de acces, precum si altor date cu
caracter intern privind organizarea, accesul si protocoalele de functionare a retelei de calculatoare sau a
postei electronice.

Art. 44

Comunicarea oficiala prin adresa electronica se face cu aprobarea sefului de birou iar dovada
transmiterii se pastreaza la emitent.

Art. 45

Este interzisa interventia utilizatorului asupra sistemului informatic, prin demontarea acestuia,
asupra fisierelor sistem sau asupra modulelor din aplicatiile informatice, fiind interzisd modificarea
fisierelor sursa, stergerea lor, interventia asupra bazelor de date altfel decat prin programele
implementate.

Art. 46

Sistemele informatice se vor folosi numai pentru si in interesul serviciului, atat in timpul orelor de
program cat si in afara acestuia. Este interzisa instalarea sau copierea altor programe decat cele care au
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fost instalate initial pe sistemele informatice din patrimoniul serviciului. Programele instalate trebuie sa
aiba licenta, iar acolo unde aceasta nu se poate asigura se vor folosi variantele ,,free”, care nu necesita
licenta si pot fi obtinute gratuit.

Art. 47

Detectarea de virusi informatici sau programe cu caracter distructiv precum si sustragerea si
folosirea datelor in interes personal atrag raspunderea materiald, pecuniard sau penald, dupa caz, a
persoanelor gasite vinovate pentru neglijentd sau rea-intentie, conform Legii 161/2003 privind unele
masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnitafilor publice, a functiilor publice si in
mediul de afaceri si prevenirea coruptiei.

Art. 48

Este interzis accesul neautorizat al persoanelor strdine in cadrul serviciului.

Art. 49

Este obligatorie respectarea normelor de protectia muncii la folosirea tehnicii sub tensiune,
folosirea cablurilor izolate, a mufelor originale, fara improvizatii.

Art. 50

Documentele se indosariaza pe compartimente, urmand a fi predate si pastrate la arhiva institutiei
conform nomenclatorului arhivistic. Anual comisia si personalul desemnat cu atributii de arhivare vor
verifica, selectiona si vor distruge documentele in conformitate cu prevederile legii specifice.

Art. 51

Achizitiile de orice natura la nivel de serviciu se fac pe baza de referat conducerii institutiei.

CAPITOLUL 6
ABATERI DISCIPLINARE SI SANCTIUNI DISCIPLINARE
6.1 Raspunderea juridica a functionarilor publici

Art. 52

(1) incilcarea de citre salariati a indatoririlor de serviciu atrage rispunderea disciplinara,
contraventionald, civila sau penald, dupa caz.

(2) Incalcarea cu vinovitie de citre salariat a indatoririlor corespunzitoare functiei pe care o
detine si a normelor de conduitd profesionald si civicd prevazute de lege si de prezentul Regulament
constituie abatere disciplinara si atrage raspunderea disciplinara a acestuia.

Art. 53

Constituie abateri disciplinare urmatoarele fapte:

intarzierea sistematica in efectuarea sarcinilor de serviciu;

neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor;

absente nemotivate de la serviciu;

nerespectarea in mod repetat a programului de munca;

interventia sau staruinta pentru rezolvarea unor cereri in afara cadrului legal;

nerespectarea secretului profesional sau confidentialitatii lucrarilor cu acest caracter;

manifestari care aduc atingere prestigiului institutiei;

desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitati cu caracter politic;

refuzul nejustificat de a indeplini atributiile de serviciu sau alte sarcini incredintate de
conducatorul compartimenului sau a institutiei;

interdictii;

comportamentul necorespunzator, agresarea verbald sau fizicd a colegilor de serviciu, a sefilor
ierarhici superiori sau a cetatenilor din institutie;

desfasurarea unor activitati personale, altele decét cele stabilite prin fisa postului in timpul orelor
de program;

corespondenta cu alte institutii in nume propriu;

incdlcarea regulilor privind sdndtatea si securitatea Tn munca stabilite prin prezentul regulament,
dispozitii, proceduri, etc.

parasirea institutiei in timpul orelor de program fard ordin de serviciu sau aprobarea sefilor
ierarhici;

nerespectarea prevederilor prezentului Regulament de ordine Interioara.

Art. 54
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(1) Incalcarea cu vinoviatie de citre functionarii publici, indiferent de functia pe care o ocupi, a
indatoririlor de serviciu, inclusiv a normelor de conduitd profesionald si civica, constituie abatere
disciplinara, si se sanctioneaza dupa caz cu:

a) mustrare scrisa;

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

¢) suspendarea dreptului de avansare in grade de salarizare, sau dupa caz de promovare in functia publica
pe o perioada de 1 — 3 ani;

d) trecerea intr-0 functie publica inferioara cu diminuarea corespunzatoare a salariului;

e) destituirea din functia publica.

(2) Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singura sanctiune disciplinara.

Art. 55

(1) La individualizarea sanctiunii se va tine scama de cauzele si gravitatea abaterii disciplinare,
imprejurdrile in care aceasta a fost savarsita, gradul de vinovatie si consecintele abaterii, comportarea
generald in serviciu a salariatului, precum si de existenfa in antecedentele acestuia a altor sanctiuni
disciplinare care nu au fost radiate.

(2) Sanctiunile disciplinare se aplica in termen de cel mult 1 an de la data sesizarii comisiei de
disciplind cu privire la savarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 2 ani de la data savarsirii
abaterii disciplinare.

(3) Sanctiunea disciplinara prevazuta la art. 54, alin. (1), lit. a) se poate aplica direct de catre
persoana care are competenta legald de numire 1n functia publica.

(4) Sanctiunile disciplinare prevazute la art. 54, alin. (1) lit. b) — e) se aplica de catre persoana
care are competenta legald de numire in functia publica, la propunerea comisiei de disciplina. Sanctiunile
disciplinare nu pot fi aplicate decat dupa cercetarea prealabild a faptei savarsite si dupa audierea
functionarului public. Audierea functionarului public trebuie consemnatd in scris, sub sanctiunea
nulitatii. Refuzul functionarului public de a se prezenta la audieri sau de a semna o declaratie privitoare
la abaterile disciplinare imputate se consemneaza intr-un proces verbal.

(5) Actul administrativ de sanctionare conform prevederilor art. 54 se emite in termen de cel mult
10 zile calendaristice de la data primirii raportului comisiei de disciplind si se comunica salariatului
sanctionat, in termen de 5 zile calendaristice de la data emiterii lui.

Functionarul public nemultumit de sanctiunea disciplinara aplicatd o poate contesta, in conditiile
legii, la instanta de contencios administrativ competenta.

(6) Comunicarea in toate cazurile se face cu semnatura de primire a salariatului sanctionat, sau
prin scrisoare recomandata la domiciliul acestuia.

Art. 56

(1) Sanctiunile disciplinare aplicate salariatilor functionari publici se radiaza, de drept, dupa cum
urmeaza:

a) in termen de 6 luni de la aplicare pentru mustrare scrisa;

b) in termen de 1 an de la expirarea termenului pentru care a fost aplicata, sanctiunile de la art. 54, alin.
(1), lit. b) —d);

c) in termen de 7 ani de la aplicare, sanctiunea disciplinara ,, destituirea din functia publica”.

(2) Radierea sanctiunilor disciplinare prevazute la art. 54, alin. (1), lit. a) — d) se constata prin
dispozitia primarului.

CAPITOLUL 7
PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR
SAU RECLAMATIILOR INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR
Art. 57
(1) Salariatii pot sesiza conducerea institutiei cu privire la semnalarea unor fapte de incilcare a
legii de catre oricare salariat, fapte prevazute de lege ca fiind abateri disciplinare, contraventii sau
infractiuni. Constituie avertizare 1n interes public §i priveste:

a) infractiuni de coruptie, infractiuni asimilate infractiunilor de coruptie, infractiuni in legatura
directd cu infractiunile de coruptie, infractiunile de fals si infractiunile de serviciu sau in legatura
cu serviciul;

b) practici sau tratamente preferentiale ori discriminatorii aplicate in cadrul institutiei,

ege e,
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d) folosirea abuziva a resurselor materiale sau umane;
e) partizanatul politic in exercitarea prerogativelor postului, cu exceptia persoanclor alese sau
numite politic;
f) incalcari ale legii in privinta accesului la informatii si a transparentei decizionale;
g) incompetenta sau neglijenta in serviciu,
h) evaluari neobiective ale personalului in procesul de recrutare, selectare, promovare, retrogradare
si eliberare din functie;
i) 1incalcari ale procedurilor administrative sau stabilirea unor proceduri interne cu nerespectarea
legii;
J) emiterea de acte administrative sau de alta natura care servesc interese de grup sau clientelare;
K) administrarea defectuoasa sau frauduloasa a patrimoniului public si privat al autoritatii;
I) incalcarea altor dispozitii legale care impun respectarea principiului bunei administrari si cel al
ocrotirii interesului public.
(2) Sesizarea poate fi facuta alternativ sau cumulativ:
a) sefului ierarhic al persoanei care a incalcat prevederile legale;
b) conducatorului autoritatii;
¢) comisiei de disciplind, paritare, altor comisii constituie la nivelul institutiei cu competente
specifice;
d) organelor judiciare;
(3) Persoana, comisiile sesizate au obligatia de a verifica veridicitatea sesizarii, de a lua masuri
pentru solutionare, si de a comunica persoanei care a facut sesizarea, modul de rezolvare a acesteia.
(4) Persoana care a facut reclamatia beneficiaza de protectic conform Legii 571/2004 privind
protectia personalului din autoritatile publice, institutiile publice si din alte unitati care semnaleaza
incalcari ale legii.

CAPITOLUL 8
DISPOZITII FINALE
Art. 58
Prezentul Regulament se completeaza de drept cu toate actele normative aplicabile.
Art. 59

Regulamentul de Ordine Interioara se va transmite fiecarui compartiment din cadrul SPCLEP
Réducaneni, va fi adus la cunostinta personalului angajat pe baza de semnatura si se va afisa la sediul
serviciului

Art. 60

Modificarea prevederilor prezentului Regulament se va face cu respectarea dispozitiilor legale in
vigoare si va fi adusa la cunostinta prin procedura mai sus amintita.

Art. 61

Regulamentul de Ordine Interioara produce efecte de la data aducerii sale la cunostinta
salariatilor.

PRESEDINTE DE SEDINTA,
Consilier local,

LILIANA CARP

Contrasemneaza
Secretar comuna

Catalin Bumbaru
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