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DISPOZITIE

privind aprobarea Regulamentului de ordine interioard al aparatului de specialitate al Primarului comunei
Breaza, judetul Suceava.

LESENCIUC GHEORGHE, PRIMARUL COMUNEI BREA Z A,
JUDETUL SUCEAVA

Avind in vedere :

- Referatul prezentat de secretarul general al comunei Breaza, judeful Suceava, inregistrat sub nr.
1037 din 17 martie 2026;

- Legeanr. 53/2003 privind Codul muncii, republicat, cu modificirile si completirile ulterioare;
ulterioare;

- Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completirile ulterioare;

In temeiul prevederilor art. 154, alin. (3), art. 155, alin.(1), lit. a) si d) si alin. (5), lit, ) si art. 196,
alin. (1), lit. b) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codu! administrativ, cu
modificérile si completirile ulterioare, emite prezenta :

DISPOZITIE:

Art. 1. Se aprobid Regulamentul de ordine interioard al aparatului de specialitate al Primarului
comunei Breaza, judetul Suceava, previzut Tn anexd, care face parte integranti din prezenta dispozitie.

Art. 2. Prevederile prezentei dispozitii vor fi aduse la indeplinire de personalul din aparatul de
specialitate al primarului comunei Breaza, judeful Suceava prin grija secretarului general al comunei Breaza,
judetul Suceava.-

Contrasemneazi,
Secretar genp€ral,
Ioana — Stefanfa ¥ala
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ROMANIA Anexi la,
JUDETUL SUCEAVA Dispozitia nr. 26 din  17.03.2026
COMUNA BREAZA
-P RI M A R-

REGULAMENT DE ORDINE INTERIOARA
- “al aparatului de specialitate Primarului comanei Breaza, -
Judetul Suceava

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE :

Art. 1.(1). Regulamentul intern constituie cadrul care asigurd desfisurarea in bune
conditii a activitdtii fiecdrui angajat, respectarea regulilor privind protectia, igiena si securitatea
in muncé, respectarea principiului dediscriminrii, drepturilor si obligatiilor angajatorului si ale
angajatilor, reguli privind disciplina muncii, organizarea timpului de munc#, recompensele si
sanctiunile ce pot fi asplicate.-

(2). Dispozitiile prezentului regulament intern se aplicd tuturor angajafilor Primériei
comunei Breaza, judetul Suceava:

a). functionari publici cdrora le sunt aplicabile dispozitiile Ordonantei de urgenti a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si completarile uiterioare;

b). personal cu contract individual de muncé conform Legii nr. 53/2003 privind Codul
muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare; ‘

(3). In cuprinsul prezentului Regulament prin “angajati” se inteleg cele doud categorii de
personal - functionari publici §i personal contractual.

(4). Potrivit prevederilor art. 155 alin. (5) lit. €} din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, primarul comunei Breaza, judetul Suceava are calitatea de “ angajator” — notiune
utilizatd n cuprinsul prezentului Regulament.

(5). Respectarea regulilor de discipliné stabilite prin acest regulament sunt obligatorii si
pentru persoanele trimise temporar de Ja alte unitati (detas#ri, delegati) sau In vizitd, precum si
studentilor aflati in practicd, pentru pericada in care se afld in incinta institutiei.

Art. 2. (1). Prevederile acestui regulament nu exclud drepturile si obligatiile, ale
conducerii sau ale angajatilor, care sunt prevazute in alte acte normative, care privesc raporturile
de munci si de disciplina a muncii, aplicabile in administratia publicé locals.-

(2). Prevederile prezentului regulament vor fi aduse la cunostinta angajatilor prin
afigarea lui la loc vizibil, astfel incét toti angajatii si poatd lua la cunostintd continutul acestuia,
ca nici un un salariat sd nupoatd invoca necunostinta lui.

(3). Persoanele detasate, aflate In delegatie sau vizita, elevii, studentii aflati in practici,
li se vor aduce la cunostintd prevederile regulamentului intern de cétre persoana cu care
colaboreazé din cadrul institutiei.




CAPITOLUL II 5
REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA IN MUNCA

Art. 3. Angajatii si angajatorul au obligatia de a respecta normele privind sinftatea si
securitatea muncii.

Art. 4). (1). Angajatorul se va ingriji ca, mediul in care 1Isi desfisoard activitatea
angajatii institutiei si fie unulo sinitos si sigur, preintdmpinénd orice factori de agresiune fizica
si psihici ce s-ar putea indreapta fmpotriva salariatilor.

(2). Modul de constituire si folosire a fondurilor destinate Inbunatétirii conditiilor la locul
de muncé se negociazi, cu respectarea dispozitiilor legale, prin Acordul/contractul colectiv.

(3). ~ Organizatia sindicald” reprezéntativd desemneazi, cu consultarea membrilor sdi,
reprezentantii lucritorilor cu riaspunderi specifice in domeniul securitétii si sinatafii Th muncé In
cadrul Primé&riei comunei Breaza, judetul Suceava.

Art. 5. In vederea preintdmpinirii factorilor de agresiune fizicd ce s-ar putea indrepta
impotriva salariatilor in timpul orelor de muncé, angajatorul va asigura supravegherea céilor de
acces In incinta institutiei prin camere de supraveghere si s ia masurile necesare.

Art. 6. Angajatii vor desfasura activitatea In asa fel incét si nu se expund pericolelor de
accidentare sau inbolndvire profesionald persoana proprie sau alti angajati, In conformitate cu
pregétirea si instruirea In domeniul protectiei muncii.

Art. 7. Se interzice fumatul In toate spatiile publice inchise ale sediului Primériei comunei
Breaza, judetul Suceava.

CAPITOLUL III
DREPTURILE ST OBLIGATIILE ANGAJATORULUI :

Art. 8. Angajatorul are urmatoarele drepturi:

a) si stabileascd organizarea si functionarea unitétii ;

b} s stabileasca atributiile fiecirui salariat cu respectarea prevederilor legale ;

c) sé dea dispozifii cu caracter obligatoriu pentru salariat ;

d) s& controleze modul de indeplinire a sarcinilor de serviciu ;

e) sd constate abaterile disciplinare gi s aplice sanctiuni In conformitate cu legislagia In
vigoare, cu Regulamntul de ordine interioar3 ;

f) si stabileascd programul de lucru, instructiunile si normele de protectie, igiend si
securitate In munca .

Art. 8. Angajatorului ii revin urmatoarele obligatii:

a) s informeze salariatii cu privire la conditiile de munca ;

b) si asigure conditii de desfigurare a activitdtii (aprovizionare cu materii prime,
combustibil, piese, scule, unelte si echipamente) ;

c) sa asigure In conformitate cu prevederile din “Instructiunile proprii” igiena, protectia si
securitatea muncii, prevenirea si stingerea incendiilor si s& asigure instructajul de protectie a
muncii ;

d) s aduci Ja cunogtinta angajatilor caracteristicile constructive, tehnice, functionale,
modul de lucr, Intretinere §i reparare a echipamentelor si instalatiilor de lucru ;

e) si asigure efectuarea operatiilor de ntretinere, revizie §i reparare a echipamentelor si
instalatiilor de lucru ;
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f) si consulte periodic angajatii cu privire la conditiile de lucru §i modalititile de
imbunititirea a acestora ;

g) si elibereze la cererea angajatilor, documentele care atestd calitatea de angajat ;

f) si pliteascd cu prioritate drepturile bénesti cuvenite salariafilor, contributiile si
impozitele aferente salariului .

CAPITOLUL IV
DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATILOR

Art. 10. Salariatul are urmatoarele drepturi:

a) dreptul la salarizare pentru munca depusi ;

b) dreptul 1a repaus zilnic, siptdmanal si concediu de odihnd anual ;

c} dreptul la demnitate si egalitate in munca ;

d) dreptul la securitate gi sanditate In muncé ;

e) dreptul la consultare, informare si formare profesionala ;

f) dreptul de a participa a imbunitijirea conditiilor de munci ;

g) dreptul de protectie in caz de concediere ,

h) dreptul la negociere individuald si colectivi ;

i) dreptu} de a constitui sau adera la un sindicat.

Art. 11. Salariatul are urmatoarele obligatii:

a) s respecte programul de lucru, disciplina si ordinea in cadrul unititii si a locului de
muncd previzute de legislafia in vigoare, Regulamentul de ordine interioard si Contractul
individual de munci ;

b) obligatia de a realiza atributiile ce ii revin, conform fisei postului ;

c) obligatia de fidelitate fatd de angajator ;

d) obligatia de a cunoaste si respecta normele de igiend, protectia muncii §i PSI ;

€) si cunoascd caracteristicile constructive, tehnice, functionale, modul de lucru,
intretinere si reparare a echipamentelor si instalatiilor de lucru ;

f) si supravegheze permanent echipamentele i instalajiile de lucru §i s anunte imediat
orice defectiune apéruti ;

g) s foloseasc si si pistreze corespunzitor sculele, echipamentele si instalatiilede lucru

h) sd nu piriseascd locul de muncd fard aprobarea a sefului de institutic sau a sefului
ierarhic superior;

i} s respecte normele de calitate impuse de angajator ;

i) si prevind orice fapti sau actiune care ar pune In pericol securitatea proprie sau a
colegilor de munca ;

k) si nu se prezinte Ia locul de muncd sub influenta bauturilor alcoolice, si nu introduca
bauturi alcoolice si si nu consume bauturi alcoolice ;

1) s& fumeze doar in locuri special amenajate si la orele stabilite ;

m) sd participe activ la instructajul de protectie a muncii ;

n) s respecte colegii de munca si coducerea unitatii.

CAPITOLUL YV 5 3
ORGANIZAREA TIMPULUI DE MUNCA S1 ODIHNA

Art. 12. Programul de munca se stabileste astfel:
a) pentru angajatii cu norma Intreagd , 8 ore/zi, adici 40 ore/sdptaména ;




- difi Codul Muiicii se consideri Zile nelucratoare:

b) pentru angajatii cu timp partial de munc, min. 2 ore/zi, adicd 10 ore /siptimani, dar
fard a depisi 40 ore/séptimana.

Art. 13. Programul de munci incepe la ore 8,00 si se Incheie la ora 16,00.

Art. 14. (1) Angajatii lucreazi 5 zile/siptdméand cu acordarea a 2 zile de repaus
saptdménal, sdmbita i duminica.

(2) In cazul in care se depa§e§te numdirul de ore lucrate siptimanal (dar nu mai mult de
48 ore), se acordd zile libere platite In urmétoarele 30 de zile calendaristice sau sporurile
previzute de legislatia in vigoare.

(3) Munca suplimentara se efectueaza cu acordul angajatului sau in caz de fortd majora.

Art. 15. Zilele libere sdptamaénale i sarbatorile Iegale prevazute de art, 139 almeatul 1

Art. 16. (1) Prezenta la locul de munca se face zilnic si se evidentiazéd prin condica de
prezenfa.

Art. 17. (1) Programarea concediilor de odihni se face la sférsitul anului, pentru anul
urmétor in baza unei programadri, realizate de comun acord intre angajator gi angajati.

(2) Numirul de zile de concediu de odihnd acordatd sunt in functie de vechimea In
munca.

Art. 18. (1) Pentru evenimentele familiale deosebite, angajatii au dreptul la zile libere
plétite neincluse in concediul de odihna.

Art. 19. Pentru rezolvarea unor probleme personale angajatii beneficiazd cu acordul
conducerii de invoiri §i concedii fard plata.

A A CAPITOLUL VI ]
INCHEIEREA SI INCETAREA CONTRACTULUI INDIVIDUAL DE MUNCA

Art. 20. (1) Contractul individual de munci se incheie Tn formé scrisd Intre angajator si
angajat cu respectarea Titlului II - Cap.I din Codul Muncii.

(2) Incheierea contractului individual de munca are loc dupi verificarea aptitudinilor
profesionale care se realizeazi pe bazi de concurs sau examen, prin interviu, probd de lucru in
functie de natura postului care urmeazi a fi ocupat.

Art. 21. Contractul individual de munc inceteaza conform prevederilor legale, asifel :

a) de drept ;

b) prin acordul pértilor la data convenita de acestea ;

c) din initiativa uneia din pérti in cazurile si in conditiile limitativ prevazute de lege.

Art, 22. Desfacerea disciplinard a contractului individual de muncd se face doar in
cazuri bine justificate si dupi realizarea cercetérii disciplinei prealabile.

CAPITOLUL VIIL
ABATERI DISCIPLINARE SI SANCTIUNI

Art. 23. Se considerd abateri grave de la disciplina muncii :

a) nerespectarea repetati a programului de munca gi a atributiilor de serviciu primite ;

b) prezentarea la locul de munci sub influenta biuturilor alcoolice ;

c) introducerea sau consumul de bauturi alcoolice in incinta unitétii sau la locul de munca
d) fumatul in alte locuri sau la alte ore decét cele stabilite ;

e) distrugerea de scule, echipamente, instalatii de lucru gi bunuri apartinédnd unitatii ;

f) sustragerea de bunuri apartindnd unitatii si salariatilor ;

g) actiuni ce pun in pericol sénitatea sau viata persoanei sau a colegilor de munci ;



h) nerespectarea normelor de igiend, protectia muncii §i PST;

i) nesupravegherea instalatiilor si a echipamentelor de lucru aflate In stare de funcfionare;

i) injurii, insulte, calomnii la adresa colegilor sau a conducerii.

Art. 24. Conducerea unititii poate aplica potrivit legii, sanctiunt disciplinare salariatilor
ori de céte ori acestia sivérgesc abateri disciplinare.

Art, 25, (1) Se aplicd tn functie de abaterile disciplinare, urmétoarele sanctiuni :

a) avertisment scris ;

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

¢) reducerea salariului de bazi pe o duratd de 1-3 luni;

- - - -d)desfacerea disciplinaré a-contractulmi-de muncéd-; - -~ -7 o7 T oo s

(2) Dispozitia de sanctionare se predd angajatului sanctionat cu semnaturd de primire sau
se expediaza prin scrisoare recomandata.

Art. 26. (1) Sanctiunile se aplici doar dupd realizarea cercetérii disciplinare prealabile,
salariatul fiind convocat in scris cu precizarea persoanei desemnate si realizeze cercetarea, data,
ora si locul intrevederii. ‘

(2) Daci salariatul absenteazi fird un motiv obiectiv sanctiunea se poate aplica fard
realizarea cercetérii disciplinare prealabile.

CAPITOLUL VIII
PRINCIPIILE CARE GUVERNEAZA CONDUITA FUNCTIONARILOR PUBLICI

Art, 27. Suprematia Constitutiei si a Legii, principiu conform céruia functionarii publici
au indatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii ;

a) prioritatea interesului public, principiu conform ciruia functionarii publici an
indatorirea de a considera interesul public mai presus decit interesul personal, In execitarea
functiei publice ;

b) asigurarea egalititii de tratament a cetdtenilor in fata autorititilor ¢i institutiilor
publice, principiu conform ciruia functionarii publici au indatorirea de a aplica acelasi regim
juridic in situatii identice sau similare ;

¢) profesionalismul, principiu conform ciruia functionarii publici au obligaia de a
indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competentd, eficientd, corectitudine si
constiinciozitate ;

d) impartialitatea si independenta, principiu conform ciruia functionarii publici sunt
obligati s aibi o atitudine obiectivd, neutrd fatd de orice interes politic, economic, religios sau
de altd naturd, in exercitarea functiei publice ;

g) integritatea morals, principiu conform ciruia functionarilor publici le este interzis s&
solicite sau si accepte , direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj ori beneficiu
in considerarea functiei publice pe care o detin sau si abuzeze in vreun fel de aceastd functie ;

f) libertatea géndirii si a exprimirii, principiu conform céruia functionarii publici pot si-
si exprime si si-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri ;

g} cinstea si corectitudinea, principiu conform c#ruia in exercitarea functiei publice si In
indeplinirea atributiilor de serviciu functjonarii publici trebuie si fie de bund credintd ;

h) deschiderea §i transparenta, principiu conform ciruia activititile desfdgurate de

functionarii publici in exercitarea functiei lor sunt publice i pot fi supuse monitorizarii
cetitenilor.



2

Art. 28. (1) Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in
beneficiul cetatenilor, prin participarea activi la luarea deciziilor §i la transparenta lor practicd, in
scopul realizirii competentelor, autoritatilor si institutiilor publice ;

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

Art. 29, (1) Functjonarii publici au obligatia ca prin actele si faptele lor, si respecte
Constitutia, legile tirii si si actioneze pentru punerea In aplicare a dispozitiilor legale, in
conformitate cu atributiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale.

(2) Fusictionarii publici trebuic §4 se conformeze dispozitiilor legale privind restringerea
exercitiului unor drepturi, datoratd naturii functiilor publice definute.

Art. 30. (1) Functionarii publici au obligatia de a apéra in mod loial prestigiul autoritatii
sau institutiei publice in care isi desfiisoari activitatea, precum si de a se abtine de la orice act ori
fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

(2) Functionarilor publici le este interzis:

a) si exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legéturd cu activitatea
autoritatii sau institutiei publice in care fsi desfdgoard activitatea, cu politicile si strategiile
acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual ;

b) sa facd aprecieri neautorizate in legiturd cu litigiile aflate Tn curs de solutionare si in
care autoritatea sau institutia publici in care igi desfdgoari activitatea are calitatea de parte.

¢) si dezviluie informatii care nu au caracter public, In alte conditii decét cele prevazute
de lege ;

d) si dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, daci aceasta
dezviluire este de naturd sa atragi avantaje necuvenite ori s prejudicieze imaginea sau
drepturile institutiei ori ale unor functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau juridice

e) si acorde asistentdi si consultantd persoanelor fizice sau juridice In vederea promovarii
de actiuni juridice ori de alti naturi impotriva statului sau a utoritatii sau institufiei publice in
care isi desfisoara activitatea ;

(3) Prevederile alin. (2 lit. a) — d) se aplici si dupd incetarea raportului de servicin, pentru
o perioada de 2 ani, dacd dispozitiile din legi speciale nu previd alte termene ;

(4) Dezvaluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor care
contin asemenea informatii, la solicitarea reprezentantilor unei alte autoritati ori institutii publice,
este permisi numai cu acordul conducdtorului autoritdtii sau institutiei publice in care
functionarul public respectiv isi desfigoari activitatea.

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

Art. 31. (1) In Indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a
respecta demnitatea functiei publice definute, coreldnd libertatea dialogului cu promovarea
autoritdtii sau institutiei publice in care igi desfdsoard activitatea.

(2) In activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor i
de a nu se lisa influen{ati de considerente personale sau de popularitate. in exprimarea opiniilor,
functionarii publici trebuie si aibd o atitudine conciliantd §i si evite generarea conflictelor
datorate schimbului de péreri.



Art. 32. (1) Relatiile cu mijloacele de informare In masa se asigurd de cétre functionarii
publici desemnati in acest sens de conducdtorul autoritdtii sau institufiei publice, in conditiile
legii.

(2) Functionarii publici desemnati si participe la activititi sau dezbateri publice, in
calitate oficiald, trebuie si rspecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de
conduc#torul autoritdtii ori institutiei publice in care isi desfisoard activitatea.

(3) Tn cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, functionarii publici pot participa la
activitdti sau dezbateri publice, avind obligatia de a face cunoscut faptul ci opinia exprimata nu
reprezintd punctul de vedere oficial al autorititii ori institutiei publice in cadrul in cadrul céreia

* i1 desfigoard activitatea,

TT T TUAYL 33 Inmexercitaréa functiei publice functionarilor publicilé esteinterzis T
a) si participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice ;

b) si furnizeze sprijin logistic candidatilor Ia functii de demnitate publici ;

c) sd colaboreze in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac
donatii ori sponsorizari partidelor politice ;

d) s3a afiseze in cadrul autorititilor sau institutiilor publice, Insemne ori obiecte
inscripfionate cu sigla san denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora ;

Art. 34. n considerarea functiei publice detinute, functionarilor publici le ste interzis s&
permitd utilizarea numelui sau imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea unei
activitdfi comerciale, precum si In scopuri electorale.

Art. 35. (1) In relatiile cu personalul din cadrul autorititii institutiei publice in care isi
desfagoard activitatea, precum si cu persoanele fizice sau juridice, functionarii publici sunt
obligafi sd aibd un comportament bazat pe buni credints, corectitudine si amabilitate.

(2) Functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiel si
demnitdtii persoanelor din cadrul autorititii san institutiei publice in care isi desfdsoard
actjvitatea, precum §i persoanelor cu care intrd in legéturd in exercitarea functiei publice, prin :

a) Intrebuinfarea unor expresii jignitoare ;

b) dezviluirea unor aspecte ale viefti calomnioase.

(3) Functionarii publici trebuie si adopte o atitudine impartiald si justificatd pentru
rezolvarea clard si eficientd a problemelor cetitenilor. Functionarii publici au obligatia s
respecte principiul egalitifii cetafenilor in fata legii si a autoritifilor publice, prin :

a) promovarea unor solutii similare sau identice raportate la aceiasi categorie de situafii
de fapt ;

b) eliminarea oricirei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea,
convingerile religioase si politice, starea materiald, sdnitatea, vérsta, sexul sau alte aspecte.

(4) Pentru realizarea unor raporturi sociale gi profesionale care sd asigure demnitatea
persoanelor, eficienta activititii, precum si cregterea calitdfii serviciului public, se recomanda
respectarea normelor de conduiti previzute la aliniatul (1)-(3) si de citre celelalte subiecte ale
acestor raporturi.

Art. 36. (1) Functionarii publici care reprezintd autoritatea sau institufia publicd in
cadrul unor organizatii internationale, institutii de Invitimént, conferinte, seminarii si alte
activitifi cu caracter international au obligatia si promoveze o imagine favorabild tarii si
autoritdfii sau institutiei publice pe careo reprezints.

(2) Tn relatiile cu reprezentantii altor state functionarilor publici le este interzis si
exprime opinii personale privind aspecte nationale sau dispute internationale.

3) In deplasirile externe, functionarii publici sunt obligati si aibd o conduiti
corespunzitoare regulilor de protocol si le este interzisd incélcarea legilor si obiceiurilor {arii
gazda.
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Art. 37. Functionarii publici nu trebuie si solicite sau sd accepte cadouri, servicii,
favoruri, invitatii sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, périnfilor,
prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de naturd politica, care le pot
influenta impartialitatea In exercitarea functiilor publice detinute ori pot constitui o recompensa
in raport cu aceste functii.

Art. 38. (1) In procesul de luare a deciziilor, functionarii publici au obligatia si
actioneze conform prevederilor legale si sd isi exercite capacitatea de apreciere in med
fundamental si impartial.

(2) Functionarilor publici le este interzis si promitd luarea unei decizii de cétre
autoritatea sau institufia publici, de citre alfi functionari publici, precum s§i Indeplinirea

afriputnlor i mod priviiegiat.,

Art. 39. (1) In exercitarea atributiilor specifice funciiilor publice de conducere,
functionarii publici au obligatia s3 asigure egalitatea de sanse §i fratament cu privire la
dezvoltarea carierei In functia publicd pentru functionarii publici din subordine.

(2) functionarii publici de conducere au obligatia si examineze s§i si aplice cu
obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru personalul din subordine,
atunci cénd propun ori aprobéd avanséri, promovéri, transferuri, numiri sau eliberdri din functie
ori acordarea de stimulente materiale sau morale, excluzédnd orice forma de favoritism ori
discriminare.

Art. 40. (1) Este interzisa folosirea de cétre functionarii publici, in alte scopuri decét
cele prevézute de lege, a prerogativelor functiei publice detinute.

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

(3) Functionarilor publici le este interzis si foloseasca pozitia oficiald pe care o detin sau
relatiile pe care le-au stabilit in exercitarea funciiei publice, penfru a influenta anchetele interne
ori externe sau pentru a determina luarea unei anumite méasuri.

(4) Functionariilor publici le este interzis sd impund altor functionari publici si se inscrie
in organizatii sau asociatii, indiferent de natura acestora, ori si le sugereze acest lucru,
promitdndu-le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale.

Art. 41. (1) Functionarii publici sunt obliga{i s& asigure ocrotirea proprleta’;n publice si
private a statului §i a a unitdtilor administrativ-teritoriale, si evite producerea oricérui prejudiciu,
actionénd In orice situafie ca un bun proprietar.

(2) Functionarii publici au obligatia si foloseascd timpul de lucru, precum §i bunurile
apartinind autoritdtli sau institutiei publice numai pentru desfdsurarea activititilor aferente
functiei publice detinute.

(3) Functionarii publici trebuie s propuni si s& asigure, potrivit atributiilor care le revin,
folosirea utili si eficientd a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.

(4) Functionarilor publici care desfisoard activititi publicistice In interes personal sau
activitdti didactice le este interzis s foloseascd timpul de lucru ori logistica autoritdfii sau a
institutiei publice pentru realizarea acetora.

Art. 42, (1) Orice functionar public poate achizifiona un bun aflat in proprietatea privati
a statului sau a unit{li administrativ-teritoriale, supus vinzirii in conditiile legii, cu exceptia
urmétoarelor cazuri :

a) cdnd a luat cunostingg, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu,
despre valoarea ori calitatea bunurilor care urmeaz4 si fie vndute ;



“lege.”

b) cénd a participat, in exercitarea atributiilor de setviciu, la organizarea vanzarii bunului
respectiv ;

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

(2) Dispozitiile alin. (1) se aplicid in mod corespunzitor si In cazul concesionarii sau
inchirierii unui bun aflat in proprietatea publici ori privatdi a statului sau a unitétilor
administrativ-teritoriale.

(3) Functionarilor publici le este interzisi furnizarea informatiilor referitoare la bunurile
proprietate publici sau privatd a statului ori a unitifilor administrativ-teritoriale, supuse
operatiunilor de vénzare, concesionare sau fnchiriere, in alte conditii decit cele previzute de

Art. 43. (1) Incilcarea dispozitiilor prezentului cod de conduitd atrage raspunderea
disciplinard a functionarilor publici, in conditiile legii.

(2) Comisiile de disciplind au competenta de a cerceta Incalcarea prevederilor prezentului
cod de conduiti si de a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare, in conditiile legii.

(3) In cazul in care faptele sivérsite Intrunesc elementele constitutive ale unor infractiuni,
vor fi sesizate organele de urmérire penald competente, in conditiile legii.

(4) Functionarii publici rispund potrivit legii in cazurile In care, prin faptele sivartite cu
incilcarea normelor de conduitd profesionald, creeaza prejudicii personale persoanelor fizice sau
juridice.

Art. 44, Conducerea uniti{ii poate aplica potrivit legii, sanctiuni disciplinare
functionarilor publici ori de cite ori acestia sdvéargesc abateri disciplinare.

Art. 45, (1) Se aplici in functie de abaterile disciplinare urmaitoarele sanctiuni :

a) mustrare scrisa ;

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

¢). diminuarea drepturilor salariale cu 10 — 15 %, pe o perioadéd péni la un an de zile;

c) suspendarea dreptului de promovare pe o perioadd de Jaunula 3 ani;

d) retrogradarea intr-o functia publici la nivel inferior, pe o perioadd de péna la un an, cu
diminuarea corespunzétoare a salariului;

e) destituirea din functia publici;

(2) La individualizarea sanctiunii disciplinare se va tine seama de cauzele si
gravitatea abaterii disciplinare, Tmprejurarile in care aceasta a fost savarsita, gradul de vinovatie
si consecintele abaterii,, comportarea generala in timpul serviciului a functionarului public,
precum si existenta in antecedentele acestuia a altor sanctiuni disciplinare care nu au fost radiate
in conditiile QUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ,

(3) In cazul in care fapta functionarului public a fost sesizata ca abatere disciplinara
si ca infractiune, procedura angajarii raspunderii disciplinare se suspenda pana la dispunerea
clasarii ori renuntarii la urmarirea penala sau pana ]a data la care instanta judecatoreasca dispune
achitarea, renuntarea la aplicarea pedepsei, amanarea aplicarii pedepsei sau Incetarea procesului
penal.

(4) sanctiunea discipinara prevazuta la alin.(1) lit. a) se poate aplica direct de catre
conducatorul unitatii, iar sanctiunile disciplinare prevazute la alin.(1) lit. b) — ) se aplica de
conducatorul unitatii la propunerea comisiei de disciplina.

(5) Dispozitia de sanctionare se predé functionarului public sanctionat cu semnétura
de primire sau se expediaza prin scrisoare recomandati.

Art, 46. Sanctiunile disciplinare se aplicd doar dupi realizarea cercetdrii prealabile a
faptei savarsite, functionarul public fiind convocat In scris cu precizarea datei, orei si locul
intrevederii. Audierea functionarului public trebuie consemnata In scris, iar refuzul
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functionarului public de a se prezenta la audieri sau de a semna o declaratie privitoare la
abaterile disciplinare care i se imputa se consemneaza intr-un proces verbal.

CAPITOLUL IX
NORME GENERALE DE CONDUITA PROFESIONALA A PERSONALULUIX
CONTRACTUAL

Art. 47. (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 lor
in practica, in sopul realizarii competentelor autoritatilor si ale lnstltutulor pubhce in llrmtele
- atfibutiilor stabilite prifi fisapostului -~~~ """ 7T T T T Tt

(2) In exercitarea functiei personalul contractual are obligatia de a avea un
comportament profesionist, precum si de a asigura , in cnditiile legii, transparenta administrativa,
pentru a castiga si a mentine increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea
autoritatilor si institutiilor publice.

Art.48. (1) Angajatii contractuali 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
restangerea exercitiului unor drepturi, datorata naturii functiilor detinute.

Art. 49. (1) Personalul contractual are obligatia de a apara cu loialitate prestigiul
autoritatii sau institutiei publice in care isi desfasoara activitatea , precum si de a se abtine de la
orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

(2) Angajatilor contractuali le este interzis :

a) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea
autoritatii sau institutiei publice in care isi desfasoara activitatea , cu politicile si strtegiile
acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;

b) sa faca aprecieri in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care
autoritatea sau institutia publica in care isi desfasoara activitatea are calitatea de parte, daca nu
sunt abilitati in acest sens;

¢} sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele
prevazute de lege;

d) sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiel, daca aceasta
dezvaluire este de natura sa atraga avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau
drepturile institutiei ori ale unor functionari publici sau angajati contractuali, precum si ale
persoanelor fizice sau juridice;

e) sa acorde asistenta si consultanta persoanelor fizice sau juridice,in vederea
promovarii de actiuni juridice ori de alta natura impotriva statului sau autoritatii ori institutiei
publice in care isi desfasoara activitatea.

(3) Prevederile alin.(2) lit.a)-d) se aplica si dupa incetarea raportulm de munca, precutn
o perioada de 2 ani, daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene.

(4) Prevederile prezentului regulament nu pot fi interpretate ca o derogare de la
obligatia legala a personalului contractual de a furniza informatii de interes public celor
interesati, in conditiile legii.

Art. 50. (1) In indeplinirea atributiilor de serviciu angajatii contractuali au obligatia
de a respecta demnitatea functiei detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea
intereselor autoritatii sau institutiei publice in care isi desfasoara activitatea.
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(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.51. (1) Relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigura de catre persoanele
desemnate in acest sens de conducatorul autoritatii sau institutiei publice, in conditiile legii.

(2) Angajatii contractuali desemnati sa participe la activitati sau dezbateri publice, in
calitate oficiala, trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de
conducatorul autoritatii sau institutiei publice in care isi desfasoara activitatea sau mandatul dat
de demnitarul in cabinetul caruia sunt incadrati.

(3) In cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, angajatii contrctuali pot participa
la activitati sau dezbateri publice , avand obligatia de a face cunoscut faptul ca opinia exprimata
nu reprezinta punctul de vedere oficial al autoritatii ori institutiei publice in cadrul careia isi
desfasoara activitatea.

Art.52. In exercitarea functiei detinute, personalului contractual ii este interzis:

a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

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

¢) 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;

d) sa afiseze in cadrul autoritatilor sau institutiilor publice insemne ori obiecte
inscriptionate cu sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

Art .53. In considerarea functiei pe care o detine ,personalul contractual are obligatia
de a nu permite utilizarea numelui sau imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea
unei activitati comerciale, precum si in scopuri electorale.

Art. 54. (1) In relatiile cu personalul contractual si functionarii publici din cadrul
autoritatii sau institutiei publice in care isi desfasoara activitatea, precum si cu persoanele fizice
sau juridice, angajatii contractuali sunt obligati sa aiba un comportament bazat pe respect, buna-
credinta, corectitudine si amabilitate.

(2) Personalul contractual are obligatia de a nu aduce atingere anoarei , reputatiei si
demnitatii persoanelor din cadrul autoritatii sau institutiei publice in care isi desfasoara
activitatea, precum ai ale persoanelor cu care intra in legatura in exercitarea functiei, prin:

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;

b) dezvaluirea aspectelor vietii private;

c) formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

(3) Personalul contractual trebuie sa adopte o atitadine impartiala si justificata 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:

a) promovarea unor solutii coerente, conform principiului tratamentului nediferentiat,
raportate la aceeasi categorie de situatii de fapt;

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

Art. 55 (1) Personalul contractual care reprezinta autoritatea sau institutia publica in
cadrul unor organizatii internationale, institutii de invatamant, conferinte, seminarii si alte
activitati cu caracter international are obligatia sa promoveze o imagine favorabila tarii si
autoritatii sau institutiei publice pe care o reprezinta.

(2) In relatiile cu reprezentantii altor state , angajatii confractuali au obligatia de a nu
exprima opinii personale privind aspecte nationale sau dispute internationale.
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(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 .56.  Angajatii confractuali 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 publice detinute ori pot constitui o recompensa
in raport cu aceste functii.

Art. 87. (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
fundamentat si impartial.

(2) Angajatii contractuali au obligatia de a nu promite luarea unei decizii de caire
autoritatea sau institutia publica, de catre alti functionari publici , precum si indeplinirea
atributiilor in mod privilegiat.

Art. 588. (1) In exercitarea atributiilor specifice functiilor de conducere, angajatii
contractuali au obligatia sa asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea
cerierei 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 sau
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 care guverneaza conduita profesionala a personalului
contractual.

Art. 59. (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 urmarii obtinerea de foloase sau
avantaje in interes personal ori producerea de prejudicii materiale sua 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 confractuali sau
functionari publici 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. 60. (1) Personalul contractual este obligat sa asigure ocrotirea proprietatil publice
si private a statului si a unitatilor administrativ teritoriale, sa evite producerea oricarui prejudiciu,
actionand in orice situatie ca un bun proprietar.

(2) Personalul contractual are obligatia sa foloseasca timpul de lucru , precum si bunurile
apartinand autoritatii sau institutiei publice 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.

(4) Personalului contractual care desfasoara activitati publicistice in interes personal sau
activitati didactice ii este interzis sa foloseasca timpul de lucru ori logistica autoritatii sau a
institutiei publice pentru realizarea acestora.
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Art. 61. (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 :

a) cand a luat cunostinta, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiifor de serviciu,
dspre valoarea ori calitatea bunurilor care urmeaza sa fie vandute;

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

¢) 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 concesionarii sau

TN

ifclitrierii um bun aflat in proprietatea publica ori privata a statuloi sav onitatiloradministrativ—

—teritoriale.

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

(4). Prevederile alin.(1)-(3) se aplica in mod corespunzator si in cazul realizarii
tranzactiilor prin interpus sau in situatia conflictului de interese.

CAPITOLUL X
DISPOZITII FINALE

Art. 62. (1) In cadrul relatiilor de munci, functioneaza principiul egalititii de tratament
fat de toti angajatii.

(2) Este interzisd orice discriminare directd sau indirectd, bazatd pe criterii de sex,
orientare sexuald, vArsti, apartenenti nationald, rasd, culoare, etnie, religie, optiune politic,
origine sociald, handicap, situatie familiala.

Art. 63.(1) Solutionarea cererilor sau a reclamatiilor individuale ale salariatilor se
realizeazi dupi inregistrarea acestora la secretariatul unitdtii in termenele prevazute de Codul
Muncii.

(2) Solutionarea se realizeazd pe cale amiabild sau dacéd aceasta nu este posibila se
realizeazi de citre instantele judecitoresti, care vor fi sesizate in termen de 30 de zile.

Art. 64. (1) Prezentul regulament intr3 in vigoare la data aducerii la cunostintd publicd si
dupi prelucrarea continutului acestuia angajatilor unitatii. :

(2) Persoanclor angajate ulterior li se va prelucra prezentul regulament de angajare.
(3) Prezentul regulament se afiseazd la sediul angajatorului.

Contrasemneazi,

Secreﬂ ;S;rzaﬁl:
loana — i

u
: & ia Valah
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ROMANIA
JUDETUL SUCEAVA
COMUNA BREAZA
- CONSILIUL LOCAL -

HOTARARE

privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialiate al
primarului comunei Breaza, judetul Suceava.

CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI BREAZA, JUDETUL SUCEAVA

Avand in vedere:

- Referatul de aprobare la proiectul de hotdrare prezentat de primarul comunei Breaza,
judetul Suceava;

- Raportul la proiectul de hotirdre prezentat de secretarul general al comunei Breaza,
judetul Suceava;

- Avizul Comisiei de specialitate pentru administratie publica local, juridica si disciplina,
apararea ordinii si lijnistii publice, a drepturilor cetitenilor din cadrul Consiliului local al comunei
Breaza, judetul Suceava;

- prevederile Legii nr. 53/2003 privind Codul muncii, republicatd, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

- prevederile art. 129, alin. (2), lit. a) si art. 154, alin. (3) din Ordonanta de urgentd a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

In temeiul prevederilor art. 139, alin. (1) si art. 196, alin. (1), lit. a) din Ordonanta de
urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare, adopta prezenta :

HOTARARE:

Art. 1. Se aprobd Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al primarului comunei Breaza, judetul Suceava, conform anexei, care face parte
integrantd din prezenta hotérare.

Art. 2. Prezenta hotardre va fi comunicatd Institutiei Prefectului — judetul Suceava,
Primarului comunei Breaza, judetul Suceava si va fi adusd la cunostinti publici prin grija
secretarului general al comunei Breaza, judetul Suceava.

Pr@e de sedinta,
gdan Misiuc

Breaza, 27 martie 2026
Nr. 10

Contrasemneaza,
Secretar general,

Ioana — SWW




CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI BREAZA Anexi la,
HCL nr. £ din - ©3 .2096

REGULAMENTUL

actualizat de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
primarului comunei Breaza, judetul Suceava

PREVEDERI GENERALE :

Consiliul local al comunei Breaza, judeful Suceava, este autoritate a administratiei publice
locale, functioneazi in baza prevederilor Ordonantei de urgentd a Guvernului Roméniei nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificérile si completérile ulterioare si a altor norme specifice si
rezolvé Impreund cu primarul, in conditiile legii problemele din comuni.-

Consiliul local al comunei Breaza, infiinteazi institutii publice, societdti comerciale §i servicii
publice de interes local, controland si analizdnd activitatea acestora, avizeazd sau aprobid studii,
prognoze si programe de dezvoltare economico-sociald, de organizare §i amenajare a teritoriului,
documentatii de amenajare §i urbanism, inclusiv si participarea la programe de dezvoltare judefeana,
regionald, zonala si de cooperare transfrontaliera, in conditiile legii, aprobd bugetul de stat si contul de
incheiere a exercitiului bugetar.-

Consiliul local al comunei Breaza, administreazd domeniul public sau privat al comunei, aproba
documentatiile de amenajare a teritoriului $i urbanism, stabilind mijloace materiale gi financiare
necesare In vederea realizirii acestora, asigurd construirea, Infrefinerea $i modernizarea drumurilor,
podurilor si a Intregii infrastructuri apartindnd céilor de comunicatii de interes local.-

Consiliul local, stabilesste impozitele si taxele locale precum si taxe speciale, In conditiile
legii.-

In domeniul social — cultural, colaboreazid cu organele judetene de resort asigurand conditiile
materiale si financiare necesare pentru buna functionare a institutiilor de Invatimant, culturd, sindtate,
tineret $i sport, apdrarea ordinii i linistii publice, apirarea Impotriva incendiilor — situatii de urgenta,
asistent{d sociald — protectia copilului, urmarind si controldnd activitatea acestora.-

Consiliul local, contribuie la organizarea de activitéti stiintifice, culturale, artistice, sportive si
de agrement.-

Actioneazi pentru asigurarea cunoasterii, respectdrii si aplic#rii Intocmai a actelor normative.-

Hotérérile gi celelalte misuri aprobate de Consiliul local ca autoritate deliberativi, se transpun
in practicd prin compartimentele de specialitate infiinfate si organizate la propunerea primarului,
privind infiintarea, organizarea si statul de functii ale aparatului de specialitate al primarului.

Potrivit legislatiei in vigoare, In prezentul regulament se stabilesc atributii si sarcini pe fiecare
compartiment din aparatul de specialitate al primarului comunei Breaza, armonizate cu dispozitiile din
Codul de conduitd profesionala a functionarilor publici, Codul de conduita a personalului contractual,
prevederile din Codul Muncii, asigurndu-se astfel delimitarea raspunderilor in fiecare segment al
structurii organizatorice, care sunt limitative, ele putdnd fi completate in baza unor noi acte
normative.-

CAPITOLUL I
Norme generale de conduiti profesionali a functionarilor publici

Functionarii publici numi{i in functie publicd In conditiile prevederilor O.U.G. nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile i completdrile ulterioare, au urmétoarele obligafii :

- de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetétenilor, prin participarea activé la
luarea deciziilor §i la transpunerea lor in practica, In scopul realizirii competentelor autoritifilor §i
institutiilor publice ;

- de a avea un comportament profesionist precum si de a asigura, in conditiile legii,
transparenta administrativé,
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- s respecte Constitutia Romaéniei, legii tarii si sd actioneze pentru punerea in aplicare a
dispozitiilor legale, In conformitate cu atributiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale ;

- de a apdra In mod loial prestigiul autorita}ii sau institutiei publice in care 1§i desfagoard
activitatea precum si de a se abtine de la orice act care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor
legale ale acesteia ;

- de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se ldsa influentati de consirente personale sau de
popularitate ;

- si aibd un comportament bazat pe respect, bund credintd, corectitudine §i amabilitate in
relatiile cu personalul din cadrul autorititii administratiei publice locale, precum §i cu persoanele
fizice si juridice ;

- sd adopte o atitudine impartiald si justificatd pentru rezolvarea clard i eficienti a
problemelor cetétenilor ;

- sa respecte principiul egalititii cetdfenilor in fata legii si a autorititilor publice ;

- sd actioneze in procesul de luare a deciziilor conform prevederilor legale si si  Isi exercite
capacitatea de apreciere in mod fundamentat §i impartial ;

- s# asigure ocrotirea proprietitil publice si orivate a statului si a comunei, si evite producerea
oricdriu prejudiciu actiondnd in orice situatie ca un bun proprietar ;

- sd foloseascd timpul de lucru precum si bunurile apartindnd institufiel numai pentru
desfasurarea activititilor aferente functiei detinute ;

- sd propune §i sd asigure potrivit atributiilor care ii revin, folosirea utila si eficientd a banilor
publici, in conformitate cu prevederile legale.-

Functionarilor publici le este interzis :

- 58 exprime In public aprecieri neconforme cu realitatea In leg#turd cu activitatea autoritatii
sau institufiei publice in care Isi desfagoard activitatea, cu politicile §i strategiile acesteia ori cu
proiectele de acte cu caracter normativ sau individual |

- sd facd aprecieri neautorizate In legiturd cu litigiile aflate In curs de solufionare in care
autoritatea sau institutia publicd in care Isi desfdsoara activitatea are calitatatea de parte ;

- sd dezviluie informatii care nu au caracter public, in conditii decat cele prevazute de lege ;

- 88 dezviluie informatiile la care au acces In exercitarea functiei publice, dacd aceastd
dezviluire este de naturd si atragd avantaje necuvenite ori s prejudicieze imaginea sau drepturile
institutiei ori ale unor functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau juridice ;

- sd furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publici ;

- sd participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

- si colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac donatii
ori sponsorizari partidelor politice;

- sd afigeze, In cadrul autorititii sau institutiilor publice, insemne ori obiecte inscriptionate cu
sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora ;

- urmdrirea obtinerii de foloase sau avantaje de interes personal ori producerea de prejudicii
materiale sau morale altor persoane ;

- sd impund altor functionari publici sd se inscrie n organizatii sau asociatii, indiferent de
natura acestora, ori sd le sugereze acest lucru, promi{indu-le acordarea unor avantaje materiale sau
profesionale;

- si furnizeze informatii referitoare la bunurile proprietate publici sau privatéd a statului sau a
comunei Breaza, supuse operatiunilor de vénzare, concesionare sau inchiere, in alte conditii decét cele
prevazute de lege.-

CAPITOLUL 1II
Norme generale de conduita profesionali a personalului contfractual
Personalul contractual are obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul
cetitenilor, prin participarea activd la luarea deciziilor si la transpunerea lor In practicd, in scopul

realizéirii competenfelor autoritdfilor si institutiilor publice, in limita atribufiilor stabilite prin fisa
postului.-



In exercitarea functiei, personalul contractual are urmitoarele obligatii :

- sd aibd un comportament profesionist si si asigure in conditiile legii, transparenta
administrativa

- prin actele si faptele lor si respecte Constitutia, legile térii §i si actioneze pentru punerea in
aplicare a dispozitiilor legale in conformitate cu atributiile care le revin, cu respectarea eticii
profesionale ;

- sérespecte libertatea opiniilor si s si s& nu se lase influentati de considerente personale ;

- sd nu permitd utilizarea numelui sau imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea
in actiuni publicitare pentru promovarea unei activititi comerciale precum si in scopuri electorale ;

- s# aibd un comportament bazat pe respect, bund credintd, corectitudine §i amabilitate in
relatiile cu functionarii publici din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Breaza din
cadrul autoritétii administratiei publice locale §i cu persoanele fizice si persoanele juridice ;

- si nu aducd atingere onoarei, reputatiei §i demnitatii persoanelor din cadrul institutiei in care
isi desfisoari activitatea precum si a persoanelor cu care intrd in legiturd in exercitarea functiei, prin :

* Intrebuintarea unei expresii jignitoare ;

* dezviluirea aspectelor vietii private ;

* formularea unor sesizéri sau plangeri calomnioase ;
sé respecte principiul egalitétii cetiitenilor In fafa legii §i a autoritdfilor publice, prin :
promovatea unor solutii coerente, conform principiului tratamentului nediferentiat, rapoartate
la aceasi categorie sau situatie de fapt ;

- eliminarea oricdreli forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea,
convingerile religicase sau politice, starea material3, sdnitate, varsta, sex sau alte aspecte ;

- sd nu intervind sau si influenteze vreo anchetd de orice naturd In considerarea functiei pe
care o detin ;

Personalul contractual le sunt interzise :

- si dezviluie informatii care nu au caracter public in alte conditii decdt cele previzute de lege ;

- sé acorde asistentd si consultantfi persoanelor fizice si juridice in vederea promovirii unor
actiuni juridice ori de altd naturd, Impotriva statului, autoriti{ii administratiei publice locale, etc. ;

- sd participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidele politice;

- s furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publici ;

- sa solicite ori sd accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice alt avantaj, care le sunt
destinate personal sau familiei ;

- s# furnizeze informatii referitoare la bunurile proprietate publici sau privati a statului sau a
comunei Breaza, supuse operatiunilor de vinzare, concesionare sau inchiriere, n alte conditii decéit
cele prevazute de lege ;

Incilcarea dispozitiilor prezentului regulament atrage raspunderea disciplinard a functionarilor
publici si personalului contractual, conform prevederilor legale.-

CAPITOLUL 11
SECTIUNEA 1
SECRETAR GENERAL AL COMUNEI - FUNCTIE PUBLICA DE CONDUCERE:

Secretarul general al comunei Breaza — este functionar public de conducere, in cadrul autoritatii
administratiei publice locale, se ocupé pe bazd de concurs sau examen, dupi caz, iar numirea sa se face
de cétre primar, in conditiile legii.-

Secretarul general al comunet, indeplineste, in conditiile legii urmitoarele atributii :

- participd in mod obligatoriu la sedintele consiliului local ;

- coordoneazi compartimentele si activititile cu caracter juridic si administrativ, stare civila,
autoritate tutelard, asistentd sociald, etc. din cadrul aparatului de specialitate al primarului ;

- raspunde de resursele umane din cadrul autoritdtii administrafiei publice locale ;
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- avizeaza pentru legalitate proiectele de hotirari ale consiliului local, asuméndu-si rispunderea
pentru legalitatea acestora, contrasemnand hotérarile pe care se consideri legale ;

- contrasemneazi pentru legalitate dispozitiile emise de primarul comunei ;

- urmireste rezolvarea corespondentei in termenul legal in domeniul sdu de activitate ;

- asigurd Indeplinirea procedurilor de convocare a Consiliului local al comunei Breaza si
efectuarea lucrérilor de secretariat, comunica ordinea de zi, intocmeste procesul - verbal si minuta ale
sedintelor consiliului local si redacteaza hotirarile consiliului local;

- asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
precum si intre acegtia gi prefect ;

- organizeazi arhiva si evidenta statisticd a hotdrarilor consiliului local si a dispozitiilor emise
de primarul comunei;,

- asigurd transparenta §i comunicarea cdtre autorititile, institufiilor publice si persoanele
interesate a actelor previzute la lit. a), in conditiile Legii nr. 544/2001, privind liberul acces la
informatiile de interes public, cu modificarile si completiri ulterioare ;

- asigurd aducerea la cunostintd publicé a hotérarilor si a dispozitiilor cu caracter normativ ;

- coordoneazd organizarea arhivei si evidenta statisticd a hotérarilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

- verificé si coordoneazd privind completarea registrelor agricole, tine evidenta si elibereazi la
cerere certificatele de producator;

- indeplineste §i alte atributii incredintate ale consiliului local sau primar, 1in conditiile
previzute de lege.-

SECTIUNEA IT
APARATUL DE SPECIALITATE A PRIMARULUI COMUNEI BREAZA:

A. Compartiment pentru administratie publica locald, secretariat, resurse umane, stare
civild, registru agricol.-

Compartimentul pentru administratie publica locald, etc. este compartimentul de specialitate
din aparatul de specialitate al primarului comunei Breaza, care urmireste si asigurd respectarea
legislatiei si elaborarea actelor administrative de autoritatea administratiei publice locale, apdrarea
intereselor patrimoniale de interes local, sub coordonarea secretarului general al comunei Breaza.-

In indeplinirea sarcinilor care ii revine conlucreazi cu celelalte compartimente, cu alte institutii
publice si agenti economici.-

Atributii principale :

- asigurd aplicarea §i executarea corectd a legilor i a altor reglementiri §i acter normative in
vigoare;

- asigurd, In conditiile legii, reprezentarea comunei Breaza in fafa instantelor judecatoresti, a
organelor de urmairire penald a notarilor publici, precum si in raporturile cu persoanele juridice si
fizice;

- ia masurile necesare pentru realizarea creantelor, obtinerea titlurilor executorii si sprijinirea
executirii acestora

- participd la solutionarea petitiilor cu continut juridic formulate de cetiteni;

- sprijind compartimentele de specialitate pentru solutionarea neintelegerilor cu privire la
incheierea contractelor civile ;

- organizeazi informarea si documentarea juridicd ;

- colaboreaza la redactarea proiectelor de hotdirdri supuse spre aprobarea consiliului local ;

- Indeplineste si alte atributii prevazute de lege delegate de primarul comunei, consiliul local,
in conditiile legii.-
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Atributii principale ale inspectorului superior — registrul agricol, etc.

- intocmeste situatii statistice din domeniul de activitate, pe care le Tnainteazi autoritétilor
de resort;

- rdspunde de aplicarea si executarea corectdi a legilor si a altor reglementiri si acte
normative, din domeniul de activitate ;

- complezeaza si fine la zi registrele agricole si rdspunde de realitatea acestora ;

- centralizeaza datele din registrul agricol pe suport hirtie si suport electronic ;

- opereazi modificarile n registrul agricol cu aprobarea secretarului comunei ;

- completeazi cu datele din registrul agricol, procesul verbal pentru eliberarea certificatului
de producitor ;

- rezolvd corespondenta privind datele din registrul agricol care i se repatizeaza ;

- elibereazd adeverinte cu date care rezultd din registrul agricol ;

- clibereazd date din registrul agricol altor salariati din cadrul autoritiitii administratiei publice
locale, cand este nevoie pentru intocmirea unor situatii statistice ;

- intocmeste si elibereazd documente oficiale din datele registrelor agricole privind cetitenii
comunei, beneficiari de ajutoare gi subventii in agriculturi ;

- rispunde de inventarierea si solutionarea dosarelor din domeniul de activitate ;

- executd si alte atribufii stabilite prin fisa postului, prin dispozitie a primarului §i prin
hotérarea consiliului local, in conditiile legii.-

B. COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA:

Compatimentul de asistenti sociald, asiguri si urmireste aplicarea legislatiei din
domeniul asistentei sociale la nivel local, rizpunzdnd de corectitudinea si legalitarea misurilor si a
documentelor intocmite in acest sens, fiind coordonat si indrumat de secretarul general al comunei
Breaza, judetul Suceava.

In Indeplinurea sarcinilor si atributiilor de serviciu ce le revin conlucreazi cu celelalte
compartimente, cu alte institutii si agenti economici.

Atributii principale ale inspectorului principal - asistenti sociali :

- asigurd st organizeazi activitatea de primire a solicitérilor privind beneficiile de asistentd
sociala ( alocatii de stat, alocatii de sustinerea familiei, ajutor social, ajutor de urgenti, ajutor pentru
incélzirea [ocuintei In perioada sezonului rece, indemnizatii de crestere copil sau stimulent de insertie,
alte drepturi bdnesti acordate in conditiile legii) ;

- verificd Indeplinierea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistenti sociald,
conform procedurilor previzute de lege;

- Intocmeste dispozitii de acordare/respingere, dupéd caz de modificare/suspendare/incetare a
beneficiarilor de asistenfd sociald din bugetul local sau de stat si le prezintd primarului pe bazi de
referat, pentru aprobare;

- comunici beneficiarilor dispozitiilor cu privire la drepturile si facilititile potrivit legii,

- urmireste si raspunde de conditiile legale de citre titularii si beneficiarii drepturilor de
asistentd sociald (ajutor social, alocatii de sustinere a familiei, ajutor de incélzire) prin anchete sociale;

- efectueazd sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de
excluziune sociald si a altor situatii de necesitate a membrilor comunititii $i In functie de situatiile
constatate, propune méasuri adecvate In vederea sprijinii acestora;

- asigurd informarea §i consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei privind
drepturile sociale si serviciile sociale disponibile;

- Intocmeste si trtansmite rapoartele statistice in domeniul asistentei sociale;

- Intocmeste anchete sociale la solicitarea cetitenilor si/sau a institutiilor statului;

- raspunde de inventarierea si solutionarea dosarelor din domeniul de activitate si a
compartimentului din care face parte;

- Indeplineste si alte atributii si sarcini stabilite de primar, secretar si consiliul local In
conditiile legii;
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C. COMPARTIMENT CULTURA:

- actioneazd pentru completarea colectiilor bibliotecii cu lucrdri din productia editoriald
curentd si retrospectiva prin: achizitii, donatii, transfer, abonamente, sponsorizéri si din alte surse;

- prelucreazd biblioteconomic colectia bibliotecii si le organizeazi pe destinatii: imprumut la
domiciliu, sala de lecturd, de referintd care fac parte din domeniul patrimonial cultural national(dupa
caz);

- tine evidenta cititorilor In fige speciale;

- asigurdi si rispunde de inventarul volumelor de carti;

- organizeazi activitati specifice de comunicare a colectiilor: expozitii, dezbateri, expuneri,
simpozioane, etc.;

- colaboreazd cu cadrele didactice In vederea organizdrii a unor simpozioane de carte;

- asigurd si raspunde de péstrarea documentelor - bunurilor de inventar din cadrul
Bibliotecii comunale Breaza, Judetul Suceava;

- organizeazi manifestiri culturale — artistice la Caminul cultural Breaza si participd la
diferite festivaluri culturale cu aprobarea primarului si a consiliului local;

- Intocmeste planul anual de activitatate si il prezintd spre insusirea si aprobarea consiliului
local; ’

- rispunde de bunurilor de inventar, mijloacele fixe din cadrul Bibliotecii comunale Breaza
si Caminul cultural Breaza;

- Intocmeste situatii statistice in domeniul de activitate pe care le inainteazi institutiilor
abilitate;

- rispunde de selectionarea si inventarierea documentelor din domeniul de activitate pe care le
depune la arhiva primériei;

- Indeplineste alte atributii si sarcini stabilite de primar gi consiliul local In conditiile legii.

D. Compartimentul financiar-contabil, buget, finante, impozite si taxe:

Acest compartiment se ocupi cu elaborarea bugetului local si execufia bugetara, organizare,
salarizare, contabilitate, impozite §i taxe, control, executare silita.

Compartimentul financiar — contabil, este subordonat direct primarului comunei — fiind
ordonator principal de credite.-

Atributii principale :

a). Inspector asistent — contabil :

- pregiteste si intocmeste lucrérile referitoare la proiectul bugetului local de venituri si
cheltuieli ;

- organizeaza §i conduce evidenta contabild a creditelor bugetare alocate ;

- urmireste alimentarea conturilor de cheltuieli si efectuarea acestora conform bugetului
aprobat de consiliul local ;

- efectueaza controlul financiar — preventiv pentru diverse pléti efectuate din bugetul local al
comunei Breaza, eliberfiri de valori materiale §i pentru alte operatiuni specifice, potrivit
reglementdrilor in vigoare ;

- conduce evidenta contabild a cheltuielilor previzute In bugetul de venituri si cheltuieli
asigurfind Incadrarea lor corecté pe subdiviziunile calasificatiei bugetare ;

- organizeazd si exercitd controlul financiar — preventiv propriu asupra angajamentelor
legale, angajamentelor bugetare a ordonantarii cheltuielilor bugetului local ;

- exercitd controlul asupra operatiunilor efectuate prin casierie, asigurd incasarea la timp a
creantelor si lichidarea obligatiilor de plata ;

- organizeazd efectuarea operatiunilor de inventariere a valorilor banesti $i a decontarilor din
bugetul local i asigurd efectuarea acestor operatiuni si la institutile din subordine ;

- Intocmeste si prezintd contul anual de executie de incheiere a exercitiului bugetar;

- coordoneaza, urméireste §i controleazi activitatea de Incasare a impozitelor si taxelor locale
si executarea silitd la nivelul comunei ;



- Intocmeste si tine la zi evidenta inventarului domeniului public si privat al comunei ;

- Intocmeste si tine la zi evidenta inventarului bunurilor mobile si imobile, a mijloacelor fixe
de inventar aflate in proprietatea si administrarea autoritd{ii administratiei publice locale, Intocmeste
docunentele de predare - primire a bunurilor pe responsabili si tine evidenta actelor de proprietate a
cladirilor si a terenurilor ;

- raspunde de legalitatea si corectitudinea actelor emise gi semnate ;

- asigurd Tntocmirea darilor de seam# contabile si statistice In domeniul de activitate, la
termenele stabilite ;

- verificd si controleaza plégile impozitelor si taxelor locale ;

- verificd si confirmé declaratiile pentru stabilirea impozitelor si taxelor pentru persoane
juridice ;

- intocmegste statele de platd si rispunde de exactitatea salariilor stabilite prin statele de
funetii, a dispozitiilor, etc. din conditiile legii ;

- primeste, verificd si confirma toate debitele si scaderile ;

- verificd Tnaintarea efectuarii plitilor, existenta semndturilor autorizate pe documentele
supuse platii ;

- tine evidenfa contractelor de sponsorizare, controlul materiei impozabile la persoane fizice
si persoane juridice ;

- intocmeste evidenta pe format hartie si suport electronic a impozitelor si taxelor locale ;

- Intocmeste si depune in termern legal declaratiile pentru Casa judeteand de Pensii, Oficiul
de Somaj, Casa judeteand de Sanitate, etc. ;

- Insusgeste legislafia privind impozitele si taxele locale ;

- infocmegte ordinele de plata si tine evidenta drepturilor salariale ale personalului din cadrul
autoritdtii administratiei publice locale si ale serviciilor din subordine ;

- organizeaza §i asigurd cind este cazul pentru ridicarea si depozitarea bunurilor sechestrate;

- urmareste, asigurd, respectarea sim aplicarea legislatiei in domeniul achizitiilor publice;

- asigurd inventarierea si selectionarea dosarelor in vederea arhivirii documentelor contabile;

- executd alte atributii si sarcini stabilite de primar §i consiliul local, In conditiile legii.-

b). Atributii principale : Inspector superior — contabilitate:

- asigurd si executd lucrérile pe calculator in domeniul sau de activitate ;

- elaboreaza programul anual al achizitiilor publice pe baza necesitdtilor si prioritdtilor
comunicate de celelalte compartimente din cadrul autoritatii administratiei publice locale ;

- claboreazd, coordoneazid si rédspunde de activititi = a documentatiei de atribuire a
contractelor de achizitie publicd, a contractelor de concesiune de lucriri publice §i a contractelor de
concesiune de servicii publice ;
asigurd indeplinirea obligatiilor referitoare la publicitatea asupra achizitiilor publice ;
asigurd aplicarea §i finalizarea procedurilor de atribuire a contractelor de achizitii publice ;
asigurd constituirea §i pastrarea documentelor — dosarelor de achizitii publice ;
asigura s1 rispunde de arhivarea documentelor contabile si achizitii publice ;
efectueaza i tine la zi registrul rol contabil privind impozitele si taxele locale ;
incaseazd impozitele si taxele locale in lipsa referentului fiscal ;

asigurd si tine la zi evidenta pe calculator a salariatilor privind salariile, contributiile la
fondul de pensii, somaj, sinatate, etc.;

- sprijind i executd lucrdri in domeniul finante — contabilitate;

- asigurd si rdspunde de péstrarea §i securitatea documentelor contabile si cele cu regim

special,
- Indeplineste alte atributii $i sarcini stabilite de contabil, secretar general, primar si consiliul
local, in conditiile legii.-

¢). Atributii principale : Refentul superior — agentul fiscal :

- aplica si executd corect legislatia in vigoare, reglementiri si acte normative In domeniul de
activitate ;



- efectueazi impunerea impozitelor si taxelor locale la persoanele fizice si juridice, la agenti
economici din comund, pe baza hotérérilor adoptate de consiliul local si consiliul judetean, conform
prevederilor legale ;

- Inregistreaza debitele gi Incasérile in registrul rol unic ;

- calculeazi majoririle de intdrziere pentru debitele din lista de ramagite;

- identifica persoanele care exercitd diferite activititi producitoare de venit sesizdnd organele
competente, in vederea stabilirii impozitului de penit ;

- respectd graficul de deplasare pe teren pentru incasarea creanfelor bugetare, stabilit de
contabil aprobat de cétre primar ;

- Incaseazi de la persoane fizice §i persoane juridice, taxele si impozitele locale stabilite de
consiliul local, In baza legislatiei in vigoare ;

- Inscrie zilnic in borderourile desfiguritoare sumele incasate pe surse si opereazi in extrasul
rol incasarile prin virament ;

- intocmeste Ingtiintdri pentru plata impozitelor pe venituri, cladiri, terenuri si alte venituri
cuvenite la bugetul local si de stat, contribuabililor din comunai ;

- rezolva corespondenta privind amenzile ;

- depune sumele Incasate la Trezorezie, in termenul legal si ridici de la Trezoreria Cdmpulung-
Mold. sumele de bani necesar efecturarii diferitelor plati ;

- face plata salariilor si a drepturi bénesti salariaiilor, asistentilor personali asupra persoanelor
bolave cu handicap, plata indemnizatiilor consilierilor locali, ajutoarele sociale, indemnizatii, ajutoare
de urgentd si alte plati in baza prevederilor legale ;

- executd alte atributii si sarcini stabilite prin fisa postului, de primar, contabil si consiliul
local, in conditiile legii.-

E. COMPARTIMENT URBANISM:

Acest compartiment este n subordinea directd a viceprimarului comunei si asigurd respectarea
disciplinei In constructii, activitatea culturald, activititi de gospodarire comunald, norme de protectia
mediului — salubrizare, prevenire si actiuni in situatii de urgentd — apirarea civild — apirare Impotriva
incendiilor, comert, pazi etc.-

a). Atributii principale : Inspector —urbanism:

- respecta prevederile legislatiei in vigoare privind disciplina in constructii ;

- analizeazd si verificd cererile si documentatiile depuse de solicitanfi pentru obtinerea
autorizatiei de construire, calculeaza taxele pentru eliberarea autorizatiei ;

- identifica terenurile agricole si cele forestierd privind mérirea amplasamentului, sprijind
punerea in posesie asupra terenurilor agricole si cele forestiere ;

- Intocmeste procesele verbale de punere in posesie pentru terenurile agricole si forestiere, in
vederea emiterii titlurilor de proprietate ;

- identificd i tine la zi evidenta terenurilor care fac parte din domeniul public si privat al
comunei ;

- intocmeste documnentatia In vederea emiterii titlului de proprietate;

- colaboreazfi cu inspectorul responsabil cu tinerea la zi §i centralizarea registrului agricol, cu
privire la situatia terenurilor §i constructiilor si a datelor declarate si inregistrate in registrul agricol ;

- sprijind in domeniul de activitate comisia comunali de fond funciar ;

- intocmeste si elibereazi certificatele de urbanism si a autorizatiilor de construire/desfiintare
si urméreste dacé sunt indeplinite conditiile legale pentru eliberarea lor ;

- urméregte avizarea si aprobarea documentatiilor de urbanism §i amenajarea teritoriului;

- pregateste si prezintd documentatiile depuse spre analizd In Comisia pentru Acorduri Unice,
asigurind Tn acelasi timé si secretariatul acestei comisii ;

- stabileste avizele si acordurile legale necesare autorizarii;

- f{ine evidenfa si inregistrarea in ordinea emiterii certificatelor de urbanism gi a autorizatiilor
de construire/desfiintare Intr-un registru special si asiguri afisarea la sediul primiriei ;
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- tine evidenta i péstreazd toate documentatiile de urbanism §i amenajarea teritoriului la
nivelul comunei(PUG, PUZ,PUD) etc.;

- urmdreste asigurarea si aplicarea disciplinei In constructii si informeazi viceprimarul si
primarul comunei Breaza, eventualele abateri in domeniul disciplinei in constructii ;

- intocmeste procesele — verbale de constatare a contraventiilor si le inainteazd spre
incheiere si stabilirea mésurilor primarului comunei §i tine evidenta acestora In registrul special ;

- asigurdil péstrarea, inventarierea §i solutionarea documentelor de urbanism iIn vederea
arhivirii, in conditiile legii ;

- indeplineste alte atributii i sarcini stabilite de consiliul local, primar, viceprimar, secretar
general in conditiile legii.-

F. COMPARTIMENT GOSPODARIRE COMUNALA, ADMINISTRATIV:

a). Atributii principale : Guard comunal :
- asigurd paza si permanenta la sediul autoritdtii administratiei publice locale in timpul
serviciului;
- asigurd si executd curdtenie in sediul primériei - bibliotecd, In afara primériei, cdminul
cultural — in afara cdminului cultural ;
- asigurd, rdspunde de pastrarea, securitatea bunurilor de inventar din sediul Primariet
comunei Breaza;
- Indeplineste si alte atributii si sarcini stabilite de primar, viceprimar, secretar general si
consiliul local, n condifiile legii;
b). Atributii principale : Sofer I transport elevi - sef SVSU:
- asigurdl transportul elevilor la unitatea scolard i de la unitatea scolard ctre locuinta;
- raspunde de siguranta in transport rutier a microbuzului scolar , a autovehiculului
special N3(masind salubrizare), a autoutilitare SCANIA si a bunurilor din dotare;
- raspunde de inventarul bunurilor din domeniul de activitate;
- raspunde de gestionarea i consumul de carburant;
- asigurd, participd si raspunde in situatii de urgenti pe raza comunei Breaza ;
- indeplineste alte atributii gi sarcini stabilite de consiliul local, primar, viceprimar si
secretar general, in condifiile legii.-

¢). Atributii principale : Muncitor calificat — fochist :

- asigurd si executd Incélzirea sediului autoritatii administratiei publice locale si Caminului
cultural Breaza ;

- asigurd si raspunde de normele tehnice de exploatare a cazanului de apé caldi din dotarea
Primariei comunei Breaza §i Caminul cultural Breaza ;

- asigurd si raspunde de Normele tehnice de prevenire si stingere a incendiilor - PSI ;

- asigurd si rdspunde de buna intrefinere si exploatare a instalatiilor de Incilzire de la
Priméria comunei Breaza si Caminul cultural Breaza ;

- asigurd si rdspunde de bunurile de inventar din domeniul de activitate, rispunde de buna
gestionare a combustibilul solid — a lemnelor de foc pentru incélzire;

- indeplineste alte atributii si sarcini s stabilite de consiliul local, primar, viceprimar si
secretar general in conditiile legii.-

d). Atributii principale ale Sofer II — muncitor :

- respectd programul de activitate ale autorititii publice locale ;

- asigurd transportul personalului din cadrul autoritatii locale cu autoturismul din datare la
institutiile judetene si in alte cazuri ;

- asigurd gi rispunde de intretinerea i starea tehnici a autoturismului din dotare;

- asigurd intretinerea drumurilor si podurilor comunale;

- asigurd gi participi la salubrizarea zonelor afectate;

- Indeplineste alte atributii g1 sarcini stabilite de primar, viceprimar, secretar si consiliul
local in conditiile legii.-
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e}. Atributii principale : Muncitor calificat :

- asigurd lucrdrile de Intretinere, revizii, reparatie si curdtenie a spatiului de joacd pentru
copii si a terenului de sport impreund cu personalul autorizat de la Scoala Gimnaziala Breaza, comuna
Breaza, judetul Suceava;

- asigurd functionarea corecti a echipamentelor din spatiu de joaci si pe terenul de sport in
conditii de siguranti si securitate de la Scoala Gimnaziald Breaza, comuna Breaza, judetul Suceava;

- asigurd si participa la lucrarile de repatii, intretinere a drumurilor si podurilor comunale, la
lucrérile de salubrizare si alte lucréri de interes public ;

- Indeplineste si alte atributii i sarcini stabilite de consiliul local, primar san viceprimar a
comunei Breaza, judetul Suceava;

CAPITOLUL 1V

Consilieri personali : cabinet primar §i viceprimar:
Atributii principale: Consilier personal primar

- asigurd permanent preluarea apelurilor telefonice la cabinetul primarului ;
- asigurd accesul in biroul demnitarului conform dispozitiilor acestuia ;
- redacteazi corespondenta primarului si viceprimarului;
- administreaza posta electronici — cabinet primar si viceprimar;
- tine evidenta audientelor in biroul demnitarului ;
- asigurd consilierea primarului si viceprimarului pe probleme specifice ;
reprezintd, prin delegare, primarul si viceprimarul comunei la activititile specifice,
precum si la Intalnirile cu reprezentantii structurilor cu atributii similare ;
- tine evidenta consumurilor de carburanti pentru toate autovehicolelor aflate in patrimoniul
autoritifii administratiei publice locale, intocmind fisa activititii zilnice (FAZ) pentru acestea ;
- indeplineste si alte atributii si sarcini specifice, stabilite de primar, in conditiile legii.-

1
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CAPITOLUL V

DISPOZITII FINALE

Programul de lucru al personalului din cadrul autoritatii administratiei publice locale :
08,00 - 16,00 ;

In caz de situatii de urgenta cu coduri permanenta la primérie va fi asiguratd de salariati;
21,00 - 08,00

Condica de prezentd se afla 1in biroul secretarului general comunei Breaza, care este
responsabil cu resursele umane si se semneaza la inceputul si sfarsitul programului de lucru de catre
toti salariatii din cadrul autoritdtii administratiei publice locale.-

Numirea gi eliberarea din functie a personalului din aparatul de specialitate, se face de citre
primar, in conditiile legii.-

Functionarii publici din cadrul aparatului de specialitate, se bucurd de stabilitate in functie, in
conditiile legii.-

Functionarii publici si personalul contractual din aparatul de specialitate al primarului, sunt
obligati sd cunoasca si sa aplice intocmai prevederile prezentului regulament.-

Modificarea sau completarea prezentului regulament, se face prin hotédrare a Consiliului local
al comunei Breaza, judetul Suceava.-

arurici ® resedinte de sedinta, Secretap genemal,
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