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ROMANIA
JUDETUL ALBA
MUNICIPIUL SEBES
CONSILIUL LOCAL

HOTARAREA Nr. 305/2011

privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare si a Regulamentului de
Ordine Interioara a Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Sebes

Consiliul Local al Municipiului Sebes . jud. Alba;

Intrunit in sedinga publica ordinara din 20.12.2011, ora 14,00;

Luind in dezbatere proiectul de hotarare privind aprobarea Regulamentului de organizare si
functionare si a Regulamentului de Ordine Interioara a Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta
a Persoanelor Sebes;

Ayand 1n vedere expunerea de motive la Proiectul de hotardre privind aprobarea
Regulamentului de organizare si functionare si a Regulamentului de Ordine Interioara a Serviciului
Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanei Sebes;

Avand 1n vedere raportul de specialitate intocmit de catre Serviciul contencios juridic si
administratiei in colaborare cu compartimentul Resurse umane din cadrul aparatului de specialitate al
primarului municipiului Sebes, prin care se propune aprobarea Regulamentului de organizare si
functionare si a Regulamentului de Ordine Interioara a Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta
a Persoanei Sebes , cuprinse 1n anexa nr.1 , respectiv anexa nr.2 , parte integranta din prezenta hotérare;

Analizand prevederile O.G. nr.84/2001 privind infiintarea , organizarea si functionarea
serviciilor publice comunitare de evidentd a persoanelor, cu modificérile si completarile ulterioare ,
prevederile O.G. nr.97/2005, HG nr.1375/2006, si ale H.G nr. 64/2011 prin care s-a aprobat
Metodologia cu privire la aplicarea unitara a dispozitiilor in materie de stare civila;

Avand in vedere Avizul Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazei de Date
nr. /2011 privind Regulamentului de organizare si functionare si a Regulamentului de Ordine
Interioara a Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta Persoanelor Sebes;

Avand avizul Comisiei pentru administratiei publica locala , juridica si de disciplind din cadrul
Consiliului Local al municipiului Sebes;

In temeiul art. 36 alin.2 lit.a din Legea nr. 215/2001 privind administratia publica locala ,
republicati in 2007;

In baza art.45 din aceeasi lege;

HOTARASTE

Art.1. Se aprobd Regulamentul de organizare si functionare al Serviciului Public Comunitar
Local de Evidenta a Persoanelor Sebes , prevazut in anexa nr.1 care face parte integrantd din prezenta
hotarare.

Art.2. Se aproba Regulamentul de Ordine Interioara al Serviciului Public Comunitar Local de
Evidentd a Persoanelor Sebes , prevdzut in anexa nr.2 care face parte integrantd din prezenta hotarare.

Art.3. Incepand cu data prezentei isi inceteaza valabilitatea toate hotirérile contrare.

Art.4. Prezenta hotarare va fi dusa la indeplinire de catre Serviciului Public Comunitar Local de
Evidentd a Persoanclor Sebes.
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Art. S Prezenta hotérare poate fi atacata de cétre persoanele indreptatite, in termenul si in
conditiile prevazute de legea 544/2004, privind contenciosul administrative, cu modificarile si
completérile ulterioare.

Prezenta hotdrdre va fi afisatd si se comunicd:

- Institutiei Prefectului jud. Alba

- Primarului Municipiului Sebeg

- Viceprimarului Municipiului Sebes

- Compartimentului Resurse Umane

- Serviciului Economic

- Biroului Contencios Juridic si Administratie

- Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta Persoanei Sebes

Sebes 1a 20.12.011

PRESEDINTE DE SED{NTA CONTRASEMNEAZA,
Cons. STANCU GLIGOR N SEJRETAR MUNICIPIU

\\ VLAD CRISTINA ELENA
L S

2ex CV/CA contine 2 pagini $i anexe Pagina 2 din 2




% Anexa nr.1la HCL nr. 909 2011

CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI SEBES

REGULAMENTUL

nr. din

PRIVIND ORGANIZAREA SI FUNCTIONAREA
SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A
PERSOANELOR SEBES
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CAPITOLUL I

DISPOZITII GENERALE

Art. 1 - Serviciul public comunitar local de evidentad a persoanelor Sebes, se organizeaza in
subordinea consiliului local al municipiului Sebes, in temeiul art. 1 alin. (1) din Ordonanta
Guvernului nr. 84/2001 privind infiintarea, organizarea §i functionarea serviciilor publice
comunitare de evidenta a persoanelor, aprobatd cu modificéri si completiri 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 evidentd a persoanelor al municipiului Sebes
se constituie fard personalitate juridicd, prin hotédrare 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 in sistem de ghiseu
unic.

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

Art. 4 — Activitatea serviciului public comunitar local de evidentd a persoanelor este
coordonatd si controlatd metodologic, in mod unitar, de Directia pentru Evidenta Persoanelor si
Administrarea Bazelor de Date, denumitd in continuare D.E.P.A.B.D., si de Serviciul public
comunitar de evidentd a persoanelor al judetului Alba.

Art. § — (1) Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor asigurd intocmirea,
pastrarea, evidenta si eliberarea actelor de stare civila, a cartilor de identitate, a cartilor
electronice de identitate si a cartilor de alegétor, precum si desfasurarea activitétilor 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 evidentd a persoanelor colaboreazi cu celelalte structuri ale primariei, ale
Ministerului Administratiei si Internelor §i coopereazd cu autorititile publice, precum si cu
persoane fizice si persoane juridice, pe probleme de interes comun, potrivit prevederilor actelor
normative 1n vigoare.




CAPITOLUL 11

ORGANIZAREA SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A
PERSOANELOR

Art. 6 - (1) Structura organizatoricd, statul de functii si regulamentul de organizare si
functionare ale serviciului public comunitar local de evidentd a persoanelor se stabilesc prin
hotdrare a consiliului local al municipiului Sebes, cu avizul prealabil al D.E.P.A.B.D si al
Agentiei Nationale a Functionarilor Publici.

(2) Organigrama serviciului public comunitar local de evidentd a persoanelor este
prevdzutd in anexa nr. | la prezentul regulament.

(3) Statul de functii al serviciului public comunitar local de evidentd a persoanelor
este prevdzut in anexa nr. 2 la prezentul regulament.

Art. 7 - Serviciul public comunitar local de evidenta a persoanelor are atributii pe linie de:

a) - evidentd a persoanelor si eliberare a actelor de identitate;

b) - stare civil;

c) - eliberare a pasapoartelor simple electronice, a permiselor de conducere, a certificatelor de
inmatricularg si a placilor cu numere de inmatriculare a vehiculelor;

d) - informatici;

e) - analiza - sintezi, secretariat-arhivai 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 cetdtenilor 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 structurd componenta in parte.

(3) Relatiile de autoritate ierarhice se stabilesc intre conducerea serviciului public
comunitar local de evidentd a persoanelor si structurile subordonate acestuia in scopul
mentinerii, pastrarii si perfectiondrii stirii 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 serviciu’ si are in componenti 2 compartimente’ : Compartiment Stare civild si
Compartiment Evidenta persoanei.

(2) La nivelul serviciului public comunitar de evidentd a persoanelor, activitatea de
control si coordonare este atributul conducerii §i se realizeaza prin intermediul sefului de
serviciu. De asemenea, in activitatea de control, pe linii specifice de munca, seful de serviciu
poate angrena i 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

"in situatia in care sunt necesare, si pot fi sustinute din punct de vedere financiar-logistic, pot fi constituite, cu respectarea dispozitiilor
0.U.G. nr. 63/2010 aprobata cu modificari si completéri prin Legea nr. 13/2011, si structuri de juridic-contencios, financiar, asigurare
tehnico-materiala, in masura in care activititile specifice nu sunt asigurate de structuri specializate din cadrul primariei.

% Structura organizatorica a S.P.C.L.E.P. trebuie si respecte urmitoarele cerinfe:

a) pentru constituirea unui birou este necesar un numar de minimum 5 posturi de executie;

b) pentru constituirea unui serviciu este necesar un numir de minimum 7 posturi de executie.

Numirul de posturi pentru S.P.C.L.E.P. va fi stabilit in conformitate cu dispozitiile O.U.G. nr. 63/2010, aprobatd cu modificari si
completari prin Legea nr. 13/2011.

? Structurile componente ale S.P.C.L.E.P. vor fi stabilite conform prevederilor art. 2 din Metodologia aprobata prin H.G. nr. 2104/2004,
cu modificarile i completarile ulterioare. De asemenea, se vor trece denumirile birourilor sau dupa caz, a compartimentelor pe care le are
in componentd S.P.C.L.E.P.
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personalului acestor structuri, in vederea irklrumarii $i imbindrii in mod unitar a activitatii
acestora, a echilibrdrii sarcinilor §i a armonizdrii eforturilor necesare pentru asigurarea unitatii
de actiune in vederea indeplinirii obiectivelor propuse.

Art. 10 - (1) Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor primeste si
solutioneazd cererile cetdtenilor pe probleme specifice de evidentd a persoanelor din
municipiul Sebes in care functioneaza serviciul.

(2) Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor primeste si
solutioneaza cererile cetitenilor pe probleme specifice de evidenta a persoanelor din comunele
arondate acestui serviciu respectiv, Sasciori, Daia Roména, Girbova, Pianu, Cilnic, Dostat Cut ,
Spring, Ohaba, Sugag, 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 hotdrare 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 - (1) Conducerea serviciului public comunitar local de evidentd a persoanelor este
asigurata de seful serviciului.

(2) Seful serviciului public comunitar local de evidenta a persoanelor este numit sau
eliberat din functie prin hotarire a consiliului local, in conditiile legii, cu avizul prealabil al
Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrare a Bazelor de Date in conformitate cu
prevederile art. 9 alin. (2) din Metodologia privind criteriile de dimensionare a numaérului de
functii din aparatul serviciilor publice comunitare de evidentd a persoanelor, constituirea
patrimoniului §i managementul resurselor umane, financiare si materiale, aprobatd prin
Hotérarea Guvernului nr. 2104/2004, cu modificérile si completarile ulterioare.

Art. 12 - (1) Seful serviciului reprezintd serviciul public comunitar local de evidenta a
persoanelor in relatiile cu sefii celorlalte structuri din cadrul primariei, cu sefii (comandantii)
unitdtilor din Ministerul Administratiei si Internelor, cu institutiile si organismele din afara
sistemului Ministerului Administratiei si Internelor, potrivit competentelor legale.

(2) In aplicarea ordinelor si instructiunilor de nivel superior, seful serviciului public
comunitar local de evidenta a persoanelor emite dispozitii obligatorii pentru tot personalul din
subordine, in conformitate cu prevederile legale.

(3) In conditiile legii si reglementirilor specifice, seful serviciului public comunitar
local de evidentd 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 desfasoard, potrivit prevederilor figei
postului.

(2) Personalul serviciului public comunitar local de evidentd a persoanelor rdspunde
de intreaga activitate pe care o desfagoara, in fata sefului serviciului.

* In cazul care nu sunt deservite si localitati apartinind altor unitati administrativ teritoriale, acest fapt trebuie si se reflecte in
cuprinsul art. 10 alin .(2) din Regulament.

5 Retine atentia faptul ca rearondarea unor localitati se realizeaza in conditiile art. 25 alin. (2) si (3) din O.G. nr. 84/2001, cu
modificarile si completarile ulterioare, in considerarea interesului comunitdtii (prestarea serviciului public de catre autoritatea cea
mai apropiatd).




CAPITOLUL 111

ATRIBUTIILE SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A
PERSOANELOR

Art. 14 - Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor are urmatoarele atributii

principale:

a) intocmegste, tine evidenta si elibereaza certificatele de stare civila;

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

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

d) intocmeste, completeaza, rectificd, anuleazd sau reconstituie actele de stare civild si orice
mentiuni efectuate pe actele de stare civila, in conditiile legii; '

e) constatd desfacerea cdsitoriei, prin divort pe cale administrativa, dacd sotii sunt de acord
cu divortul si nu au copii minori, ndscuti din cdsitorie sau adoptati;

f) actualizeazd Registrul Judetean de Evidentd a Persoanelor, cu datele de identificare si
adresele cetitenilor care au domiciliul sau resedinta in raza de competentd teritoriald a
serviciului public comunitar local de evidentd a persoanelor;

g) utilizeaz si valorifica Registrul National de Evidentd a Persoanelor;

h) furnizeazi, in cadrul Sistemului national informatic de evidentd a populatiei, denumit in
continuare S.N.L.E.P., date necesare pentru actualizarea Registrului National de Evidenta a
Persoanelor;

i) furnizeazd, in conditiile legii, datele de identificare ¢i de adresd ale persoanei citre
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 alegéitor, 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 evidentd a persoanelor,
serviciul public comunitar pentru eliberarea si evidenta pasapoartelor simple, respectiv
serviciul public comunitar regim permise de conducere si inmatriculare a vehiculelor.

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

1) tine registrele de evidentd pentru fiecare categorie de documente eliberate;

m) constatd contraventiile $i aplicd sanctiuni, in conditiile legii;

n) indeplineste si alte atributii specifice activitdtii de evidentd 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 evidentd a persoanelor are urmatoarele atributii principale:

a) primeste, analizeaza si solutioneaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate, cartilor
de alegator, stabilirea domiciliului, inscrierea in actul de identitate a mentiunii privind
stabilirea resedintei $i inméneaza solicitantilor documentele in cauza;




b) pri meste si solutioneaza cererile de eliberdire a actelor de identitate pentru persoanele care
isi schimba domiciliul din strainitate in Romania;

c) primeste si solutioneaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate ale persoanelor
internate in unitéti sanitare si de protectie sociala, precum si ale celor aflate in locurile de
retinere si de arest preventiv din cadrul unititilor de politie sau in penitenciar din zona de
responsabilitate si Inmaneaza documentele solicitate;

d) inregistreazd toate cererile, in registrele corespunzitoare fiecarei categorii de lucriri, in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

e) rdaspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in
formularele necesare eliberarii actelor de identitate;

f) desfisoari activititi de distribuire a crtilor de alegitor;

g) desfasoard activitdti de primire, examinare $i rezolvare a petitiilor cetétenilor;

h) furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare §i de adresd ale persoanei citre
autoritdtile si institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici §i citre
cetdteni;

i) efectueaza verificari in Registrul National de Evidentd a Persoanelor cu privire la
schimbarea numelui pe cale administrativd, in conditiile in care lucratorul de stare civild nu
are posibilitatea de a le efectua;;

j) identifick — pe baza mentiunilor operative — elementele urmarite, cele cu interdictia
prezentei in anumite localitdti etc. si anuntd unitétile de politie in vederea ludrii masurilor
legale ce se impun;

k) colaboreazd cu unitétile de politie, participand la actiunile $i controalele organizate de
acestea la locurile de cazare in comun, hoteluri, moteluri, campinguri si alte unitati de
cazare turisticd, in vederea identificérii persoanelor nepuse in legalitate pe linie de evidenta
a persoanelor, precum si a celor urmdrite in temeiul legii, precum si cu politia localad
potrivit atributiilor ce le revin pe linie de evidenta a persoanelor;

1) asigurd 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;

m) solutioneaza cererile formatiunilor operative din M.A.I.,, S.R.1., S.P.P., Justitie, Parchet,
M.Ap.N,, privind verificarea si identificarea punctuala a persoanelor fizice;

n) acordd sprijin in vederea identificirii operative a persoanelor internate in unitéti sanitare $i
de protectie sociala, ce nu posedd asupra lor acte de identitate;

o) formuleazd propuneri pentru imbunétitirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru
ctc.;

p) 1 ntocmeste situatiile statistice si analizele activitatilor desfasurate lunar, trimestrial si anual
in cadrul serviciului;

q) asigurd gestiunea cirtilor de identitate provizorii si intocmeste procesele-verbale de sciadere
din gestiune;

r) raspunde de activitétile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei specifice;

s) organizeazd, asigurd conservarea si utilizeazd, in procesul muncii, evidentele locale
manuale;

t) asigurd protectia datelor cu caracter personal si a informatiilor clasificate, precum si
securitatea documentelor serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale;

u) sesizeaza disparitia, in alb, a tipizatelor inseriate pe linie de evidentd a persoanelor si
raporteazd disparitia acestora pe cale ierarhica;

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

w) constatd contraventiile si aplica sanctiuni, in conditiile legii;

x) indeplinest e si alte atributii specifice activititii de evidentd a persoanelor, reglementate prin
acte normative.




Séctiunea II
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 elibereazad persoanelor fizice indreptitite certificate doveditoare, privind
actele si faptele de stare civila inregistrate;

b) inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in péstrare si trimite comunicari
de mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civila exemplarul I sau, dupi caz, exemplarul
II, in conditiile metodologiei cu privire la aplicarea unitard a dispozitiilor in materie de stare
civila; )

c) elibereaza, gratuit, la cererea autorititilor 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) elibereazg, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare
civild; dovezile cuprind, dupa caz, precizdri referitoare la mentiunile existente pe marginea
actului de stare civila;

e) trimite, structurilor de evidentd a persoanelor din cadrul serviciului public comunitar local
de evidentd a persoanelor, la care este arondatad unitatea administrativ-teritoriala, in termen de
10 zile de la data intocmirii actului de stare civild sau a modificarilor intervenite in statutul
civil, comunicari nominale pentru nascutii vii, cetdteni romani, ori cu privire la modificarile
intervenite in statutul civil al cetdtenilor romani; actele de identitate ale persoanelor decedate
ori declaratiile din care rezultd c@ persoanele decedate nu au avut act de identitate se trimit la
structura de evidentd a persoanelor din cadrul serviciului public comunitar local de evidentd a
persoanelor de la ultimul loc de domiciliu;

f) trimite centrelor militare pidnd la data de 5 a lunii urmitoare inregistrarii decesului,
documentul de evidentd militard aflat asupra cetétenilor incorporabili sau recrutilor;

g) tri mite, structurilor de stare civild din cadrul serviciul public comunitar local de evidenta a
persoanelor, la care este arondatd unitatea administrativ-teritoriald, pand la data de 5 a lunii
urmadtoare, certificatele anulate la completare;

h) intoc meste buletine statistice de nastere, de casitorie si de deces, in conformitate cu
normele Institutului National de Statistica, pe care le trimit, pand la data de 5 a lunii urmatoare
inregistrarii, la Directia Judeteand de Statisticé;

i) dispune masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civild in conditii care
sa asigure evitarea deteriordrii sau a disparitiei acestora si asigurd spatiul necesar destinat
desfasurdrii activitdtii de stare civila;

j) atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de coduri
precalculate, pe care le pastreaza si arhiveazd in conditii de deplind securitate;

k) propune necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate auxiliare i
cerneald speciald, pentru anul urmdtor, si il comunicd, anual, structurii de stare civild din
cadrul S P.CJE.P.;

1) reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse - partial sau total -, prin copierea
textului din exemplarul existent, certificind exactitatea datelor inscrise prin semnare §i
aplicarea sigiliului si parafei;




m) primeste cererile de schimbarea numelui®pe cale administrativd si documentele prezentate
in motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, serviciului public comunitar local de
evidentd a persoanelor la care este arondatd unitatea administrativ-teritorial;

n) pri meste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificdrile intervenite in
strdindtate, 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.AB.D., in vederea avizirii inscrierii mentiunilor corespunzitoare sau, dupd caz, a
emiterii aprobarii;

0) pri meste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civild procurate din
strainatate, insotite de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau
respingere a cererii de transcriere pe care il inainteaza, impreuna cu intreaga documentatie, in
vederea avizarii prealabile de citre S.P.C.J.E.P. in coordonarea cérora se afla;

p) pri meste cererile de rectificare a actelor de stare civild si efectueazd verificdri 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 tnainteazd S.P.C.J.E.P., pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de
aprobare/respingere de rectificare de cdtre primarul unitdtii administrative-teritoriale
competente;

q) pri meste.cererile de reconstituire si intocmire ulterioara a actelor de stare civila, intocmeste
documentatia si referatul prin care se propune primarului unitdtii 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 indati, mentiunile privind dobéandirea, redobandirea
sau renuntarea la cetitenia roménd, in baza comunicarilor primite de la D.E.P.A.B.D. prin
structura de stare civild din cadrul S.P.C.J E.P.;

s) transmite, dupd Inscrierea mentiunii corespunzdtoare 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 Administratiei si Internelor,
Directiei Cazier Judiciar, Statistica si Evidente Operative din cadrul Inspectoratului General al
Politiei Romane si Directiei Generale a Finantelor Publice judetene din cadrul Agentiei
Nationale de Administrare Fiscala, de la locul de domiciliu al solicitantului;

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

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

v) elibereazd, la cererea persoanclor fizice indreptitite, certificate care sa ateste componenta
familiei, necesare reintregirii familiei aflate in strdinatate;

w) efectueaza verificdrile necesare avizarii cererilor de reconstituire si de intocmire ulterioara
a actelor de stare civild pentru cetdtenii romani $i persoanele fard cetitenie domiciliate in
Romania;

x) efectuea za verificari si intocmeste referate cu propuneri in vederea avizdrii de citre
S.P.C.JE.P. a cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civild eliberate de
autoritatile straine, precum si a cererilor de rectificare a actelor de stare civild;

y) efectueaza verificari si intocmeste referate cu propuneri in dosarele avand drept obiect
anularea, completarea, modificarea pe cale judecdtoreascd a actelor de stare civild si a
mentiunilor existente pe marginea acestora, declararea judecadtoreasca a disparitiei §i a mortii
unei persoane, precum si Inregistrarea tardiva a nasterii;

z) efectueaza verificari cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa,
aa) primeste cererile de divort pe cale administrativd, semnate personal de citre ambii soti, n
fata ofiterului delegat de la primadria care are in pastrare actul de cdsatorie sau pe raza céreia se




afld ultima locuinta comuna a sotilor, inregidtreazi cererile de divort pe cale administrativa, in
Registrul de intrare-iesire al cererilor de divort si acordd sotilor un termen de 30 de zile
calendaristice, pentru eventuala retragere a acestora;

ab) confruntd documentele cu care se face dovada identitétii 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 civild, in cazul in
care ultima locuintd declarata nu este aceeasi cu domiciliul sau resedinta ambilor soti inscris/a
in actele de identitate) si constituie dosarul de divort;

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

ad) solicitd, prin intermediul structurii de stare civild din cadrul serviciului public comunitar
judetean de evidentd a persoanelor, alocarea, din Registrul unic al certificatelor de divort, a
numadrului certificatului de divort, care urmeaza a fi inscris pe acesta;

ae) inregistreazd, in R.N.E.P., mentiunile referitoare la desfacerea céasatoriei pe cale
administrativd, in baza comunicérilor transmise de citre primariile unitdtilor administrativ —
teritoriale care are in pastrare actul de cédsédtorie, de primad riile unitdtilor administrativ —
teritoriale dg la domiciliul sotilor care nu are in pastrare actul de césatorie, de notarii publici;
af) colaboreazi cu autorititile de sanatate publicd judetene si cu maternitétile pentru prevenirea
cazurilor de internare a gravidelor fara acte de identitate asupra lor sau a caror identitate nu
este cunoscutd si a cazurilor de parasire a copiilor nou-néscuti si neinregistrati la starea civila;
ag) colaboreaza cu unititile sanitare, institutiile de protectie sociala si unititile de politie, dupa
caz, pentru cunoasterea permanentd a situatiei numerice i nominale a persoanelor cu situatie
neclard pe linie de stare civild si de evidentd a persoanelor, a demersurilor ce se fac pentru
punerea acestora in legalitate, pand la rezolvarea fiecdrui 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;

ac) transmite, semestrial, la S.P.C.J.E.P. situatia césatoriilor mixte;

ai) desfagoara activitati de primire, examinare, evidenta si rezolvare a petitiilor cetétenilor;

aj) asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitétile operative ale M. AL,
in scopul realizirii operative si de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in temeiul legii;

ak) formuleaza propuneri pentru imbunététirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru
etc.;

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

am) executd actiuni §i controale cu personalul propriu sau in colaborare cu formatiunile de
ordine publicd, in unitdtile sanitare si de protectie sociald, in vederea depistérii persoanelor a
céror nastere nu a fost inregistratd in registrele de stare civild si a persoanelor cu identitate
necunoscuta;

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

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

ap) indeplineste si alte atributii specifice activitatii de stare civild, reglementate prin acte
normative.




S%c;iunea I

ATRIBUTII PE LINIE DE ELIBERARE A PASAPOARTELOR SIMPLE
ELECTRONICE, A PERMISELOR DE CONDUCERE, A CERTIFICATELOR DE
INMATRICULARE SI A PLACILOR CU NUMERE DE iNMATRICULARE A
VEHICULELOR

Art. 17 - Pentru eliberarea pasapoartelor simple electronice, a permiselor de conducere, a
certificatelor de inmatriculare si a placilor cu numere de inmatriculare a vehiculelor, serviciul
public comunitar local de evidentd a persoanelor are urmatoarele atributii principale:

a) primeste cererile, preia in sistem informatizat imaginile solicitantilor si solutioneaza, in
sistem de ghiseu unic, precum si documentele necesare in vederea eliberarii pasapoartelor
simple electronice, permiselor de conducere, certificatelor de inmatriculare si a placilor cu
numere de inmatriculare a vehiculelor, pentru cetitenii care domiciliazd In raza de
competenta,

b) t rimite serviciului public comunitar pentru eliberarea si evidenta pasapoartelor simple
electronice, respectiv serviciului public comunitar regim permise de conducere si
inmatriculare a vehiculelor, cererile si documentele necesare in vederea producerii
pasapoartelor simple electronice, permiselor de conducere, certificatelor de inmatriculare a
vehiculelor si placilor cu numere de inmatriculare a vehiculelor;

c) preia de la serviciile publice comunitare competente pasapoartele simple electronice,
permisele de conducere, certificatele de inmatriculare a vehiculelor si placile cu numere de
inmatriculare a vehiculelor in vederea iInmanarii lor catre solicitanti;

d) 1 nméneaza pasapoartele simple electronice, permisele de conducere auto, certificatele de
inmatriculare si placile cu numere de inmatriculare a vehiculelor, persoanelor fizice care au
solicitat eliberarea acestora;

e) raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise de cetateni
in formularele utilizate pentru eliberarea pasapoartelor, permiselor de conducere auto si
certificatelor de inmatriculare;

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

g) indeplinest € si alte atributii pe linia eliberarii documentelor in sistem de ghiseu unic,
reglementate prin acte normative.

Sectiunea IV
ATRIBUTII PE LINIE INFORMATICA

Art. 18 — Pe linie informatica, serviciul public comunitar local de evidentad a persoanelor are
urmatoarele atributii principale:

a) actualizeaza Registrul Judetean de Evidentd a Persoanelor cu datele privind persoana
fizicd In baza comunicdrilor inaintate de ministere si alte autoritdfi ale administratiei
publice centrale si locale, precum si a documentelor prezentate de cetdteni cu ocazia
solutiondrii cererilor acestora;

b) actualizeazd Registrul Judetean de Evidentd a Persoanelor cu mentiunile operative,
precum si cu informatiile preluate din comunicarile primite si extrage din R.J.E.P. situatii
statistice pe linie de evidenta a persoanelor, utilizdnd aplicatiile informatice puse la
dispozitie de D.E.P.A.B.D.;

¢) preia in Registrul Judetean de Evidentd a Persoanelor datele privind persoana fizicd, in
baza comunicdrilor nominale pentru nascutii vii, cetdteni romani, ori cu privire la
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modificarile intervenite in statutul civifal persoanelor in varsti de 0-14 ani, precum si
datele privind persoanele decedate;

d) preia in sistem informatizat imaginea cetdtenilor care solicitd eliberarea actelor de
identitate sau care solicitd inscrierea mentiunii de stabilire a resedintei in buletinul de
identitate; -

e) opereazd in Registrul Judetean de Evidentd a Persoanelor data inménarii cértilor de
identitate si a cartilor de identitate provizorii;

f) clarificd neconcordantele dintre nomenclatorul arterelor de circulatie si situatia din teren,
respectiv din documentele cetatenilor;

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

h) colaboreaza ¢ u primarul localitdtii in vederea actualizarii listele electorale permanente;

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

j) executd activitati pentru intretinerea preventiva a echipamentelor din dotare;

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

1) participa la operatii de instalare a sistemelor de operare a software-ului de bazad si de
aplicati¢ pe echipamentele de calcul care compun sistemul informatic local, impreund cu
specialistii B.J.A.B.D.E.P., respectiv S.A.B.D.E.P. Bucuresti;

m) asigurd inlocuirea sau eventual depanarea echipamentelor de calcul prin firme de service;

n) asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate si ia méasuri de prevenire a scurgerii de
informatii clasificate si secrete de serviciu,

o) formuleazd propuneri pentru imbunitatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru
etc.;

p) indeplinest € si alte atributii privind actualizarea Registrului Judetean de Evidentd a
Persoanelor, reglementate prin acte normative.

Sectiunea V

ATRIBUTII PE LINIE DE ANALIZA-SINTEZA,
SECRETARIAT SI RELATII CU PUBLICUL

Art. 19 — In domeniul analizi-sinteza, secretariat si relatii cu publicul, serviciul public

comunitar local de evidenta a persoanelor are urmaétoarele atributii principale:

a) primeste, Inregistreazd i tine evidenta ordinelor, dispozitiilor, instructiunilor,
regulamentelor, stampilelor si sigiliilor, asigurand repartizarea lor in cadrul serviciului;

b) v erificd 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;

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

d) a sigurd inregistrarea intrarii/iesirii tuturor documentelor §i clasarea acestora in vederea
arhivarit;

e) repartizeaza si expediaza corespondenta dupid executarea operatiunilor de Inregistrare in
registrele special destinate;

f) asigura primirea si inregistrarea petitiilor i urmareste rezolvarea acestora in termenul legal;

g) organizeazd si desfisoard activitatea de primire In audientd a cetatenilor de catre
conducerea serviciului sau lucriatorul desemnat;
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h) ¢ entralizeaza principalii indicatori realiffati, verifici modul de indeplinire a sarcinilor
propuse si Intocmeste sintezele, situatiile comparative si analizele activitatilor desfasurate
periodic;

i) transmite serviciului public comunitar judetean de evidentd a persoanelor, sintezele si
analizele intocmite;

j) asigura constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului, din documentele rezultate
din activitatea de profil.

CAPITOLUL IV
DISPOZITII FINALE

Art. 20 - (1) Atributiile sefului serviciului public comunitar local de evidentd a persoanelor 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 evidentd a persoanelor, fisele posturilor pana la functia de sef de birou,
inclusiv, vor fi reactualizate, cu aprobarea sefului serviciului.

(3) Fisa postului sefului serviciului va fi reactualizatd numai cu aprobarea
Consiliului lpcal.

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

Art. 21 - Personalul serviciului public comunitar va fi incadrat in grupa de munca
corespunzdtoare, conform reglementérilor in vigoare.

Art, 22 - Personalul serviciului public comunitar local este obligat sd cunoasca si s aplice
intocmai, prevederile prezentului regulament, in pértile ce-l privesc.

SEFUL SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A
PERSOANELOR AL Municipiului SEBES

PRESEDINTE DESEDINTA
Cons. STANCU/GLIGOR

SEJ:RETAR MUNICIPIU

VLAD CRISTINA ELENA




Anexa nr.2 la HHCL nr.%ﬂll

SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A
PERSOANELOR SEBES

REGULAMENT DE ORDINE INTERIOARA
Sectiunea 1

Regulamentul dc ordine interioard constituie cadrul care trebuie sd asigure
desfasurarea in bunc conditii a activitatii ficcdrui salariat, respectarea strictd a regulilor
stabilite privind ordinea si disciplina muncii, drepturile si obligatiile salariatilor,
organizarea timpului de muncd al salariatilor, recompensele si sanctiunile ce pot fi
aplicate.

Acest regulament se aplica tuturor salariatilor, indiferent de natura contractului
de munca incheiat, (functionari publici sau personal contractual), elevilor si studentilor
daca este cazul, in pcrioada documentérii In domeniul de activitate specific, precum si
persoanelor delegate sau detasate de catre alte unitdti bugetare, pentru prestarea unei
activitati sub coordonarca Consiliului local Scbes.

Pentru functionarii publici sc aplicd si prevederile codulului de conduitd a
functionarilor publici. :

Codul de conduita a functionarilor publici reprezinta colectia de norme interne
ce reglementeaza conduita si comportamentul functionarilor publici in diferite
imprejurdri si situatii, completecazd si armonizeazd prezentul regulament de ordine
interioara.

Art.1. (1) Numirea functionarilor publici in functii publice se face de catre primar , cu
respectarea conditiilor impuse de Legea nr. 188/1999 privind statutul functionarilor
publici, republicata si a legislatiei in vigoare.
Art.2. Prevederile prezentului regulament sunt obligatorii pentru:
e functionarii publici indifcrent de atributiile (de conducere sau de executie)
pe care lc indeplinesc in cadrul S.P.C.L.E.P Sebes;
e personalul angajat cu contract individual de munca pe durata determinata
sau nedeterminata in cadrul S.P.C.1..IE.P Sebes.
e personal dctasat [.N.I5.P. Bucuresti — functionari publici sau personal
contractual
Art.3. Recrutarea si numirea {unctionarilor publici ca si angajarea personalului
contractual pe perioada determinata sau ncdeterminata in cadrul S.P.C.L.E.P Sebes se
face prin concurs, in functie de nevoile concrete de personal si in limita numarului maxim
de posturi impus prin reglementarile in vigoare.
Art.4. In raporturile de scrviciu si in raporturile de munca, orice discriminare directa sau
indirecta fata de un salariat, bazata pc criterii de sex, orientare sexuala, caracteristici
genetice, varsta, apartencnta nationala, rasa, culoare, etnie, religie, optiune politica,
origine sociala, handicap, situatic sau responsabilitate familiala, apartenenta ori activitate
sindicala este interzisa.




Scctiunea 2
Protectia, igicna si sccuritatea in munca

Art.5.(1) Institutia publica are obligatia sa ia toatc masurile necesare pentru protejarea
vietii si sanatatii functionarilor publici si a salariatilor. Seful S.P.C.L.E.P. Sebes va
propune, in conformitate cu normcle de protectia muncii, ca prin bugetul adoptat sa se
aloce sumele necesare pcntru asigurarca cclor mai bune conditii in desfasurarea
procesului de munca, apararea victii, integritatii corporale si sanatatii angajatilor.

(2) Pentru asigurarea protectiei corespunzatoare functionarilor publici si salariatilor in
procesul muncii, personalul cu atributii in acest sens din cadrul aparatului de specialitate
al primarului , are obligatia de a urmari:

e verificarca periodica a instalatiilor clectrice;

e efectuarea instructajclor periodice de protectia muncii;

e verificarca periodica a instalatiilor de gaze naturale, a sobelor precum si
curatarca acestora astfc! incat sa fic in perfecta stare de functionare.

(3) Atat functionarii numiti in functic cat si salariatii incadrati cu contract individual de
munca au urmatoarelc obligatii:
* e sacunoasca si sa respecte regulile si instructiunile de protectia, igiena si
securitatea in munca in cadrul unitatii;

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

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

e sa anunte in ccl mai scurt timp scful de serviciu cand observa o defectiune
la instalatia elcctrica, gaze sau orice alte defectiuni sau cauze care ar putea
duce la accidente sau incendii.

Art.6. Serviciul public comunitar local de cvidenta persoanei are obligatia sa asigure
securitatea si sanatatea salariatilor in toatc aspectele legate de munca.

Art.7. Partile se obliga sa depuna orice cfort ce va fi necesar pentru institutionalizarea
unui sistem organizat, avand drept scop imbunatatirea continua a conditiilor de munca.
Art.8. Personalul scrviciului are obligatia de a efectua periodic, controlul medical, impus
de prevederile legale in materie.

Art.9. Dispozitiile prezentului regulament de ordine interioard se completeaza cu
dispozitii si legi speciale, precum si cu normele si normativele de protectie a muncii.
Art.10.Personalului S.P.C.L.E.P Scbes 11 sunt aplicate prevederile Legii nr.571/2005,
privund protectia personalului din autoritatile publice , institutiile publice si din alte
unitati care semnaleazd incdlcari alc legii;

Scetiunea 3
Drepturile si obligatiile autoritatii administratici publice locale si ale functionarilor
publici, respectiv ale salariatilor

Art.11. Primarul municipiului Sebes are, in principal, urmatoarele drepturi:
e sa stabileasca organizarca si functionarea unitatii;
e sa stabilcasca atributiilc corcspunzatoare fisei postului : sef serviciu, in
conditiile legii;




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

sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;
sa constatc savarsirca abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile
corcspunzatoare, potrivit legii si prezentului regulament;

Art.12.(1) Primarict municipiului Scbes ii incumba, in principal, urmatoarele obligatii:

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

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

sa acordc personalul toate drepturile ce decurg din lege, si din contractele
individuale dc munca;

sa comunice periodic angajatilor situatia economica si financiara a unitatii;
sa se consulte cu sindicatul sau, dupa caz, cu reprezentantii angajatilor in
privinta deciziilor susceptibilc sa afecteze substantial drepturile si
intercscle acestora;

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

sa infiinteze registrul general de cvidenta a salariatilor si sa opereze
inregistrarilc prevazute de lege;

sa elibercze, la cercre, toate documentele care atesta calitatea de angajat a
solicitantului;

sa asigurce confidentialitatca datclor cu caracter personal ale angajatilor.

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

(3) La solicitarea functionarului public. autoritatca cste obligata sa elibereze un document
care sa ateste activitatca desfasurata de accsta, vechimea in munca, in specialitate si in
functia publica.

Art.13. Functionarii publici, respectiv salariatii au, in principal, urmatoarele drepturi:

dreptul la salarizare pentru munca depusa;

dreptul la repaus zilnic si saptamanal;

dreptul la concediu de odihna anual. concedii medicale si la alte concedii
in conformitate cu prevederile in vigoare . precum si la prima de vacantd
prevazutd de lege.

dreptul la cgalitate de sansc si de tratament;

dreptul la demnitate in munca;

dreptul la securitate si sanatate in munca;

dreptul la acces la formarca profesionala;

dreptul la informare si consultare;

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

dreptul la protectic in caz de concediere; dreptul la negociere colectiva si
individuala; dreptul de a participa la actiuni colective;




dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat.

salariatii au dreptul la greva in conditiile legii. Functionarilor publici le
este recunoscut dreptul la greva, in conditiile legii, cu respectarea
principiului continuitatii si celeritatii serviciului public;

functionarilor publici le este recunoscut dreptul de a-si perfectiona in mod
continuu pregatirea profesionala in conditiile legii;

Art.14. Functionarii publici, respectiv salariatii au, in principal, urmatoarele obligatii:

S

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

obligatia de a respecta disciplina muneii;

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

obligatia de fidelitatc fata de institutia in care lucreazd in executarea
atributiilor de serviciu;

obligatia de a respecta masurile de securitate si sanatate a muncii in
unitatc;

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

functionarii publici au obligatia de a-si indeplini cu profesionalism,
impartialitate si in conformitatc cu legea, indatoririle de serviciu si sa se
abtina dc la orice fapta care ar putca aduce prejudicii persoanelor fizice
sau juridice ori prestigiului corpului functionarilor publici;

functionarilor publici lc este interzis sa faca parte din organele de
conducere ale partidclor politice;

functionarii publici au obligatia sa respecte intocmai regimul juridic al
conflictului de interese si al incompatibilitatilor, stabilite potrivit legii;
functionarifor publici le cste interzis sa solicite sau sa accepte, direct sau
indirect, pentru ei sau pentru altii, in considerarea functiei lor publice,
daruri sau alte avantaje. Atat la numirca intr-o functie publica cat si la
incetarca raporturilor de serviciu, functionarul public este obligat sa
prezinte, in conditiile legii, declaratia de avere. De asemenea, obligatia
intocmirii declaratici de averc incumba functionarilor publici anual, daca
dobandesc bunuri pe care legea le considera obligatoriu a fi declarate.

Scctiunca 4

Reguli concrete privind disciplina muncii in institutia publica.

Art.15(1) In

Timp de munca si repaus
vederca stabilirii in concret, a drepturilor si obligatiilor functionarilor

publici si ale salariatilor, angajarca sc facc prin emiterea actului administrativ de numire
sau prin incheierca contractului individual de munca.
(2) Functionarii publici sunt numiti in functia publica prin actul administrativ emis de

catre Primarul

municipiului Sebes. Contractul individual de munca este contractul in




A

temeiul caruia salariatul sc obliga sa présteze munca pentru si sub autoritatea publica in
schimbul unei remuneratii denumite salariu.
(3) Actul administrativ de numire arc forma scrisa si se emite cu respectarea prevederilor
legale. Contractul individual de munca se incheic in baza consimtamantului partilor, in
forma scrisa, in limba romana, in conditiile stabilite de lege.
(4) Modificarea raportului de serviciu sc rcalizeaza in modalitatile prevazute de lege cu
acordul functionarului public. Functionarul public poate refuza modificarea raportului de
serviciu daca se afla intr-una din situatiile prevarzute de lege. Contractul individual de
munca poate fi modificat prin acordul partilor. Modificarea unilaterala a contractului
individual de munca cste posibila numai in cazurile si in conditiile prevazute de Codul
mungcii.
(5) Dupa numirea intr-o functie publica, functionarul public debutant parcurge o perioada
de stagiu in conditiile legii.
(6) Incheierea contractului individual d¢ munca sc face cu respectarea conditiilor stabilite
de lege, dupa verificarca prcalabila a aptitudinilor profesionale si personale ale persoanei
care solicita angajarca. In coneret, la angajarca intr-un post vacant sau pentru a inlocui un
salariat: al carui contract individual dc munca cste suspendat, unitatea va verifica in
prealabil aptitudinilc profesionale ale persoanci care solicita angajare, prin concurs sau
examen, putand solicita detalii despre persoana in cauza de la fostul angajator numai cu
privire la functiile indeplinite si cu o incunostintare prealabila a acesteia. In vederea
atingerii scopului mai sus aratat, unitatca va stabili la incheierea contractului individual
de munca o perioada dc proba dc ccl mult 90 de zile calendaristice pentru functiile de
executie si de cel mult 120 dc vile calendaristice pentru functiile de conducere. In
conditiile legii durata perioadei d¢ proba va fi diferita daca se angajeaza persoane cu
handicap, muncitori necalificati sau absolventi ai institutiilor de invatamant.
Stabilirea unei perioade de proba nu il lipseste pe angajat de drepturile stabilite prin
prezentul regulament si de legislatia in vigoare.
(7) Exercitarea raporturilor de scrviciu ca si inchcierca contractului individual de munca
se realizeaza pe perioada nedeterminata. Incheicrca pe perioada determinata poate avea
loc, in ambele cazuri, in conditiile cxpres prevazute de lege.
(8) Suspendarea raportului de serviciu si a contractulut individual de munca poate avea
loc numai in conditiile legii. Reluarea activitatii sc¢ dispune prin act administrativ al
conducatorului institutici publice in conformitate cu prevederile legale.
(9) Raportul de scrviciu inccteaza de drept, prin acordul partilor, prin eliberare din functia
publica, prin destituirc din functia publica sau prin demisie cu respectarea prevederilor
legale. Incetarea contractulut individual de munca poatc avea loc astfel:

e de drept

e ca urmare a acordului partilor, la data convenita de acestea

e ca urmarc a vointel unilaterale a uneia dintre parti, in cazurile si in

conditiile limitativ prevazute de lege

Art.16.(1) Elibcrarca din functia publica pentru motive neimputabile functionarului
public obliga institutia publica sa acorde un preaviz de 30 de zile calendaristice precum si
reducerea programului de lucru in conditiile prevazute de lege.
(2) In cazurile in carc Primaria municipiului Sebes este obligata, potrivit legii sa acorde
un preaviz la desfaccrca contractului individual de munca, durata acestuia nu poate fi



mai mare de 20 de zile lucratoarc penfru salariatii cu functii de executie, respectiv mai
mare de 45 de zile lucritoare pentru salariatii care ocupd functii de conducere.
Art.17. Durata normala a timpului dc munca pentru angajatii S.P.C.L.E.P. Sebes este de
40 de ore pe saptamana.
Art.18.(1) Munca prestata in afara duratei normalce a timpului de munca saptamanal este
considerata munca suplimentara.
(2) Efectuarea orclor suplimentarc se poatc facc numai in baza dispozitiei Primarului
municipiului Sebes cmisa in baza unui referat motivat, intocmit de catre seful serviciului
pentru care se cfectueaza ore suplimentare. Propunerea pentru efectuarea orelor
suplimentare, preccum $i dispozitia primarului trebuic sa fie emise inainte de efectuarea
acestora. In caz contrar accstea nu sc vor plati.
(3) In cazul personalului angajat cu contract individual de munca, procedura este cea de
la alin. 2. cu precizarca ca o astfcl de munca nu poate fi prestata, decat cu acordul
salariatului, cu exceptia cazului dc forta majora sau pentru lucrari urgente destinate
prevenirii producerii unor accidente ori inlaturarii consecintelor unui accident.
Art.19. Munca suplimentara se compenseaza prin ore libere platite. Daca nu este posibila
o astfel de compensarc, munca suplimentara prestata va fi platita functionarilor publici
sub forma unui spor la salariul dc baza in conformitate cu legislatia in vigoare, iar
personalului angajat cu contract individual de munca printr-un spor stabilit in contractul
individual de munca in procent la salariul dc baza conform prevederilor legale .
Art.20. (1) Programul de lucru:
Programul de lucru pentru angajatii Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta
Persoanei Sebes cste :

L.uni, Miercuri intre orele 8,00 -16,30

Marti, Joi intre orcle 8,00 18,30

Vineri - 8,00 — 14,00

a. Activitatea dc lucru cu publicul in ghiscul unic al SPCLEP — comp. Stare civild

este :

Luni, Joi intre orele 8.30 12,00 - primiri cereri

14,00 -- 16,00 cliberdri acte
Vineri  intre orele 8,30 - 11,00 - primiri acte
12,00 — 14,00 - cliberari acte

b. Activitatca de lucru cu publicul Tn ghiseu unic, al SPCLEP Sebes — comp.
Evidenta populatici cstc :
Luni, miercuri : intre orcle 8,30 12.00 si 14,00 — 16,00
Marti , joi sintre orele 8,30 12,00 si 14,00 — 18,30
Vineri sIntre orcle 8,30 12,00

Prezenta la scrviciu se consemneaza in condica de prezenta.

(2) In baza condicilor de prezenta sc vor intocmi lunar foile colective de prezenta care se
vor transmite Compartimentului Resurse Umane pana in data de 5 a lunii.

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



(4)Personalul SPCLEP are obligatia sa se prezinte la serviciu la orele stabilite mai sus, in
cazul intarzaierii nemotivate la seviciu sc va lua méasura sanctiondrii conform legii.
(5)in cazul deplasdrilor in teren, angajatul va conscmna Tn condica de deplasiari data, ora
plecérii, locul deplasarii si durata si va intocmi un ordin de deplasare aprobat de seful
serviciului.
Art.21.(1) Concediul de odihna sc cfectueaza in ficcare an.
(2) Prin exceptic de la prevederile alin.1, efcctuarca concediului de odihna in anul
urmator si intreruperea concediului de odihna se aproba in conditiile legii.
(3) Compensarca in bani a concediului de odihna cste permisa numai in cazul incetarii
raporturilor de scrviciu sau a contractului individual de munca.
(4) Acordarea concediului de odihna sc face conform unei programari aprobate de catre
primar, la propuncrea sefului de serviciu.
(5) Programarca concediilor de odihna sc va supune aprobarii pana la data de 31
decembrie pentru anul urmator.
Art.22.(1) Functionarii publici au dreptul la un concediu anual de odihna cu durata de:

e 21 de zile daca au mai putin de 10 ani vechime in munca

e 25 de zile daca au mai mult de 10 ani vechime in munca
(2) In afara concediului de odihna functionarii publici si salariatii au dreptul, in conditiile
legii, la zile de concediu platit in cavzul urmatoarelor evenimente familiale deosebite:

e casatoria functionarului public sau a salariatului — 5 zile lucratoare

e nasterea sau casatoria unui copil — 3 zilc lucratoare

e dccesul sotului/sotici sau al unci rudce ori afin pana la gradul III inclusiv al

functionarului public sau al salariatului - 3 zile lucratoare

(3) Salariatii —personal contractual ,au dreptul la un concediu anual de odihna a carui
durata minima este de 21 de zile lucratoare. Durata cfectiva a concediului de odihna se
stabileste prin contractul individual de munca si sc acorda proportional cu activitatea
prestata intr-un an calendaristic.
Art.23.(1) Pentru perioada concediului de odihna functionarii publici beneficiaza de o
indemnizatie dc¢ concediu care nu poate fi mai mica decat valoarea totala a drepturilor
salariale cuvenitc pentru perioada respectiva.
(2) Indemnizatia de concediu reprezinta media zilnica a veniturilor din luna/lunile in care
este efectuat concediul, multiplicata cu numarul de 7ile de concediu.
(3) Indemnizatia de¢ concediu sc¢ acorda dc catre institutia publica cu cel putin 5 zile
inainte de plecarca in concediu.
Art.24.(1) Personalul SPCLEP beneficiaza pentru solutionarea unor probleme personale
de concedii fara plata , la propuncrca sefului scrviciului si cu aprobarea Primarului
municipiului Scbes.
(2) Durata concediului fara plata ce va putea fi acordata angajatilor este de maxim 60 de
zile.
Art.25.(1) Pentru munca prestata. angajatii serviciului beneficiaza de un salariu in lei
conform legii.
(2) Salarizarea functionarilor publici si a personalului contractual se face in conformitate
cu prevederile lcgii privind stabilirca sistemului unitar de salarizare.
(3) Plata salariului se face in zilelc stabilite prin dispozitie a primarului, In data de 10 a
fiecarei luni. :




Art.26. Personalului SPCLEP Sebcs i s¢ asigura stabilitate in munca, relatiile de serviciu,
respectiv contractul individual de munca neputdnd sa inceteze sau sa fie modificate, decat
in cazurile prevazute de lege.

Art.27.(1) Pe perioada suspendarii raportului de serviciu sau a contractului individual de
munca Primaria municipiului Sebes are obligatia sa rezerve postul aferent functiei
publice, respectiv postul ocupat dec salariat.

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

Art.28. (1)In cariera, functionarul public beneficiaza de dreptul de a promova in functia
publica si de a avansa in gradele dc salarizare.

(2) Anual se realizcaza procedura de cvaluarc a performantelor profesionale individuale
ale functionarilor publici precum si ale personalului angajat cu contract individual de
munca in structura administratiei locale . Evaluarca se rcalizeaza de seful serviciului si se
aproba de secretarul municipiului .

(3) Metodologia de cvaluare a performantelor profesionale individuale ale functionarilor
publici-ca si a personalului angajat cu contract individual de munca in structura institutiei
publice se aproba prin hotarare a Guvernului.

Art.29. (1)Coordonarea si monitorizarea proccsului de evaluare a performantelor
profesionale individuale, in scopul aplicarii corectc a procedurilor de evaluare, se
realizeaza de Compartimentul Resurse Umane.

(2) In realizarca cvaluarii performantclor profesionale individuale ale functionarilor
publici si personalului contractual sc vor respecta prevederile din Statutul functionarilor
publici si metodologia aprobata prin Hotararc de Guvern , precum si prevederile
legislatiei specifice personalului contractual.

Art.30. In scopul rcalizarii atributiilor conferite de legislatia in vigoare seful serviciului
are urmatoarele obligatii:

a. organizcaza, coordoneaza si conduce activitatile subordonatilor astfel incat sa se
asigure indeplinirea atributiilor legale ce revin S.P.C.L.E.P. Sebes;

b. raspundc de¢ indeplinirea la tecrmen si cu respectarea legalitatii a atributiilor
specifice serviciului pe carc-l conducc;

c. sa asigure aplicarea principiilor carc guverncaza exercitarea functiei publice de
conducere;

d. sa identificc activitatile cc trcbuic desfasurate de fiecare compartiment al
serviciului, declimitarea lor in atributii si stabilirea, pe baza acestora, a
obiectivclor; repartizarea cchilibrata si cchitabila a atributiilor si obiectivelor in
functie de nivelul, clasa si gradul functionarului public;

€. saasigure ficcarui angajat conditii optime de munca;

f. sa identificc nevoile de instruire ale personalului din subordine si sa formuleze
propuncri privind tematica si formele concrete de realizare a instruirii;

g. sa sprijine salariatii in vederea stimularii dorintei permanente a acestora de
perfectionarc profesionala, de imbunatatire a activitatii curente, de dezvoltare a
aptitudinilor de a pune in practica cunostintele si deprinderile dobandite;

h. sa urmireasca activitatea dc perfectionare prin urmarea unor cursuri specializate
conform Statutului functionarilor publici



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

sa asigure motivarea si incurajarca dczvoltarii performantelor acestuia, prin
manifestarca abilitatii de a asculta si de a lua in considerare diverse opinii precum
si oferirca sprijinului pentru obtinerca unor rezultate pozitive;

sa ia hotarari rapid, conform competentclor legale, cu privire la desfasurarea
activitatii structurii condusc;

sa manifcste corectitudine si impartialitate in cvaluarea activitatii personalului din
subordine si in modul de acordarc a drepturilor salariale si a recompenselor pentru
rezultate dcosebite in activitate;

m. sa realizeze planificarca conccediilor de odihna, dupa consultarea cu toti salariatii

n.
+ sa depund staruinta pentru solutionarca acestora in afara cadrului legal.

din structurile functionalc condusc si sa asigure efectuarea acestora fara ca
activitatea sa fic perturbata.
sd rezolve numai petitiile carc ii sunt repartizate ,fiindu-i interzis si intervina sau

Art.31. Functionarii publici de cxccutie din SPCLEP in indeplinirea atributiilor de
serviciu, au urmatoarele obligatii:

a.

sa indeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine si la termencle
stabilite atributiile si sarcinile de serviciu rcicsite din actele normative, prezentul
regulament si/sau dispozitiile scfului serviciului, a atributiilor delegate precum si
a activitatilor sau lucrarilor cu caracter neplanificat;

sa manifcste capacitate dc a accepta si recunoaste erorile si greselile proprii, de a
raspundc pentru acestea si de a depasi obstacolele sau dificultatile intervenite in
activitatca curenta prin identificarca solutiilor adecvate de rezolvare si asumare a
riscului;

sa se preocupe permancnt de perfectionarea pregatirii profesionale, prin
participarea la concursurilc organizatc sau recomandate;

sa actioneze pentru cresterca operativitatii in  solutionarea problemelor si
realizarca obiectivelor prin crcarea unor moduri alternative noi de rezolvare a
problemclor curente excluzand manifestarile de formalism si birocratism;

sa pastreze scerctul de stat si sccretul de scrviciu si sa nu faca publice informatiile
la care are acces prin natura scrviciului daca acestea nu sunt destinate interesului
public;

sa rezolve numai petitiile carc lc sunt repartizate, fiindu-le interzis sa intervina sau
sa depuna staruinta pentru solutionarca accstora, in afara cadrului legal;

sa respecte cu rigurozitate normele de disciplina, programul de activitate, normele
etice in indeplinirca atributiilor si rcalizarea obiectivelor, in relatiile cu
functionarii publici, cu cctatenii, precum si cu ceilalti beneficiari ai serviciilor
prestatc in cadrul serviciului;

sa utilizeze si sa pastrezc cu grija bunurile incredintate spre folosinta si sa
gestioncvze in mod legal, corcct si eficient fondurile banesti de care raspund, fiind
interzisa folosirea in interes personal a calculatoarelor, fax-urilor si aparatelor de
multiplicat, a telefoanelor, cnergici elcctrice, precum si a oricaror mijloace
materialc si banesti din patrimoniul institutici publice;




i. sa-si insuscasca si sa respectc normcele de protectic a muncii, de aparare impotriva
incendiilor, altc norme spccifice locurilor de munca si sa contribuie la
preintampinarea si inlaturarea oricaror situatii carc ar putea pune in pericol viata,
integritatea personala sau, dupa caz, sanatatca oamenilor, ori integritatea bunurilor
materialc.

Scctiunea V
Abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile

Art.32. (1) incalcarca de catre persoancle angajate in cadrul SPCLEP Sebes a obligatiilor
de serviciu sau a rcgulamentului de organizare si functionare, angajeaza raspunderea lor
disciplinara, contraventionala, civila (patrimoniala daca sunt angajati cu contract
individual de munca), sau penala, dupa caz, in conditiile legii.

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

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

Art.33. (1)La individualizarca sanctiunii disciplinarc sc va tine seama de cauzele si
gravitatea abaterii disciplinare, imprejurarile in carc a fost savarsita, gradul de vinovatie
si consecintele abaterii, comportarca generala in timpul serviciului a functionarului public
sau a salariatului dupa caz, precum si de existenta in antecedentele acestora a altor
sanctiuni disciplinarc.

(2) Legat de antccedentele disciplinare ale functionarilor publici comisia de disciplina va
analiza si cazicrul administrativ al accstora.

Art.34. (1) Pentru cvidentierea situatici disciplinare a functionarilor publici, Serviciul
Resurse Umanc va solicita Agentiei Nationale a IFunctionarilor Publici eliberarea unui
cazier administrativ, conform bazei dc date pe carc o administreaza.

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

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

Art.35. (1) Constituie abatere disciplinara savarsita de functionarii publici:

a) intarzierea sistematica in efectuarca lucrarilor;

b) neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor;

¢) absente nemotivate de la serviciu;

d) nerespectarca in mod repetat a programului de lucru;

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

f) nerespectarca secrctului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor cu acest caracter;
g) manifestari carc aduc atingere prestigiului institutici publice in care se desfasoara
activitatea;

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




i) refuzul de a indeplini atributiile de serviciu;
j) incalcarea prevederilor legale referitoarce la indatoriri, incompatibilitati, conflicte de
interese si interdictii stabilite prin lege pentru functionarii publici;
k) stabilirea dc catre functionarii publici de cxecutic dc relatii directe cu petentii in
vederea solutionari cererilor acestora cu prioritate sau in afara legii:
I) nerespectarea prevederilor legale privind modul de utilizare a calculatoarelor din cadrul
serviciului undc se gestioneazda R.L.I.P. Sebes
m) nerespectarca prevederilor specifice activitatii desfasurate pe linie de evidenta
persoanei privind informarea de indatd a sefului scrviciului despre fiecare lucrare sau
incident informatic aflatd la limita sau in afara legii.
n) realizarea unor lucrari fara aprobarca sau incunostiintarea sefului serviciului;
(2) Sanctiunea aplicabila functionarilor publici estc:
a) mustrarc scrisd;
b) diminuarea drepturilor salariale cu 5 - 20% pe o perioada de péana la 3 luni;
¢) suspendarca dreptului de avansarc in gradele de salarizare sau, dupa caz, de
promovare Tn functia publicad pc o perioada de la 1 la 3 ani;
*d) retrogradarea in functia publicd pe o perioadd de pdnd la un an.
e) destituirca din functia publica.
Art.36. (1) Sanctiunile aplicabile salariatilor angajati cu contract individual de munca in
cazul savarsirii de abateri disciplinare sunt:
a. avertismentul scris;
b. suspendarca contractului individual de munca pentru o perioada ce nu poate
depasi 10 zile lucratoare;
c. retrogradarca din functie, cu acordarca salariului corespunzator functiei in care s-a
dispus rctrogradarea, pentru o durata ce nu poate depasi 60 de zile;
d. reducerca salariului de baza pe durata de 1-3 luni cu 5-10%;
e. reducerca salariului de baza si/sau, dupa car, si a indemnizatiei de conducere pe o
perioada de 1-3 luni cu 5-10%;
f. desfacerca disciplinara a contractului individual de munca.
(2) Aceste sanctiuni pot fi completate cu un alt regim sanctionator in masura in care legea
prevede.

Scctiunea VI
Procedura disciplinara

Art.37. (1) Pentru cfectuarea procedurii disciplinare va fi sesizatd comisia de disciplina
din cadrul aparatului de specialitate al primarului. carce .conform prevederilor legale, este
competenta sa ccrceteze faptele scsizate ca abateri disciplinare si sa propuna sanctiunea
aplicabila functionarilor publici vizati.
(2) Comisia de disciplina are in principal urmatoarcle atributii:

a. cerceteara abaterilc disciplinare pentru carc a [ost sesizata;

b. propunc aplicarca uneia dintre sanctiunile disciplinare prevazute de lege;

c. propunc mentinerca, modificarca sau anularca sanctiunii disciplinare, in situatia

introducecrii contestatici;
d. intocmeste rapoarte cu privire la ficcare cauza pentru care a fost sesizata.



Art.38. (1) Sanctiunile disciplinare nu pot fi aplicatc decat dupa cercetarea prealabila a
faptei savarsite si dupa audierca functionarului public, daca legea nu prevede altfel.

(2) Audierea functionarului public trebuie consemnata in scris, sub sanctiunea nulitatii.
Refuzul functionarului public de a sc prezenta la audieri sau de a semna o declaratie
privitoare la abaterile disciplinare carc i se imputa sc consemneaza intr-un proces verbal.
Art.39.(1) Cercctarca prealabila in cazul personalului contractual se realizeaza de catre
persoana imputernicita in acest scop.

(2) Salariatul va fi convocat in scris prccizandu-i-se data, ora si locul intrevederii.
Neprezentarea salariatulul la convocarca facuta fara un motiv obiectiv, da dreptul
angajatorului sa dispuna sanctionarea, fara cfectuarca cercetarii disciplinare prealabile.
(3) Aplicarea sanctiunii disciplinare sc face printr-o dispozitie emisa in scris, in forma si
termenele prevazute de legislatia in vigoarc.

Sectiunea VII
Solutionarca cererilor sau a reclamatiilor individuale ale angajatilor

Art.40. Solutionarca cererilor functionarilor publici sau a personalului contractual se
realizeaza cu rcspectarea termenelor legale.
Art.41. (1) Functionarul public nemulfumit de sanctiunea aplicata se poate adresa in
termenul legal, instantei de contencios administrativ, solicitand anularea sau modificarea,
dupa caz, a dispozitiei de sanctionare.
(2) In cazul in carc raportul de serviciu a incetat din motive pe care functionarul public le
considera netemcinice sau nelegalc, accesta poate cere instantei de contencios
administrativ anularea actului administrativ prin carc s-a constatat sau s-a dispus
incetarea raportului de serviciu, in termenul prevazut de lege, precum si plata de catre
autoritatea sau institutia publica emitenta a actului administrativ a unei despagubiri egale
cu salariile indexate, majorate si recalculate, si cu celelalte drepturi prevazute de lege de
care ar fi beneficiat functionarul public.
Art.42. (1) Disporitia de sanctionarc a salariatului poate fi atacata de acesta in termenul
legal, de la comunicare, la instantele judccatoresti compctente.
(2) Instanta compctenta cste cea in a carci circumscriptie isi are reclamantul domiciliul
sau resedinta.
Scctiunea VIII
Acorduri colective. Comisia paritara

Art.43. Priméria municipiului Sebes poate incheia anual, in conditiile legii, acorduri cu
Sindicatul Liber al Salariatilor din Primaria Sebes, la care se pot afilia si angajatii
S.P.C.L.E.P. Schcs ,care sa cuprinda numai masuri relcritoare la:
e constituirea si folosirca fondurilor destinate imbunatatirii conditiilor la
locul de munca;
e sanatatea si sccuritatca in munca;
e programul zilnic de lucru;
e periectionarca profesionala;
e alte masuri decat cele prevazute de lege, referitoare la protectia celor alesi
in organcle de conduccre ale organizatiilor sindicale.




Art.44. In cadrul Primariei municipiului Scbes este constituita, in conditiile legii, comisia
paritara care participa la stabilirea conditiilor de munca, sanatate si securitatea muncii,
comisie la carc aderd si angajatii S.P.C.L.E.P. Scbes si formuleaza propuneri care
privesc:
e participarea, cu rol consultativ la ncgocierea de catre autoritati a
acordurilor cu sindicatele reprezentative ale functionarilor publici;
e participarea la masurilc dc imbunatatire a activitatii autoritatii publice;
e urmarirea in pcrmancnta a realizarii acordurilor stabilite intre sindicate si
autoritatile publice
e intocmirca de rapoartc trimcstriale cu privire la respectarea acordurilor
incheiate in conditiile legii.

Sectiunea IX
EVALUAREA PERFORMANTEILOR PROFESIONALE INDIVIDUALE., A

PERSONALULUI INCADRAT CU CONTRACT INDIVIDUAL DE MUNCA DIN
CADRUL Scrviciului Public Comunitar Local de Evidenta Persoanei SEBES

Art45. Evaluarca performantclor individuale ale functionarilor publici se face conform
legislatiei in vigoarc (Hotardrea Guvernului nr. 611/2008 privind aprobarea normelor
privind dezvoltarca caricrei functionarilor publici);

Art.46. Prezentul regulament reglementeaza modalitatca de evaluare a performantelor
profesionale individuale ale personalului incadrat cu contract individual de munca;
Art.47. Evaluarca performantelor prolesionale individuale ale personalului incadrat cu
contract individual de munca are urmatoarcle functii:

a) de corelarc obicctiva dintre activitatca personalului incadrat cu contract individual
de munca si cerintele postului;

b) de aprecicre obiectivd a performantclor profcsionale individuale ale personalului
incadrat cu contract individual de muncd, prin compararea gradului de indeplinire a
atributiilor cu rezultatele obtinute Tn mod efectiv;

¢) de identificare a nccesitatilor de instruire a personalului incadrat cu contract
individual de munca, pentru mbunatatirca rezultatelor activitatii desfasurate in scopul
indeplinirii atributiilor si raspunderilor stabilite.

Art.48 (1) Evaluarca performantelor profesionale individuale ale personalului incadrat
cu contract individual de munca se rcalizeaza de citre:

a) sef birou denumit evaluator, la propuncrea sefului icrarhic superior, pentru personalul
aflat in subordinca accstuia

b) de citre scful SPAS - denumit cvaluator, pentru personalul aflat in subordinea
acestuia.

Art.49 (1) Perioada cvaluata cste cuprinsa de regula intre 1 ianuarie si 31 decembrie din
anul pentru carc sc face cvaluarea.

(2) Perioada de cvaluarc este cuprinsa intre | si 31 ianuarie din anul urmaétor perioadei
evaluate.

(3) In mod cxceptional. evaluarca performantclor profesionale individuale ale
personalului incadrat cu contract individual de munca se face si in cursul perioadei
evaluate, Tn urmitoarcle cazuri:




a) atunci cand pe parcursul perioadei cvaluate raportul de muncd al personalului
incadrat cu contract individual de munca evaluat inccteaza, se suspenda ori se modifica
prin detasare sau treccrc temporard in altdi muncd. in conditiile legii. In acest caz
personalul Incadrat cu contract individual de munci va fi evaluat pentru perioada de pana
la incetarea, suspcendarea sau detasarca raporturilor de munca. La obtinerea calificativului
anual va fi avut in vedere, in functic de specificul atributiilor prevazute in fisa postului, si
calificativul obtinut Tnainte de suspendarca sau modificarea raporturilor de munca;

b) atunci cdnd pe parcursul perioadei evaluate raportul de serviciu sau, dupa caz,
raportul de munca al cvaluatorului inceteaza, se suspendd sau se modifica, in conditiile
legii. in acest caz evaluatorul arc obligatia ca, inainte de incetarea, suspendarea sau
modificarea raporturilor de serviciu sau raporturilor de munca ori, dupa caz, intr-o
perioadad de cel mult 15 zile calendaristice de la Tncctarca sau modificarea raporturilor de
serviciu sau raporturilor de muncd, si realizeze cvaluarea performantelor profesionale
individuale ale personalului incadrat cu contract individual de munca din subordine.
Calificativul acordat sc va lua in considerare la cvaluarea anuald a performantelor
profesionale individuale ale acestora;

(4) Pentru personalul promovat 1in cursul anului evaluarea performantelor
profesionale sc va face de la data promovarii in functie, grade sau trepte profesionale
pana la sfarsitul anului.

Art.50 Performantele profesionale individuale ale personalului incadrat cu contract
individual de munca sunt evaluatc pe baza criteriilor de performanta si a atributiilor
postului potrivit prevederilor prezentului regulament. in functie de specificul activitatii
compartimentului in carc personalul incadrat cu contract individual de muncad isi
desfasoara activitatea.

Art.51 (1) Criteriile de performantd pentru cvaluarca personalului incadrat cu contract
individual de muncd sunt prevdzutc in Anexa nr. | parte integrantd a prezentului
regulament.

(2) In functic de specificul activitatii autoritatii sau institutiei publice si de activitatile
efectiv desfasurate dc citre personalul incadrat cu contract individual de munca,
evaluatorul poatc stabili si alte criterii de performanta. Criteriile de performanta astfel
stabilite se aduc la cunostinta personalului incadrat cu contract individual de munca
evaluat la inceputul perioadei evaluate, sub sanctiunca neludrii lor in seama.

(3) Personalul incadrat cu contract individual dec munca care exercitd cu caracter
temporar o functie dec conducere va [i cvaluat, pentru perioada exercitarii temporare, pe
baza criteriilor de performanti stabilite pentru functia de conducere respectiva.

Art.52 Procedura cvaludrii sc realizeaza In urmatoarcle 3 etape:

a) propunerca scfului icrarhic superior persoanei cvaluate

b) completarca raportului de evaluarc de catre evaluator;

¢) interviul
Art.53 (1) Notarca atributiilor si a criteriilor de performantd se face parcurgandu-se
urmatoarele ctapc:

a) fiecarc activitate afcrentd atributici se apreciaza cu note de la 1 la 5, nota
exprimand gradul de indeplinire a atributici respective:

b) fiecare criteriu de performanta se notcazd de la | la 5, nota exprimand aprecierea
indeplinirii criteriului de performantd in realizarca atributiilor stabilite.




(2) Nota acordata pentru indeplintirea atributiilor este media aritmetica a notelor
acordate pentru indeplinirea fiecdrci atributii, iar nota pentru indeplinirea criteriilor de
performanta estc media aritmetica a notelor acordate pentru indeplinirea fiecarui criteriu

(3) Nota flinala la cvaluvare cstc media aritmctici a notelor obtinute atat pentru
indeplinirea atributiilor cat si a criteriilor de performanta

(4) Semnificatia notclor prevazute la alin. (1) lit. a) si b) este urmatoarea: nota 1 -
nivel minim gi nota 5 - nivel maxim.

Art.54 Calificativul final al evaludrii sc stabilestc pe baza notei finale, dupa cum
urmeaza:

a) intre 1,00-2,00 - nesatisfdcator;

b) intre 2,01-3,50 - satisfacator;

¢) intre 3,51 -4,50 - bun;

d) intre 4,51-5,00 - foarte bun.

Art.55 In vederca completirii raportului de evaluare a performantelor profesionale
individuale ale pcersonalului incadrat cu contract individual de munca, al carui model este
prevazut la anexa nr. 2, 3 si 4, evaluatorul:

a) stabilestc, pc barza propunerilor sefului icrarhic superior personalului evaluat,
calificativul final de evaluare a performantelor profcsionale individuale;

b) consemncaza rczultatele deoscbite precum si rczultatele slabe ale personalului
incadrat cu contract individual de munca, dificultatile obiective intdmpinate de acesta in
perioada evaluata si orice altc observatii pc care lc considera relevante;

c) stabileste nccesitatile de formare profesionala pentru anul urmator perioadei
evaluate;

Art.56 (1) Interviul, ca ctapd a procesului de evaluarc. reprezintd un schimb de informatii
care are loc Intre cvaluator si personalul incadrat cu contract individual de munca, in
cadrul cdruia:

a) se aduc la cunostinta personalului cvaluat consemnérile facute de evaluator in
raportul de evaluarc;

b) se semneaza si sc dateaza raportul de cvaluarc de catre evaluator si de personalul
evaluat .

(2) In cazul in carc intre personalul cvaluat si cvaluator exista diferente de opinie
asupra consemndrilor facute, opiniile personalului evaluat se consemneaza in raportul de
evaluare. Evaluatorul poate modifica raportul de cvaluare daca se ajunge la un punct de
vedere comun.

Art.57 Personalul nemultumit de rczultatul cvaludrii se poate adresa instantei de
contencios administrativ, in conditiile legit.
Art.58 (1) Fisa postului afcrenta unci functiei defincste si delimiteaza, in principal,
urmatoarele clemente:

a) contributia la realizarea scopurilor, atributiilor si obiectivelor institutiei;

b) continutul si revzultatele preconizate ale muncii care va fi prestata;

¢) limitele de autoritate afercente exercitérii atributiilor;

d) cerintele si conditiile pe care trebuie sa le indeplineasca o persoana pentru a

ocupa postul respectiv.

(2) Principalele clemente care trebuic avute in vedere la Intocmirea fisei postului

sunt cuprinse in modelul prevazut in ancxa nr. 5.




Art.59 Prezentul regulament nu sc aplicd pentru cvaluarea performantelor profesionale
ale personalului incadrat cu contract individual de munca a carui evaluare este
reglementata prin statute sau alte acte normative.

Art. 60 Criterii generale de evaluarc a personalului contractual:

Criterii

M

generale de  cvaluare a

personalului contractual carc ocupa functii de cxccutie:

performantelor

profesionale ale

Definirea criteriului pentru personalul cu stuc
postliceale (PL) liceale (M) si
gimnaziale/alte studii

Capacitatea de a pune eficient
in practica solutiile proprii si
pe cele dispuse pentru
desfasurarea in mod
corespunzitor a activititilor, in
scopul realizdrii atributiilor

Capacitatea de a depdsi obstacolele s
dificultatile intervenite in activitatea curentd, pr
identificarea solutiilor adecvate de rezolvare

actiona stratcgic

Capacitatea de a accepta erorile sau, dupa ca
deficientele propriei activititi si de a raspun
pentru acestea; capacitatea de a invita din proprii
oreseli

Capacitatea de  crestere  permanentd

performantelor profesionale, de imbunititire
rezultatelor activitdtii curente prin punerea
practicd a cunostintelor si abilitatilor dobandite

Atitudine activi in solutionarea problemelor
indeplinirea atributiilor prin identificarea un
moduri alternative de rezolvare a acest
probleme; atitudine pozitiva fati de idei noi; spi
inventiv

Nr. | Criteriul de evaluare | Definirea criteriului pentru personalul cu

crt. studii supcrioare de lungi durata (S)

l. |Capacitate dec|Capacitatea de a punc cficient in practicd
implementarc solutiile proprii i pe cele dispusc pentru

desfasurarea  in mod  corcspunzdtor a
activitatilor, in scopul realizarii atributiilor

2. |Capacitatca  de  ajCapacitatea dc a depidsi obstacolele sau
rezolva eficient|dificultatile intcrvenite in activitatca curent,
problemele prin identificarca solutiilor adccvate de

rczolvare gi asumarea riscurilor identificate

3. [|Capacitatea dejCapacitatea de a desfasura in mod curent, [a|
asumare ajsolicitarea superiorilor ierarhici, activitati care
responsabilititilor depasese cadrul de responsabilitate  definit]

conform fisci postului; capacitatca de aj

accepta erorile sau, dupd caz, delicientele

proprici activitdti si dc a raspunde pentru

acestea; capacitatca de a invdta din propriile
_ greseli ’

4, lCapacitatea dciCapacitatea dc  crestere  permanentd  a)
autoperfectionare si defperformantelor profesionale, de imbunatétire al
valorificare a|rcrultatelor activitdtii curente prin puncrea in
experientei dobandite [practicd a cunostintclor  si  abilitatilor

dobandite

5. |Capacitatca dc analizajCapacitatea dc a interpreta un volum mare de|
si sinteza inlormatii, de a identifica §i  valorifica

clementele comune, precum si pe cele noi i
de a selecta aspectele esentiale  pentru
domeniul analizat

6. [Creativitate si spirit defAtitudine activil in solutionarca problemelor i
initiativa indeplinirea atributiilor prin identificarea unor

modurt alternative dc rezolvare a  accstor
probleme; inventivitate in gasirca unor céi de
optimizare a activitdtii; atitudine pozitiva fata
de idei noi )

7. |Capacitatca dc|Capacitatea dc a previziona  cerintele,
planificarc si de afoportunitatile  si  posibilele  riscuri  si

consceintele  acestora;  capacitatea de  a

Capacitatea de a-gi organiza timpul propriu pent
indeplinirea eficientd a atributiilor de serviciu




anticipa solutii si ‘de a-si organiza timpul
propriu sau, dupd caz, al celorlalti (in functie
de nivelul de competentd), pentru indeplinirea
cflucnta a atributiilor de serviciu

8. |Capacitatea dc a lucralC apautatea de a dcsf‘awra activitad pcmru

independent indeplinirea atributiilor de scrviciu fard a
solicita coordonare, cu cxceptia cazurilor in
carc activitatile implicd luarca unor decizii
care dcpasesc limitcle de competenta

9. |Capacitatea dc a lucra C apacitatea de a sc integra intr-o ulnpa delCapacitatea de a se integra intr-o echipa, de a-
in echipa a-si aduce contributia prin participarc efectivd,jaduce contributia prin participare efectiva, de

de a transmitc cficient si de a permiteftransmite  eficient idei, pentru realizar
dezvoltarea ideilor noi, pentru realizareajobiectivelor echipei
obiectivelor echipci

10. {Competenta inj{Capacitatea de a utiliza eficicnt resurscle Capacitatea de a utiliza eficient resursele materia
gestionarca resurselorjmateriale s [inanciare, alocate fara afsi financiare, alocate fard a prejudicia activitat
alocate prcjudicia activitatea institutiei institutiei

(0] Criterii gencrale de evaluare a performantelor profesionale ale personalului contractual
care ocupa [unctii de conduccre:

Nr.{ Criteriul de Definirea criteriului

crt. evaluare o .

1. |Capacitatca de a Capacnatc,a de a identifica activitatile carc trebuic desfasurate de structura condusa, delimitarea lor in
organiza atributii, stabilirea pe baza acestora a atributiilor; repartizarea echilibrati si echitabild a atributiilor in

_{functic de nivelul gradului si treptei proftsionale a personalului din subordine

2. |Capacitatea dc a [Abilitatca de a crea o viziune realistd, de a transpune in practicd si de a o sustine; abilitatea de a

conduce planifica si de a administra activitatea unci cchipe formate din personalititi diferite, cu nivel diferit al
capacititii dc a colabora la indeplinirea unci atributii; capacitatea de a adapta stilul de conducere la
situatii diferite, precum i de a actiona pentru gestionarea si rezolvarea conflictelor

3. |Capacitatca dc Armonizarea deciziilor $i dCUUl’lllOI pcxsonalulm, precum si a activitatilor din cadrul unui
coordonare compartiment, in vederca indeplinirii atributiilor acestuia

4. |Capacitatca de [Capacitatca de supravegherc a modului de transformare a deciziilor in solutii realiste, depistarea
control deﬁcicngcl_gr si luarea misurilor necesarc pentru corectarea la timp a acestora

5. Capacnatca dea Capacitatea de a motiva si de a incuraja dezvoltarea performantelor personalului prin: cunoasterea
obtine ccle mai |aspiratiilor colectivului, asigurarea unci perspective de dezvoltare §i a unei atitudini de incredere;
bune rezultate [aptitudinca de a asculta si de a lua in considerare diferite opinii, precum si de a oferii sprijin pentru

obtincrea unor rezultate pozitive pentru colectiv; recunoasterea meritelor si cultivarea performantelor

6. |Competenta Capaumu,a de a lua hotirri rapid, cu simt de raspundere si conform competentei legale, cu privire la
decizionala desfagurarea activitatii structurii conduse

7. |Capacitatca de a|Capacitatea de a transfera atributii personalului din subordine care corespunde din punct de vedere
delega legal si al competentelor proprii, in scopul realizéirii la timp si in mod corespunzitor a obiectivelor

structur i conduse

8. |Abilitati in Capduldlca de a plamllm 51 de a administra cficient activitatea personalului subordonat asigurand
gestionarca sprijinul si motivarea corespunzitoarc
resurselor
umane | .

9. Capacntatca dea Cunoagued aptltudlmlol pusonalulm din subordme inclusiv prin capacitatca de a crea, de a
dezvolta implementa si de a mentine politici de personal cficiente, In scopul motivérii acestuia. Capacitatea de a
abilitatilc identifica nevoile de instruire ale personalului din subordine si de a forma propuneri privind tematica
personalului  [si formele concrete de realizare a instruirii

10. [Abilitati dc Capdutdtua de a organiza si de a ‘conduce o intalnire sau un interviu, precum §i de a o orienta catre o

mediere st

solutic comun acceptatii. tindnd scama dc povzitiilc diferite ale partilor




negociere
11. |Obiectivitate in {Corectitudine in luarea deciziilor, impartialitate in evaluarea personalului din subordine si in modul de
apreciere |acordarc a recompenselor pentru rezultatcle deosebite in activitate
12. |Alte criterii  ISe vor utiliza criteriilc stabilite pentru evaluarea performantelor profesionale ale
persoanclor care ocupd functii contractuale de executie, prevazute la pct.1-7 si
10

Sectiunea X
Dispozitii finale

Art.61. (1) Fisa postului va cuprinde in mod detaliat si concret atributiile si
responsabilitatile postului. reiesite din legislatie si din prezentul regulament.

(2) Fisele posturilor sc¢ intocmesc de scful serviciului . sc aproba de catre primar, si se
actualizeaza ori de catc ori este nevoie in functie de dispozitiile legale intervenite ulterior.
Art.62. Dispozitiile prezentului regulament se completeaza cu prevederile Legii
nr.7/2004 privind Codul dc conduita al functionarilor publici.

Art.63. Nercspcctarea dispozitiilor Regulamentului de ordine interioard atrage dupa sine
raspunderea administrativa sau civila.

Art.64. Prin grija sefului de serviciu, Regulamentul de ordine interioara al SPCLEP
Sebes va fi insusit de catre fiecare salariat sub luare dc semnatura, tabelele nominale se
vor preda la compartimentul Resurse umane.

Art.65. Prevederile prezentului regulament sc completcaza si/sau modifica prin hotarare
a consiliului local.

Art.66. Prevederilc prezentului regulament, sc considera modificate de drept in
momentul aparitici de dispozitii legale contrare.

Art.67. Prczentul Regulament de ordine interioard intra in vigoare incepand cu data
aprobadrii de catre Consiliul L.ocal Sebes.
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