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REGULAMENTUL

DE ORGANIZARE S| FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI COMUNEI AMZACEA



CAPITOLUL |

DISPOZITII GENERALE -
BAZA LEGALA DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE

ART. 1 Regulamentul de organizare si functionare al aparatului propriu al primarului Comunei
Amzacea a fost elaborat in baza OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, in conformitate cu prevederile
Ordinului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului Controlului intern/managerial, cuprinzénd standardele de
control intern/managerial la entitatile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control intern/managerial si
a altor acte normative in vigoare, in temeiul carora isi desfasoara activitatea.

ART. 2 Aparatulul de specialitate al primarului, este organizat si functioneaza in conformitate cu
prevederile urmatoarelor acte normative:
> Constitutia Roméniei;
» OUG nr. 57/2019-privind Codul administrativ;
> Legeanr.161/2003- privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea
demnitatilor publice, a functjilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea
coruptiei — Sectiunea a 5-a Incompatibilitati privind functionarii publici cu modificarile si
completarile ulterioare;
» Legea nr.53/2003 - Codul Muncii;
> Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica, cu modificarile
si completarile ulterioare;
> Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completarile ulterioare;
» Hotararile Consiliului Local al comunei Amzacea;

ART.3 Comuna Amzacea este Unitate Administrativ Teritorialad cu personalitate juridica. Comuna
poseda un patrimoniu si are initiativa in ceea ce priveste administrarea intereselor publice locale, exercitand,
in conditiile legii, autoritatea in limitele administrativ — teritoriale stabilite.

ART.4 Administratia publicd a Comunei Amzacea, se intemeiaza pe principiile autonomiei locale,
descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale, legalitatii si consultarii
cetatenilor in probleme locale de interes deosebit.

ART. 5 Autoritatile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locala la nivelul comunei
sunt: Consiliul local al Comunei Amzacea, ca autoritate deliberativa si Primarul Comunei Amzacea ca
autoritate executiva, organe alese conform legii.

ART. 6 Consiliul local si primarul, functioneaza ca autoritati administrative autonome si rezolva
treburile publice din Comuna, in conditiile prevazute de lege.

ART. 7 Primaria constituie o structura functionald cu activitate permanentd, formata din primar,
viceprimar, secretar si aparatul propriu de specialitate al primarului. Primaria aduce la indeplinire hotararile
Consiliului Local si dispozitile primarului, gestiondnd problemele curente ale colectivitati in care
functioneaza.

ART. 8 Consiliul Local al Comunei Amzacea, la propunerea primarului, aproba organigrama,
numarul de personal al aparatului propriu, al serviciilor publice subordonate Consiliului Local precum si
Regulamentul de organizare si functionare al acestuia, prin care se stabilesc competentele si atributiile
personalului, in conditiile prevazute de lege.



ART. 9 Regulamentul intern, prin care se stabilesc competentele si atributiile personalului pe diverse
nivele ierarhice de conducere si subordonare, se aproba prin dispozitie de primarul comunei Amzacea.

ART. 10 Prevederile Regulamentului Intern, reprezinta un ansamblu de norme interne de organizare
si functionare a institutiei Primarului, de care trebuie sa tina seama fiecare salariat conform cu atributiile
incredintate pentru rezolvarea treburilor publice in interesul colectivitatii locale.

ART. 11 Prevederile prezentului Regulament, nu reduc libertatea de actiune a salariatilor incadrati
pe diverse trepte de conducere si executie, daca aceasta executie este indreptata spre realizarea la timp si
de calitate a prerogativelor de putere publica locala.

ART. 12 Primarul, viceprimarul, secretarul impreuna cu personalul primariei, constituie Primaria
Comunei Amzacea, institutie publica, ca autoritate executiva, cu activitate permanenta.

ART. 13 Primaria aduce la indeplinire efectiva sarcinile rezultate din Hotarérile Consiliului Local, ca
autoritate deliberativa, si isi exercitd autonomia locala administrativa numai in cadrul legii, respectiv
solutioneaza problemele curente in limitele competentei materiale si teritoriale ale colectivitatji oragului.

ART. 14 Denumirea institutiei: Primaria Comunei Amzacea Judetul Constanta.

ART. 15 Sediul: Comuna Amzacea, Jud. Constanta, Str. Amzacei nr. 25, judetul Constanta.

l. PRIMARUL Comunei AMZACEA

ART. 16 (1) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaniei, a
ordonantelor si hotararilor Guvernului, a hotararilor consiliului local. Primarul dispune masurile necesare i
acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalij
conducatori ai autoritatilor administratiei publice centrale, ale prefectului, a dispozitiilor presedintelui
consiliului judetean, precum si a hotararilor consiliului judetean, in conditiile legi.

(2) Pentru punerea in aplicare a activitailor date in competenta sa prin actele prevazute la alin. (1),
primarul are in subordine un aparat de specialitate.

(3) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale incadrate cu
functionari publici si personal contractual.

(4) Primarul conduce instituiile publice de interes local, precum si serviciile publice de interes local.

(5) Primarul participa la sedintele consiliului local si are dreptul sa isi exprime punctul de vedere
asupra tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum si de a formula amendamente de fond sau de
forma asupra oricaror proiecte de hotarari, inclusiv ale altor initiatori. Punctul de vedere al primarului se
consemneaza, in mod obligatoriu, in procesul - verbal al sedintei.

(6) Primarul, in calitatea sa de autoritate publica executiva a administratiei publice locale, reprezinta
unitatea administrativ - teritoriala in relatjile cu alte autoritai publice, cu persoanele fizice sau juridice romane
si straine, precum si in justitie.

ART . 17 Primarul poate delega, prin dispozitie,atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte acte
normative viceprimarului, respectiv secretarului general al unitatii/subdiviziunii administrativ —teritoriale
conducatorilor compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate precum si
conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local, in functie de competentele ce le revin in
domeniile respective.

ART. 18(1)Primarul indeplineste urméatoarele categorii principale de atributii:
atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
atributji referitoare la relatja cu consiliul local;
atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ - teritoriale;
atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local;
alte atributji stabilite prin lege.

(2) In temeiul alin. (1) lit. a), primarul:
a) indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si asigura functionarea
serviciilor publice locale de profil;



b) indeplineste atributji privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a recensaméntului;
c) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

(3)in exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. b), primarul:

a) prezinta consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea economica, sociala
si de mediu a unitaii administrativ - teritoriale, care se publica pe pagina de internet a unitatii administrativ -
teritoriale in conditjile legii;

b) participa la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregatirea si desfasurarea in
bune conditii a acestora;

c) prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

d) elaboreaza, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economica, sociala si de
mediu a unitatii administrativ - teritoriale, le publica pe site-ul unitatii administrativ - teritoriale si le supune
aprobarii consiliului local.

(4) In exercitarea atributiilor prevézute la alin. (1) lit. ), primarul:

a) exercita functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului unitatii administrativ - teritoriale si contul de incheiere a exercitiului
bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele prevazute de lege;

c) prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditjile legii;

d) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri de valoare in
numele unitatii administrativ - teritoriale;

e) verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a contribuabililor la organul
fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului secundar.

(5) In exercitarea atributjilor prevazute la alin. (1) lit. d), primarul:

a) coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de specialitate sau
prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de interes local;

b) ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgents;

c) ia masuri pentru organizarea executarii si executarea in concret a activitailor din domeniile prevazute la
art. 129 alin. (6) si (7);

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizarii serviciilor
publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6) si (7), precum si a bunurilor din patrimoniul public $i
privat al unitatii administrativ - teritoriale;

e) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu sau,
dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate,
precum si pentru conducatorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;

f) asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii consiliului local $i
actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative, ulterior
verificarii si certificarii de catre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al regularitati,
legalitatji si de indeplinire a cerintelor tehnice;

h) asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor asumate
in procesul de integrare europeana in domeniul protectiei mediului $i gospodaririi apelor pentru serviciile
furnizate cetatenilor.

(6) Primarul desemneaza functjonarii publici anume imputerniciti sa duca la indeplinire obligatiile

privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedura, in conditiile Legii nr. 135/2010, cu modificarile i
completarile ulterioare. Pentru exercitarea corespunzatoare a atributjilor sale, primarul colaboreaza cu
serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratjei
publice centrale din unitatile administrativ - teritoriale, precum si cu autoritatile administratiei publice locale
si judetene. Numirea conducatorilor instituiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor publice de
interes local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor si criteriilor
aprobate de consiliul local la propunerea primarului, in conditiile partii a VI - a titlul Il capitolul VI sau titlul Il
capitolul 1V, dupa caz.




(7)Atributiile primarului in calitate de reprezentant al statului:

In exercitarea atributiilor de autoritate tutelaré si de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce fi revin din
actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si desfasurarea alegerilor, la luarea masurilor de
protectie civila, precum si a altor atributji stabilite prin lege, primarul actioneaza si ca reprezentant al
statului in comuna, in orasul sau in municipiul in care a fost ales.in aceasta calitate, primarul poate solicita
prefectului, in conditiile legii, sprijinul conducatorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale
celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale din unitatile administrativ - teritoriale,
daca sarcinile ce fi revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

ART. 19 Primarul indeplineste si alte atributii conform legilor in vigoare.

ART. 20 Rolul, numirea si eliberarea din functie a viceprimarului

Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile prevazute de lege, inlocuitorul
de drept al acestuia, situatie in care exercita, in numele primarului, atributiile ce ii revin acestuia. Primarul
poate delega o parte din atributjile sale viceprimarului.

Viceprimarul este ales, prin vot secret, cu majoritate absoluta, din randul membrilor
consiliului local, la propunerea primarului sau a consilierilor locali.

Exercitarea votului se face pe baza de buletine de vot. Alegerea viceprimarului se realizeaza prin
hotarare a consiliului local.

In situatia in care se aleg doi viceprimari, sunt declaratj alesi candidatii care au obtinut votul
majoritatii absolute. In aceastd situatie, consiliul local desemneaza, prin hotérare, care dintre cei doi
viceprimari  exercita  primul  calitatea de  inlocuitor de  drept al  primarului.

Eliberarea din functie a viceprimarului se poate face de consiliul local, prin hotarare adoptata, prin
vot secret, cu majoritatea a doua treimi din numarul consilierilor in functie, la propunerea temeinic motivata
a primarului sau a unei treimi din numarul consilierilor locali in functie. Eliberarea din functie a viceprimarului
nu se poate face in ultimele 6 luni ale mandatului  consiliului local.

La deliberarea si adoptarea hotarérilor care privesc alegerea sau eliberarea din funciie a
viceprimarului participa si voteaza consilierul local care candideaza la functia de viceprimar, respectiv
viceprimarul in functie a carui schimbare se propune.

Pe durata exercitarii mandatului, viceprimarul isi pastreaza statutul de consilier local, fara a beneficia
de indemnizatia aferenta acestui statut, fiindu-i aplicabile incompatibilitatile specifice functiei de viceprimar
prevazute de cartea | titlul IV din Legea nr. 161/2003, cu modificarile si completarile ulterioare.

Durata mandatului viceprimarului este egald cu durata mandatului consiliului local. n cazul in care
mandatul consiliului local inceteaza sau inceteaza calitatea de consilier local, inainte de expirarea duratei
normale de 4 ani, inceteaza de drept si mandatul viceprimarului, fara vreo alta formalitate.

Il. SECRETARUL GENERAL al Comunei Amzacea

ART. 21 Fiecare unitate administrativ - teritoriala si subdiviziune administrativ - teritoriala a
municipiilor are un secretar general salarizat din bugetul local, functionar public de conducere, cu studii
superioare juridice, administrative sau stiinte politice, ce asigura respectarea principiului legalitatii Tn
activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative, stabilitatea functionarii aparatului de specialitate
al primarului sau, dupa caz, al consiliului judetean, continuitatea conducerii $i realizarea legaturilor
functionale intre compartimentele din cadrul acestora.
ART. 22 Perioada in care persoana cu studii superioare juridice sau administrative sau stiinte politice

ocupa functia publica de secretar general al unitaji/subdiviziunii administrativ - teritoriale constituie vechime
in specialitatea studiilor.
ART. 23 Secretarul general al unitafii/subdiviziunii administrativ - teritoriale nu poate fi sot, sotie sau

ruda pana la gradul al Il - lea cu primarul sau cu viceprimarul, respectiv cu presedintele sau vicepresedintele
consiliului judetean, sub sancfiunea eliberarii din functie.
ART. 24 Secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ - teritoriale nu poate fi membru al




unui partid politic, sub sanctiunea destituirii din functie.

ART. 25 Recrutarea, numirea, suspendarea, modificarea, incetarea raporturilor de serviciu si regimul
disciplinar ale secretarului general al unitatji/subdiviziunii administrativ - teritoriale se fac in conformitate cu
prevederile partii a VI - a, titlul Il.

ART. 26 Prin exceptie de la prevederile alin. (5) pentru secretarii generali ai unitatjlor/subdiviziunilor
administrativ - teritoriale numiti in conditiile art. 147 alin. (5) si art. 186 alin. (5), suspendarea, modificarea,
incetarea raporturilor de serviciu si regimul disciplinar ale acestora se fac de catre prefect cu respectarea
prevederilor partii a VI - a, titlul Il.

ART.27 Atributiile secretarului general al unitatii/subdiviziunii administrativ - teritoriale

(1) Secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ - teritoriale indeplineste, in conditiile legii,
urmatoarele atributji:

a) avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitile primarului, respectiv ale
presedintelui consiliului judetean, hotarérile consiliului local, respectiv ale consiliului judetean, dupa caz;
b) participa la  sedintele  consiliului  local, respectiv  ale  consiliului  judetean;
c) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar, respectiv
consiliul  judetean si  presedintele  acestuia, precum si intre acestia si  prefect;
d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a dispozitjilor
primarului, respectiv a hotararilor consiliului judetean si a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean;
e) asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a actelor
prevazute la lit. a);
f) asigura procedurile de convocare a consiliului local, respectiv a consiliului judetean, si efectuarea lucrarilor
de secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului - verbal al sedintelor consiliului local, respectiv
ale consiliului judetean, si redactarea hotarérilor consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;
g) asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local, respectiv a consiliului judetean, si comisiilor
de specialitate ale acestuia;
h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la asociatji $i
fundatii, aprobatda cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile si completarile
ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care face parte unitatea
administrativ - teritoriala in cadrul careia functioneaza;
i) poate propune primarului, respectiv presedintelui consiliului judetean inscrierea unor probleme in proiectul
ordini de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;
j) efectueaza apelul nominal si {ine evidenta participarii la sedintele consiliului local, respectiv ale consiliului
judetean a consilierilor locali, respectiv a consilierilor judeteni;
k) numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de sedinta, respectiv
presedintelui  consiliului  judetean sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;
) informeaza presedintele de sedinta, respectiv presedintele consiliului judetean sau, dupa caz, inlocuitorul
de drept al acestuia, cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a
consiliului local, respectiv a consiliului judetean;
m) asigura intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea
acestora;

n) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local, respectiv ale consiliului judetean
sa nu ia parte consilierii locali sau consilierii judeteni care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2);
informeaza presedintele de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea
situafii si face cunoscute sanctiunile  prevazute de lege in asemenea  cazuri
o) certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatji/subdiviziunii administrativ - teritoriale;




p) alte atribuii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de consiliul local, de primar,
de consiliul judetean sau de presedintele consiliului judetean, dupa caz.

(2) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele publice
locale, cu modificarile si completarile ulterioare, in situatjile prevazute la art. 147 alin. (1) si (2) sau, dupa caz,
la art. 186 alin. (1) si (2), secretarul general al unitaii/subdiviziunii administrativ - teritoriale indeplineste
functia de ordonator principal de credite pentru activitatile curente.

(3)Secretarul general al comunei, al orasului, al municipiului, respectiv al subdiviziunii administrativ
- teritoriale a municipiului comunica o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor
publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliara, in a carei circumscriptie teritoriala defunctul a
avut ultimul domiciliu:

a) in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care decesul a survenit in
localitatea de domiciliu;

b) la data luarii la cunostinta, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitati administrativ -
teritoriale;

c) la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a carei raza de competenta teritoriala se afla imobilele
defuncitilor inscrisi in carti funciare infiinfate ca urmare a finalizarii inregistrarii sistematice.

(4) Sesizarea prevazuta la alin. (3) cuprinde:
numele, prenumele si codul numeric personal ale defunctului;

b) data decesului, in format zi, luna, an;

c) data nasterii, in format zi, luna, an;

d) ultimul domiciliu al defunctului;

e) bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale sau, dupa caz, in registrul
agricol;

f) date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume si adresa la care se face citarea.

(5) Atributia prevazuta la alin. (3) poate fi delegata catre una sau mai multe persoane care exercita
atributii delegate de ofiter de stare civila, prin dispozitia primarului la propunerea secretarului general al
unitatii/subdiviziunii administrativ - teritoriale.

Primarul urmareste indeplinirea acestei atributii de catre secretarul general al comunei, al oragului,
al municipiului, respectiv al subdiviziunii administrativ - teritoriale a municipiului sau, dupa caz, de catre
ofiterul de stare civila delegat, in conditiile alin. (5).

Neindeplinirea atributiei prevazute la alin. (3) atrage sanctionarea disciplinara si contraventionala a
persoanei responsabile.

(6) Secretarii generali ai comunelor si cei ai oraselor unde nu functioneaza birouri ale notarilor
publici indeplinesc, la cererea partilor, urmatoarele acte notariale:
a) legalizarea semnaturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordarii de catre autoritatile
administratiei publice locale de la nivelul comunelor si oraselor a beneficiilor de asistenta sociala si/sau
serviciilor sociale;
b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia inscrisurilor sub semnatura privata.

CAPITOLULII
ORGANIZAREA $I RELATIILE FUNCTIONALE ALE PRIMARIEI

1. _STRUCTURA PRIMARIEI AMZACEA
Primarul este seful administratiei publice locale si raspunde de buna organizare si functionare a
acesteia, prin compartimentele de specialitate din aparatul de specialitate al primarului. In exercitarea




atributiilor stabilite prin legi specifice, Primarul emite dispozitii. Aceastea devin executorii dupa ce au fost
aduse la cunostinta publica sau comunicate persoanelor interesate. Primarul reprezinta Comuna in relatiile
cu celelalte autoritati publice, cu persoane fizice sijuridice din ara si strainatate, precum si in justitie. Primarul
este ordonatorul principal de credite.

ART .28 Numirea si eliberarea din functie a personalului, cu exceptia viceprimarului i secretarului,
se face de catre Primarul Comunei, in conditiile legii.

Aparatul propriu este subordonat primarului, viceprimarului, respectiv secretarului Comunei.

ART. 29 Personalul din cadrul compartimentelor functionale raspunde in fata primarului,
viceprimarului si secretarului, pentru indeplinirea atributiilor generale care se regasesc in prezentul
regulament si a celor specifice cuprinse in fisa postului.

ART. 30 Atat functionarii publici ai primariei cat si personalul contractual, sunt in serviciul colectivitatji
locale. Ei se bucura de stabilitate in functie si se supun prevederilor OUG nr.57/2019 privind Codul
Administrativ , cu modificarile si completarile ulterioare, respectiv Legii nr. 53/2001, actualizatd - Codului
Muncii, precum si altor legii specifice.

ART. 31 Pentru realizarea obiectivelor specifice administratiei publice locale, Primaria Comunei
Amzacea, dispune de un colectiv de functionari publici si personal contractual, organizat pe compartimente
de specialitate, asa cum se prezinta in organigrama aprobata de Consiliul Local, conform anexei la prezentul
Regulament.

ART. 32 Structura organizatorica, este de tip piramidal, cu subordonare pe trepte ierarhice pe
verticala si functionale pe orizontald, fiind structuratda pe nivele, respectiv: Viceprimar, Secretar, Si
compartimente functionale.

ART. 33 Aparatul propriu al Primariei Amzacea se compune din urmatoarele structuri functionale:

a) COMPARTIMENTE SUBORDONATE PRIMARULUI :

1. COMPARTIMENT FINANCIAR -CONTABILITATE, IMPOZITE S| TAXE, URMARIREA S|
EXECUTAREA CREANTELOR;

2. COMPARTIMENT PROGRAME, PROIECTE, ACHIZITII PUBLICE, URBANISM §| AMENAJAREA

TERITORIULUI;

CONSILIERI PERSONALI PRIMAR;

4. COMPARTIMENT RESURSE UMANE, COMUNICARE, REGISTRATURA, RELATII CU PUBLICUL
SI SOLUTIONARE PETITII;

5. COMPARTIMENT GESTIONARE S.S. M., P.S.l, SITUATII DE URGENTA, SERVICIUL PUBLIC
CAINI FARA STAPAN S| RAPORTARI MEDIU

bed

b) COMPARTIMENTE SUBORDONATE VICEPRIMARULUI:

1. COMPARTIMENT GOSPODARIRE COMUNALA.

c) COMPARTIMENTE SUBORDONATE SECRETARULUI GENERAL.:

1.  COMPARTIMENT REGISTRU AGRICOL $I FOND FUNCIAR;
2. COMPARIMENT ASISTENTA SOCIALA SI AUTORITATE TUTELARA;
3. COMPARTIMENT STARE CIVILA Sl ARHIVA.

ART. 34 OBLIGATIILE PERSONALULUI DE CONDUCERE DIN CADRUL PRIMARIEI



Conducerea primariei, constituie structura functionala a aparatului de specialitate, care are obligatia
de a organiza si coordona activitatea functionarilor publici si salariatilor din subordine, de a intari ordinea i
disciplina. In acest sens au urmatoarele sarcini:
a) Stabilirea atributiilor si raspunderilor pentru fiecare functionar public si salariat, din cadrul
compartimentelor, in raport cu pregatirea profesionala, experienta dobandita si rezultatele obtinute in
activitatea profesionala;
b) Sprijinirea propunerilor si initiativelor motivate ale personalului din subordine, in vederea imbunatatirii
activitatii autoritatii publice, precum si a calitatji serviciilor publice oferite cetatenilor;
c) Crearea cadrului necesar pentru cunoagterea de catre tofi angajaiii a legislatiei in vigoare, cu deosebire
a celei care vizeaza direct activitatile specifice institutjei;
d) Asigurarea pastrarii secretului de serviciu la primirea, intocmirea, multiplicarea, difuzarea si pastrarea
documentelor clasificate;
e) Urmarirea respectarii circuitului normal al informatiilor si perfectionarii sistemului informational al
institutiei;
f) Asigurarea instruirii personalului pentru respectarea pe toata durata programului de munca, a normelor
de prevenire si stingere a incendiilor, a normelor de protectia muncii (la locurile de munca unde acestea se
impun) si a normelor igienico-sanitare;
g) Exercitarea indrumérii, coordonarii si controlului permanent al activitati personalului din cadrul
compartimentelor, in scopul realizarii integrale si la termenele stabilite a sarcinilor ce le revin conform
Regulamentului de organizare si functionare, a legislatiei in vigoare, a hotararilor Consiliul Local, a notelor
de serviciu si a dispozitiilor emise de catre primar, precum si din programele de activitate;
h) Elaborarea propunerilor privind stimularea suplimentara a angajatilor care aduc un aport deosebit la bunul
mers al activitatii ce o desfasoarg;
i) Sanctionarea potrivit prevederilor legale a persoanelor care incalca cu vinovatie obligatiile de serviciu ce
le revin, sau normele de comportare in institutie;
j) In exercitarea atributiilor specifice functiilor publice de conducere, sa asigure egalitatea de sanse si
tratament cu privire la dezvoltarea carierei in functia publica pentru functionarii publici din subordine;
k) Sa examineze si sa aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru
personalul din subordine, atunci cdnd propun avansari, promovari, transferuri, numiri sau eliberari din functii;
) Asigura instruirea in ceea ce priveste normele de protectia muncii, prevenirea si stingerea incendiilor Si
vegheaza la respectarea acestor norme;
m) Au initiativa si iau masuri, dupa caz, in rezolvarea problemelor specifice domeniilor de activitate ale
compartimentelor pe care le conduc;
n) Indruma, urmaresc si verificd permanent utilizarea eficientd a programului de lucru, preocuparea fiecarui
angajat in rezolvarea legala, competenta si de calitate a tuturor sarcinilor incredintate, in raport cu pregatirea,
experienta si functia ocupata;
o) Repartizeaza corespondenta, raspund de solutionarea problemelor curente, semneaza lucrérile
compartimentului;
p) Asigura si raspund de rezolvarea in termen, cu respectarea legislatiei in vigoare, a cererilor, sesizérilor si
scrisorilor populatiei;
r) Propun si, dupa caz, iau masuri in vederea imbunatatirii activitatii in cadrul compartimentului, colaboreaza
si conlucreaza cu celelalte compartimente din cadrul primariei, raspunzand cu promptitudine la solicitarile
acestora;
s) Asigura respectarea prevederilor din prezentul Regulament;

1. RELATIILE FUNCTIONALE ALE PRIMARIEI

Functionarii publici precum si salariatii cu contract individual de munca, angajati pe perioada
nedeterminatd, sau pe perioada determinata, colaboreaza prin sefii de compartimente sub coordonarea
primarului, viceprimarului si secretarului general, in vederea indeplinirii la timp si la un nivel
corespunzator a sarcinilor ce le revin.




ART. 35 Toata corespondenta adresata primariei sau Consiliului Local Amzacea, prin posta, curieri
sau direct de la cetateni, se inregistraza obligatoriu la Registratura.

Fac exceptie de la alineatul precedent, documentele de stare civila.

ART. 36 (1) Registrul general de intrare — iesire se pastreaza si se conduce de catre persoana
desemnata prin dispozitie de primar. Corespondenta sosita ulterior, in completarea actelor inregistrate
initial, precum si revenirile, se conexeaza la primul act si primeste acelasi numar de inregistrare.

(2) Registrul de intrare - iesire pentru actele de stare civila, se pastreaza si se conduce de catre functionarii
angajati la compartimentele S.P.C.L.E.P.

ART. 37 (1) Toate documentele inregistrate in registrul general de intrare - iesire se prezintad in

aceasi zi la conducerea institutiei pentru analiza, distribuire si stabilirea termenului de solutionare.
(2) In urmatoarea zi, dupa efectuarea operatjunilor respective, documentele vor fi preluate din nou de catre
persoana desemnata si difuzate la compartimentele indicate de catre conducere, prin registul de evidenta
a corespondentei, iar pentru ridicarea acesteia, functionarul va semna ca dovada a ridicarii corespondentei
ce i este repartizata.

ART. 38 Functionarii publici si salariatii cu contract individual de munca, angajati pe perioada
nedeterminatd, sau pe perioada determinata, raspund direct de evidenta, pastrarea si solutionarea in
termenul legal al actelor repartizate. De asemenea, raspund personal de veridicitatea si exactitatea datelor
inscrise in documentele pe care le intocmesc.

ART.39 (1) Corespondenta ce urmeaza sa fie expediata prin posta, se prezinta zilnic pana la ora
11,00 la Registratura, care intocmeste documentele necesare si o expediaza.

(2) Exemplarul al Il - lea din corespondenta, impreuna cu documentele de baza, raman la compartimentul
care a solutionat-o si se indosariaza in conformitate cu Nomenclatorul Arhivistic aprobat.

ART. 40 Salariatul de la Registratura, are obligatia de a urmari descarcarea documentelor iar in
cazul in care se descopera intarzieri in efectuarea acestei operatiuni, sa sesizeze primarul Comunei
Amzacea.

ART. 41 Referatele si alte documente ce urmeza sa fie supuse dezbaterii in plenul Consiliului Local,
semnate de catre persoanele competente si aprobate de catre primar, vor fi depuse la compartimentul
aparatului propriu al Consiliului Local, cu cel putin 3 zile nainte de {inerea sedintei respective, in vederea
predarii lor la comisiile de specialitate pentru avizare.

ART.42 Actele emise de Primaria Comunei, vor fi vizate, pentru legalitate, de catre secretarul
comunei, semnate de Primar si intocmite de catre personalul de executie.

ART.43 Functionarii publici si salariafii cu contract individual de munca, angajati pe perioada
nedeterminatd, sau pe perioada determinatd, pot elibera copii de pe inscrisuri i documente aflate in arhiva
Primariei, de pe alte documente primare existente si la care au acces prin fisa postului doar cu aprobarea
conducatorului institutiei sau a inlocuitorului acestuia, in speta primarul Comunei.

ART. 44 Copiile xerox, sau altfel de copii, vor fi semnate pentru conformitate cu originalul, de catre
Secretarul general sau de catre inlocuitorul acestuia, precum si de catre alti salariati, conform prevederilor
legale expres prevazute.

ART. 45 Eliberarea de documente, de copii de pe acestea, semnarea actelor, cu incalcarea
dispozitiei date, va atrage dupa sine repercursiuni disciplinare sau de alta natura.

ART .46 Corespondenta obignuita va fi semnatd de primar ori viceprimar si contrasemnatd de
secretar.

ART.47 (1)Saptamanal, in ziua de luni de la orele 8.00, se {in sedinte de lucru cu salariatii, in cadrul
carora se analizeaza indeplinirea sarcinilor si se dezbat problemele prioritare de realizat din partea
acestora.

(2) Primarul va putea sa dispuna functionarilor si personalului contractual din cadrul
aparatului sdu sa intocmeasca rapoarte de activitate zilnice prin care sa prezinte activitatea desfasurata de
acestia, in baza acestor rapoarte realizandu-se/completandu-se fisele de post.



ART.48 Functionarii publici de executie: Persoana de la compartimentul resurse umane, impreuna
cu primarul, viceprimarul si secretarul, intocmesc fisa postului cu atributile de serviciu pentru fiecare
salariat in parte. Salariatul care pleaca definitiv din institufie, este obligat sa predea prin proces-verbal
actele, documentele, dosarele, inventarul personal persoanei care ii succede, iar in lipsa acesteia,
persoanei de la compartimentul resurse umane. Procesul-verbal de predare-primire va sta la baza intocmirii
formelor de lichidare.

ART.49 In exercitarea atributiilor ce revin institutiei primarului, se creeaza multiple relatii functionale
intre primarie, ca autoritate executiva si populatie, agenti economici si diverse institutii interne si externe, in
domeniul economic, financiar, tehnic, administrativ, invatamant, sanatate, cultura, protectie sociala si altele.
in acelasi timp, se stabilesc si relatii interne intre compartimentele din structura organizatorics a primériei.
Relatiile functionale ale primariei pot fi:

a) relatii ierarhice, care se stabilesc conform organigramei si statului de functii aprobate de catre Consiliul
Local prin Hotarére;

b) relatii de directivare, care sunt relatii pe verticala intr-un singur sens de sus in jos si se refera la respectarea
unor obiective, strategii, directive de serviciu, restrictii i diverse reglementari;

c) relatii functionale, care sunt predominant pe orizontala si se refera la circuitul informatiilor intre
compartimente;

d) relatii de cooperare, care se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a Primariei
Comunei Amzacea si compartimentele similare din celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale.
Aceste relatii de cooperare exterioare, se stabilesc numai in limitele atributiilor compartimentului acordate
prin dispozitia primarului sau Hotarare a Consiliului Local Amzacea.

e) relatii de reprezentare, care se stabilesc in limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat de primarul
Comunei (prin dispozitie) secretarului general, viceprimarului sau personalului compartimentelor din structura
organizatorica a Primariei in relatiile cu celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale, organisme,
ONG-urilor din tara sau strainatate.

ART. 50 Circuitul documentelor in interiorul institutiei, precum si in afara acesteia, va respecta, in
mod obligatoriu si urmatoarele cerinte:

a) Documentele transmise esaloanelor superioare din tara si institutiilor sau persoanelor din strainatate, vor
fi semnate de secretar si de primar sau de inlocuitorul sdu de drept;

b) Documentele catre diverse institutii, agenti economici si persoane fizice, vor fi semnate de persoana care
intocmeste documentul, secretar si de primar sau de inlocuitorul sdu de drept;

c) Dispozitiile emise de primar vor fi semnate de acesta, in baza documentatiilor prezentate de emitent si
avizate de secretarul unitatii administrativ teritoriale, cu privire la legalitatea acestora.

d) Toate documentele adresate Consiliului Local, vor purta viza primarului si a secretarului general.

ART. 51 Modificarea si reactualizarea organigramei aparatului propriu, se va face cu aprobarea
Consiliului Local, la propunerea si motivarea scrisa a primarului, ori de cate ori se considera necesara o astfel
de modificare.

ART. 52 Legatura dintre diferitele compartimente ale primariei, se face prin responsabilii acestora,
iar legatura cu alte institutii sau cu conducerea ministerelor si a altor organe ale administratiei de stat, prin
reprezentantii legali ai primariei.

ART. 53 Compartimentele de specialitate, prezinta la cererea sefului ierarhic superior, ori de cate ori
este nevoie, rapoarte privind activitatea compartimentelor pe care le conduc.

ART. 54 Compartimentele de specialitate, vor colabora permanent in vederea indeplinirii la timp si
in mod corespunzator a sarcinilor ce le revin.

CAPITOLUL il
ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR FUNCTIONALE

1. ATRIBUTII COMUNE TUTUROR COMPARTIMENTELOR




ART. 55 In scopul indeplinirii competentei conferite de lege, compartimentele functionale vor respecta
urmatoarele indatoriri comune :

1. Indatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii;

2. indatorirea de a considera interesul public mai presus de interesul personal, in exercitarea
atributjilor;

3. Indatorirea de a aplica acelasi regim juridic in situatji identice sau similare;

4. indeplinirea atributiilor de serviciu cu responsabilitate, competentd, eficientd, corectitudine si
constiinciozitate;

5. Obligatia de a avea o atitudine obiectiva, neutra fata de orice interes politic, economic, religios sau
de alta naturd, in exercitarea atributjilor;

6. Organizeaza si rezolva lucrarile specifice pe domeniile de activitate de care raspund.

7. Rezolvarea si comunicarea raspunsului la cereri, reclamatii, sesizari si propuneri ale cetatenilor,
respectiv ale persoanelor juridice, in termenul legal de 30 de zile.

8. Intocmirea de rapoarte, informari, studii, analize si alte materiale, ce intrd in sfera de atributji a
fiecarui compartiment functional si transmiterea lor prin secretarul primariei, comisiilor de specialitate spre
avizare respectiv pentru aprobare catre Consiliul local.

9. Intocmirea de avize si rapoarte de specialitate, la solicitare.

10. Intocmirea de referate si dispozitii din domeniul lor de activitate.

11. Obligatia de a se ocupa de buna gospodarire si intretinere a bunurilor care apartin  domeniului
public si privat al Comunei.

12. Obligatia de a tine leg&tura si a colabora cu alte autoritati publice locale sau judetene, institutii i
agenti economici, organizatii, fundatii cu specific similar activitati lor.

13. Obligatia de a elibera adeverinte, copii, la cerere si in conditii de legalitate, de pe acte sau inscrisuri
aflate in pastrarea lor.

14. in baza imputernicirii primite, reprezintd Primaria in relatiile cu alte autoritati, institutii, agenti
economici, organizatii, fundatji sau chiar in fata instantelor de judecata.

15. Pun la dispozitia consilierilor documentele necesare activitatii de consilieri si furnizeaza date,
informari, documente.

16. Intocmesc lucrérile pregétitoare privind desfasurarea alegerilor, a referendumurilor sia adunarilor
publice.

17. Asigura exploatarea corespunzatoare si sprijind dezvoltarea sistemului informatjonal.

18. Asigura aplicarea normelor de prevenire si stingere a incendiilor.

19. Vegheaza la respectarea masurilor si normelor privind protectia mediului, respectiv protectiei
muncii-sanatatea si securitatea in munca.

20. Se ocupa de intocmirea si predarea anuala la arhiva a dosarelor, registrelor si celorlalte materiale,
conform nomenclaturii dosarelor.

21. Asigura ducerea la indeplinire a sarcinilor colegului de compartiment, in situatji deosebite.

22. intocmirea dosarului profesional si aplicarea actelor normative ce tin de compartimentul in care isi
desfasoara activitatea.

23. Personalul aparatului propriu al Primariei, cu unele exceptii stabilite conform legii, are statut de
functionar public, si este obligat sa respecte indatoririle de functionar public, prevazute de lege.

24. Furnizarea datelor mass-media, altor organe sau persoane fizice si juridice, se face numai cu
acordul conducerii Primariei.

26. Personalul aparatului propriu al Primariei Comunei Amzacea raspunde dupa caz, material, civil,
administrativ sau penal pentru faptele savarsite in executarea atributiilor ce le revin.

27. Conducerea Primariei Comunei Amzacea va putea stabili pentru personalul din subordine si alte
sarcini, care se completeaza cu atributiile prevazute de actele normative aparute dupa aprobarea
prezentului Regulament.



ART. 56 Programul de lucru:
(1) Programul de lucru al salariatilor care isi desfasoara activitatea in cadrul institutiei este de 40 de ore pe
saptamana, zilnic, de la 8,00 la 16,00 de luni pana vineri.
(2) Acest program poate fi adaptat in functie de necesitati, sub aspectul relatiilor cu publicul.
(3) Repausul pentru servirea mesei este de 15 minute si se include in programul de lucru intre orele 13 -
14.
(4) Timpul de repaus saptaménal este sémbata si duminica.

2.ATRIBUTII SPECIFICE COMPARTIMENTELOR FUNCTIONALE :

A .STRUCTURI SUBORDONATE PRIMARULUI :

ART .57 COMPARTIMENT FINANCIAR -CONTABILITATE, IMPOZITE $I TAXE, URMARIREA Sl
EXECUTAREA CREANTELOR

(1) COMPONENTA FINANCIAR -CONTABILITATE, atributii:
- Organizeaza si conduce activitatea de control financiar preventiv;
- Asigura legatura cu celelalte compartimente de specialitate din cadrul Primariei pentru rezolvarea unor
lucrari de interes comun pentru activitatea Primariei, Consiliului Local si cetatenilor Comunei;
- Asigura cunoasterea, punerea in aplicare si respectarea prevederilor legilor, altor acte normative, actele
administrative emise adoptate de Primarul comunei si Consiliul Local;
- Urmareste ducerea la indeplinire a dispozitiilor stabilite prin actele de control si ia masuri pentru inldturarea
deficientelor;
- Organizeaza, indruma si coordoneaza actiunea de elaborare a proiectului bugetului local, pentru activitatile
autofinantate si din fonduri speciale, precum si a contului de incheiere a exercitiului bugetar si le prezinta
spre analiza si aprobare Consiliului Local;
- Propune spre aprobare ordonatorului principal de credite virarile de credite bugetare;
- Urmareste deschiderea la timp a creditelor bugetare si incadrarea cheltuielilor in nivelul creditelor aprobate
prin bugetul local; analizeaza si face propunerile ce se impun in acest sens ordonatorului principal de credite;
- Controleaza si indruma ordonatorii tertiari de credite cu privire la cheltuielile finantate din bugetul local;
- Coreleaza propunerile pentru bugetul anului urmator cu indicatorii fizici care stau la baza fundamentarii
bugetului si propunerile facute de executiv pentru autoritati publice, gospodarire locala, servicii, dezvoltare
publica si locuinte, asistenta sociala, investitji, ordonatori terfiari;
- Asigura exactitatea defalcarii cheltuielilor pe capitole, subcapitole, titluri, articole si aliniate ale clasificatiei
bugetare, atat pentru bugetul administratiei locale, cat si pentru bugetele ordonatorilor terfiari de credite;
- Raspunde de pastrarea integritatii patrimoniului public si privat;
- Participa la dezvoltarea relatjilor institutiei cu alte institutii publice, O.N.G.-uri, alte organizatii ale societatji
civile din fara si strainatate, precum si la obtinerea surselor de finantare puse la dispozitie de Uniunea
Europeana sau de alte institutji financiare internationale prin programele lor.
- Angajeaza Primaria impreuna cu ordonatorul principal de credite in relatii contractuale;
- Asigura intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotaréri si proiectele de dispozitii ale
primarului promovate in Consiliul Local cu respectarea prevederilor legale;
- Organizeaza si indruma operatiunea de inventariere a patrimoniului si prezintd Consiliului Local rapoarte
privind desfasurarea acestei actiuni;
- Organizeaza si urmareste conducerea la zi, cronologic si sistematic a evidentei contabile;
- Indruma si urméreste verificarea lunara inopinaté a caserilor si periodic a celorlalte gestiuni, prezentand
ordonatorului de credite constatarile facute;
- Verifica si semneaza documentele prin care se realizeaza incasari si plati;
- Asigura corespondenta cu C.A.S.S. Constanta;
- Intocmeste darile de seama statistice lunare privind indicatorii de munca si salarii pentru primarie si asigura
transmiterea acestora, conform legii, la Institutul National de Statistica;




- Asigura intocmirea si depunerea declaratjilor nominale privind: contributjile de asigurari sociale, contributjile
la Fondul pentru somaj si la Fondul national unic de asigurari sociale de sanatate;

- Tine evidenta delegatiilor precum si ale deplasarilor in tara si strainatate ;

- Pregateste actele necesare pentru acordarea salariilor persoanelor angajate (state de plata, centralizatoare,
liste pentru banci);

- Tntocmeste corespondenta cu bancile colaboratoare (lichidari i emiteri de carduri, depunerea situatiilor si
transmiterea electronica a evidentei salariilor, cereri de descoperit de cont);

- Intocmeste rapoartele statistice privind utilizarea fortei de munca si a fondurilor de salarii pe activitatj,
lunare, semestriale si anuale;

- Completeaza declaratiile privind veniturile fiscale, conform prevederilor legale;

- Organizeaza, efectueaza, urmareste si coordoneaza intreaga activitate financiar-contabila conform
reglementarilor in vigoare;

- In colaborare cu celelalte compartimente functionale ale institutiei intocmeste bugetul propriu, iar in baza
acestuia si a proiectelor bugetelor institutiilor si serviciilor subordonate intocmeste proiectul bugetului local
si bugetul activitatii de autofinantare, face rectificarile de buget pe care le supune aprobarii in Consiliul local;
- Anual, in conditiile legii, face propuneri pentru stabilirea impozitelor si taxelor locale care constituie baza
de pornire in dimensionarea veniturilor bugetului local;

- Urmareste executia bugetului local, face propuneri pentru virari de credite, utilizarea fondului de rezerva
daca este cazul si contractarea de imprumuturi, intocmeste contul de incheiere a exercitjului bugetar, iar la
cererea Consiliului local prezinta rapoarte privind executia bugetului local;

- Intocmeste d&rile de seama contabile trimestriale si anuale si le depune la AN.AF.;

- Gestioneaza si utilizeaza veniturile proprii, aprobate potrivit legii;

- Organizeaza si raspunde de operatiunile de casa conform actelor normative in vigoare;

- Centralizeaza si verifica refinerile efectuate, completeaza ordinele de plata pentru refineri si pentru
viramentele obligatori;

- Tine evidenta retinerilor din salarii, si a contractelor de garantie incheiate in baza legii;

- Conduce evidenta contabila sintetica si analiticd pentru majoritatea activitailor cuprinse in bugetul de
cheltuieli si in bugetul activitailor de autofinantare;

- Urméreste efectuarea platilor la unitafile de invatamént si cultura din subordine in vederea eficientizrii
cheltuielilor prevéazute prin buget;

- Urmareste si respectad modul de aplicare a prevederilor legale cu privire la controlul financiar;

- Colaboreaza si {ine legatura cu institutiile financiare;

- Asigura fondurile necesare deplasarii personalului Primariei , tine evidenta operativa a acestora i verifica
deconturile, urmareste incadrarea in cheltuielile aprobate prin buget;

- Organizeaza activitatea casieriei, in conformitate cu prevederile legale; ia masuri pentru efectuarea tuturor
platilor in numerar, precum si efectuarea operatiunilor curente cu Trezoreria;

- Asigura evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale;

- Raspunde de evidenta si utilizarea corespunzatoare a bunurilor si a mijloacelor din proprietatea Primariei
si efectuarea pe baza aprobarilor, transmiterea bunurilor la alte unitati conform legislatiei in vigoare,
asigurand si controland derularea contractelor incheiate in acest sens;

- Urmareste si tine evidenta imobilelor si a terenurilor din patrimoniul Comunei, date in folosinta gratuita pe
termen limitat societatilor si institutiilor de utilitate publica sau de binefacere;

- Tntocme$te prognoze bugetare;

- Conduce evidenta operativa prin conturile curente de la trezorerie;

- Intocmeste si transmite lunar la Trezorerie pana la data de 25 ale lunii necesarul de numerar pentru luna
urmatoare;

- Urmareste primirea la timp a extraselor de cont, verificarea acestora cu documentele insotitoare, asigurand
incadrearea corectd pe subdiviziunile clasificatiei bugetare si cheltuielilor pentru bugetul propriu;

- Urmareste incadrarea cheltuielilor lunare in prevederile bugetare;

- Realizeaza orice alte atributii stabilite de catre Primar.



(2) COMPONENTA IMPOZITE S| TAXE, URMARIREA SI EXECUTAREA CREANTELOR,
atributii:
- tine evidenta contribuabililor persoane fizice si juridice;
- verifica si tine evidenta bunurilor impozabile pe baza declaratiilor contribuabililor;
- realizeaza evidenta automata sau manuala a creantelor bugetare locale;
- organizeaza si realizeaza incasarea obligatjilor bugetare;
- contabilizeaza operatiile legate de plaii si viramente;
- intocmeste rapoarte si statistici legate de impozite si taxe;
- solutioneaza obiectiile, contestatiile si plangerile privind impozitele, taxele locale si alte venituri ale
bugetelor locale;
- realizeaza activitatea de constatare si stabilire a impozitelor si taxelor datorate bugetului local de catre
persoanele fizice si juridice: impozitul pe cladiri si terenuri, taxa pentru folosirea terenurilor proprietate de stat
in alte scopuri decat pentru agricultura sau silvicultura, taxa asupra mijloacelor de transport, impozitul pe
spectacole, taxe speciale, alte taxe;
- realizeaza activitatea de verificare a bazelor de impunere, a legalitatii si conformitatii declaratiilor fiscale,
corectitudinii si exactitatii indeplinirii obligatiilor de catre contribuabili stabilirea diferentelor obligatiilor de
plata, precum si a accesoriilor aferente acestora;
- introduce n baza de date a institutiei, actele de impunere, de modificare a masei impozabile si de scoatere
din evidenta a bunurilor impozabile sau taxabile;
- analizeaza si solutioneaza cererile contribuabililor privind restituirea sau compensarea unor sume
nedatorate, platite in plus sau eronat la bugetul local;
- gestioneaza toate documentele referitoare la impunerea contribuabililor;
- participa dupa caz la efectuarea controlului fiscal verificand din punct de vedere al masei impozabile,
precum si calculul impozitelor si taxelor datorate la bugetul local;
- analizeaza si verifica corectitudinea documentelor si declaratjilor privitoare la impunerea cererilor de
eliberare a certificatelor de atestare fiscala;
- solicita si verifica toate documentele, inscrisuri, registre sau evidente contabile ale persoanelor juridice
controlate, necesare realizarii obiectului controlului;
- stabileste in sarcina contribuabililor diferente de impozite si taxe pentru nerespectarea obligatiilor fata de
bugetul local si calculeaza, potrivit legii, majorari de intarziere pentru neplata in termenele legale a impozitelor
datorate;
- verifica contribuabilii din punct de vedere al incadrarii in perioadele de scutire, conform prevederilor actului
normativ in baza caruia au fost aprobate;
- asigura aplicarea unitara a legislatiei cu privire la impozitele si taxele locale datorate;
- efectueaza actiuni de control si inspectie fiscala in vederea verificarii modului de declarare, stabilire,
constatare, impunere si achitare a obligatiilor de plata catre bugetul local, a identificarii si impunerii cazurilor
de evaziune fiscalg;
- comunica contribuabililor, ,Decizia de impuneri” in urma finalizarii ,Raportului de inspectie fiscala”, ia masuri
pentru verificarea constatarilor facute de organele de specialitate prin stabilirea sau, dupa caz, modificarea
impunerilor stabilite in sarcina contribuabililor;
- analizeaza si prezinta organelor competente avize sau propuneri in legatura cu acordarea de amanari,
esalonari, reduceri, scutiri si restituiri de impozite si taxe, precum si majorari de intarziere;
- elibereaza certificate fiscale, adeverinte si raspunsuri la diferite adrese apartinand contribuabililor persoane
fizice si juridice;
- urmareste intocmirea si depunerea la termenele prevazute de lege a documentelor referitoare la impunere
de catre contribuabili;
- verificarea persoanelor juridice, pentru identificarea bunurilor impozabile nedeclarate, a omisiunilor in
valorile impozabile declarate; stabilirea diferentelor intre valorile declarate si cele faptice acolo unde este
cazul, urmarindu-se si modul de aplicare a procentelor de impozitare la cladirile nereevaluate;



- identificarea in teren a bunurilor impozabile (firme montate, reclame, afise, precum bunuri care ocupa
domeniul public, autorizatji de functionare, alte taxe) pentru care nu s-au achitat si taxele cuvenite, in vederea
taxarii;

- verificarea organizatorilor de spectacole precum si a localurilor unde se desfagoara actjuni de discoteca
asa cum sunt definiti in Codul Fiscal privind respectarea obligatilor ce le revin privind declararea,
evidentierea si varsarea la bugetul local a impozitului datorat;

- colaboreaza cu organele de specialitate din cadrul ANAF pe linia recuperarii creantelor bugetare;

- raspunde de transmiterea la inceputul fiecarui an fiscal a instiintarilor de plata, respectiv a confirmarilor de
debite pentru toti contribuabilii persoane juridice;

- aplica masurile de executare silita prevazute de Codul de Procedura Fiscala, in vederea incasarii debitelor
ajunse la scadenta, care se fac venit la bugetul local, provenite din impozitul pe teren, cladiri, auto, alte taxe
date prin lege in competenta organelor fiscale locale si raspunde de incasarea acestora;

- verifica indeplinirea conditiilor premergatoare declansarii executarii silite (ex. existenta datelor de
identificare a debitorilor; a debitului cert, real si exigibil; a deciziei de impunere, etc.)

- solicita informatii referitoare la datele de identificare a persoanei precum si a bunurilor urmaribile definute
de debitori de la institutiile publice abilitate sa {ina evidenta acestora, in conditiile legii;

- evidentiaza si urmareste situatia debitelor restante primite spre executare si propune, dupa caz,
compensarea plusurilor cu sumele restante;

- intocmeste dosarele primite spre executare de la alte unitati, asigura confirmarea primirii si integrarea
acestora in sistemul propriu de urmarire si executare silita;

- asigura comunicarea somatiilor si a altor acte de urmarire emise prin utilizarea serviciului postal sau a altor
modalitati prevazute de lege pentru indeplinirea procedurii de comunicare, precum si prin publicare pe pagina
de internet a institutiei;

- intocmeste documentatia necesara pentru aplicarea masurilor de executare silita a debitorilor rau-platnici
prin poprire, sechestru sau prin alte forme de executare silita, cu respectarea procedurii legale si urmareste
decontarea sumelor supuse popririi $i valorificarea sechestrelor pana la stingerea debitelor;

- daca, in urma verificarilor efectuate reiese ca debitorul si-a schimbat domiciliul in raza de competenta a
altui organ fiscal, se declansaza procedura de transmitere a dosarului in alta localitate, sesizand in acest
sens serviciul competent pentru definitivarea procedurii;

- colaboreza cu personalul din celelalte servicii pe linia efectuarii unor lucrari sau a intocmirii unor situtji
statistice in scopul realizarii atributiilor de serviciu;

- propune actiuni corective la aparitia de neconformitati precum si sesizarea serviciilor competente, acolo
unde este cazul;

- analizeaza si sintetizeaza dosarele de executare in desfasurare, in scopul stabilirii strategiei aplicabile i
a solutionarii definitive a acestora;

- identificarea conturilor bancare sau a locurilor de munca ale debitorilor;

- aplicarea procedurilor executarii silite prevazutd de actele normative in vigoare, pentru recuperarea
debitelor restante de la persoane fizice sau juridice, prin: somatji emise, trecerea amenzilor pe codurile unice
ale debitorilor, popriri in banci sau pe salarii;

- identificarea sediului sau domiciliului debitorilor;

- aplicarea procedurii executarii silite, prevazuta de actele normative in vigoare, pentru recuperarea debitelor
restante de la contribuabili, prin intocmirea de somatii si titluri executorii in cazul neplatii la termenele legale,
iar in cazul depasirii termenelor dupa deschiderea procedurii, trecerea la urmatoarele forme de executare
silita si anume: infiinfarea de popriri asupra conturilor contribuabililor personae fizice si juridice;

- exercita si alte atributji din domeniul sau de activitate care sunt dispuse de conducerea institutiei sau care
decurg din alte acte normative in vigoare privind activitatea juridica;

- realizeaza orice alte atributii stabilite de catre Primar.

ART . 58 COMPARTIMENT PROGRAME, PROIECTE, ACHIZITII PUBLICE, URBANISM $I
AMENAJAREA TERITORIULUI



(1) COMPONENTA PROGRAME, PROIECTE, atributii:
- elaboreaza propuneri de strategii de dezvoltare durabila si pentru derularea unor programe in domeniile
economice $i de servicii de perspectiva in comuna, in concordanta cu Strategia de dezvoltare a comunei, pe
baza finantarilor din fondurile Uniunii Europene cat si din “Fondul national de dezvoltare regionala” a
proiectelor prioritare;
- actioneaza in vederea deschiderii de cofinantari pentru proiecte elaborate cu parteneri externi, urmarind
obtinerea contributiei organismelor europene intr-un barem minimal si propunand totodatd stabilirea
coordonatorilor de proiecte;
- actioneaza in conditii de parteneriat, ca centru de coordonare, implementare si monitorizare a proiectelor
la nivelul comunei, astfel incat resursele alocate sa fie distribuite corect si eficient;
- asigura baza informationald permanenta pentru primar, consiliul local si mediul de afaceri din comuna,
referitoare la existenta, obiectivele, condifiile si termenele de desfasurare ale programelor derulate in
domeniul cooperarii si dezvoltarii, incluzand pregatirea de materiale informative si de prezentare a comunei;
- urmareste integrarea in refeaua instituiilor si organismelor europene cu rol i atributii de coordonare,
implementare si monitorizare a proiectelor, pentru stabilirea $i mentinerea de contacte cu parteneri potentiali
in derularea unor proiecte de interes comun;
- actioneaza pentru cunoasterea si aplicarea principiilor Cartei europene a autonomiei locale, ratificata prin
legislatia romaneasca;
- initiazd comunicarea informatjilor pertinente privitoare la prevederile legale si la alte masuri luate de
autoritatile administratiei publice locale in procesul de integrare, in condiiile prevazute de Carta europeana
a autonomiei locale;
- realizeaza documentarile necesare si propunerile de proiecte si de actiuni oportune, in contextul
cooperarilor comunitatilor si colectivitatilor;
- colaboreaza cu Agentia de Dezvoltare Regionala in toate problemele si aspectele ce intereseaza politicile
de dezvoltare regionala;
- coopereaza cu institutiile publice competente, in vederea stabilirii eligibilitatii proiectelor de finantare in
cadrul programelor de integrare cét si in derularea proiectelor aprobate, in vederea eliminarii suprapunerilor,
paralelismelor si blocajelor si a asigurarii convergentei cu strategia judeteana ori nationala din domeniu;
- promoveaza integrarea activitatilor de colaborare externa ale consiliului local in programele specifice ale
institutjilor si asociatiilor europene constituite in acest scop;
- studiaza fluxurile de informatji privind evolutia procesului national si european de integrare;
- initiaza programe la nivelul unitatii administrativ-teritoriale, vizand dezvoltarea locala si le supune avizarii
comisiilor de specialitate i plenului consiliului local;
- colaboreaza cu structurile de specialitate interne pentru sprijinirea finantarii acestor programe, din bugetele
proprii $i din surse atrase, incluzand fonduri provenite de la Uniunea Europeana sau din alte surse;
- identificd problemele economice si sociale ale comunei care intra sub incidenta asistentei financiare
internationale, acordaté in mod special de U.E.;
- identifica cererile de propuneri cu un grad semnificativ de interes pentru comunitate, lansate de institutjile
si organismele nationale, europene si internationale;
- identifica si contacteaza potentialii parteneri pentru Proiectele cu finantare nationala si internationala
derulate de catre autoritatea locala;
- stabileste contacte cu ordonatorii comunitari de credite, respectiv cu organismele si institutiile nationale,
europene si internationale implicate in managementul si monitorizarea Proiectelor;
- asigura centralizarea ofertelor si a studiilor de proiecte cu posibilitai de finantare de interes pentru
comunitate;
- urmareste atingerea obiectivelor din Strategia de dezvoltare durabila a comunei;
- inifiaza si asigura pregatirea conditiilor de aplicare a unor programe cu finantare internationala in diferite
domenii (infrastructura locald, participare cetateneasca, marketing social, informatizarea serviciilor, etc.);



- asigura elaborarea si redactarea aplicatiilor pentru programe si proiecte in vederea atragerii de fonduri cu
finantare internationala pentru investitii privind imbunatatirea calitaii activitatilor din administratia publica
locala si a vietii comunitatii locale in general;

- realizeaza evidenta proiectelor derulate si aflate in curs de derulare in cadrul autoritatii locale a caror
finantare este asigurata din fonduri nationale, comunitare ori internationale;

- elaboreaza si prezinta rapoarte si informari privind stadiul implementarii proiectelor cu finantare nationala,
comunitara ori internationala derulate de catre autoritatea locala, la solicitarea consiliului local;

- realizeaza coordonarea tuturor activitatilor legate de supervizarea si implementarea proiectelor cu finantare
nationald, comunitara ori internationald;

- creeaza si actualizeaza in mod continuu baza de date cu informatii despre finantatori (nume, adrese, directji
de finantare, sume minime si maxime, termene limita, conditii de eligibilitate) si granturile interne si externe;
- realizeaza un sistem de arhivare a programelor, conform legislatiei in vigoare si a cerintelor UE;

- asigura indrumarea si monitorizarea derularii programelor cu finantare nationalda, comunitara ori
internationala, pastrand legatura intre finantatori i instituje;

- poartd raspunderea pentru ducerea la indeplinire a tuturor sarcinilor si obligatiilor impuse de institutiile
finantatoare;

- asigura intocmirea rapoartelor intermediare si finale vizand derularea Programelor cu finantare nationala,
comunitara ori internationala sau a altor programe, anual sau de céate ori se solicita;

- asigura coordonarea aspectelor legate de semnarea si implementarea contractelor de finantare;

- asigura coordonarea, monitorizarea $i sprijinirea Consultantilor in derularea contractelor de finantare;

- urmareste efectuarea de analize, precum si transmiterea in termenele precizate a rapoartelor intocmite de
Consultanti si/sau de persoanele avizate;

- asigura publicarea continutului proiectelor, intr-o forma adecvata si diseminarea lor in mass-media;

- asigura realizarea si distribuirea de materiale informative si educative cu privire la proiectele implementate;
- participa la intocmirea rapoartelor si verificarea legalitatii acestora, in vederea adoptari  de acte
administrative ale consiliului local privind implementarea proiectelor;

- asigura tinerea evidentei si poarta intrega raspundere pentru actele pe care le instrumenteaza;

- urmareste Si asigura rezolvarea corespondentei in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

- exercita alte atribuii si lucrari de specialitate prevazute de lege si incredintate pentru realizare de
conducerea comunei.

(2) COMPONENTA ACHIZITII PUBLICE, atributii:
- intocmeste programului anual al achizitilor publice pe baza referatelor de necesitate elaborate de
compartimentele institutiei si a listei de investitji si il supune aprobarii primarului.
- deruleaza in conditiile legii activitati de achizitji publice de produse, servicii si lucrari, elaborarea documentatjilor
tehnico-economice pe baza carora se organizeaza procedurile de achizitje;
- elaboreaza in conditiile legii documentele necesare desfasurarii procedurilor de atribuire a contractelor de
achizitie publica, in conditiile reglementarilor in vigoare la data organizarii si publicarea anunturilor (de intentie,
de participare si atribuire); organizarea de licitatii pentru achizitii publice;
- asigura organizarea procedurilor de achizitie de bunuri, de natura mijloacelor fixe, cuprinse in lista de dotari,
dupa aprobarea bugetului pe anul in curs;
- participa ca membru la evaluarea ofertelor;
- propune emiterea actelor de numire a comisiilor de evaluare a ofertelor;
- intocmeste procesele — verbale de evaluare a ofertelor;
- intocmeste documentele necesare incheierii contractelor de achizitie;
- monitorizeaza achizifjile publice efectuate de autoritatea contractants;
- intocmeste si transmite, dupa caz, documentele (adrese, referate) necesare atribuirii contractelor de achizitie
publica prin incredintare directd, inclusiv cele care se desfasoara in cadrul proiectelor cu finantare externa;
- raspunde de returnarea garantiilor de participare la procedurile de achizitie publica organizate;



- gestioneaza garantiile de participare la procedurile de achizitie publica, transmiterea documentelor de
adjudecare a procedurilor catre factorii interesati si mentionati in actele normative care stau la baza achizitjilor
publice;
- intocmeste si transmite comunicarile privind rezultatele procedurilor de achizitie publica organizate;
- in cadrul comisiei de evaluare a ofertelor, isi desfasoara activitatea conform prevederilor legale, urmarind
concordanta dintre documentele solicitate in documentatia de atribuire si cele prezentate;
- asigura corespondenta si urmareste respectarea termenelor de raspuns si clarificari in relatia cu operatorii
economici;
- constituie dosarul achizitiei publice; evidenta achizitjilor;
- urmareste respectarea regulilor de publicitate (SEAP) necesare asigurarii transparentei proceselor de achizitie
publica (anunturi/invitatii de participare, anunturi tip erata, anunturi de atribuire, anulare procedura, suspendare
procedura etc.), astfel cum sunt acestea prevazute de legislatia in vigoare.
- urmareste activitatea dirigintilor de santier, privind cunoasterea, respectarea si aplicarea de catre acestia a
obligatiilor contractuale in raporturile cu constructorii si proiectantii, a prevederilor din documentatiile tehnico-
economice, actelor normative si legislatiei in constructii si a sarcinilor prevazute prin contractul de consultanta;
- verificd notele de constatare pentru confirmarea decontéarii lucrarilor executate, precum si a eventualelor
suplimentari/renuntari;
- impreuna cu constructorul si proiectantul, asigura intocmirea si predarea de catre dirigintii de santier a cartilor
tehnice de constructii, conform legislatiei in vigoare;
- asigura participarea diriginilor de santier, la comisiile de receptji si indeplinirea de catre acestia a atributjilor ce
le revin potrivit legii;
- elaboreaza impreuna cu compartimentul juridic contractele de achizitie publica si urmareste respectarea
termenelor contractuale;
- verifica lucrarile din punct de vedere al incadrarii in preturile din oferta, in vederea decontarii;
- propune masuri de imbunatatire a activitatii si de conlucrare cu celelalte compartimente ale institutiei;
- colaboreaza cu compartimentul financiar - contabilitate la solutionarea problemelor legate de decontarea
lucrarilor si transmiterea pe baza proceselor verbale de receptie a valorii definitive a obiectivelor receptionate;
- asigura secretariatul comisiilor de receptii pentru lucrarile de investitii contractate si convoaca membrii comisies;
- intocmeste programe pentru receptia finala a obiectivelor la expirarea perioadei de garantie, cu respectarea
prevederilor legale in vigoare si convoaca comisiile de receptie in acest sens, verificd modul de comportare al
obiectivului in cursul perioadei de garantie si constata daca au fost remediate de cétre constructor deficientele
semnalate la receptia preliminara sau cele aparute in perioada de garantie;
- difuzeaza in termen, procesele - verbale de receptie la toti factorii care au concurat la realizarea obiectivului
receptionat;
- urmareste si informeaza cu privire la legislatia nou aparuta in domeniul achizitiilor publice si finantarilor externe;
- realizeaza orice alte atributii stabilite in sarcina sa de catre Primar.

(3) COMPONENTA URBANISM $1 AMENAJAREA TERITORIULUI, atributii:
- verificare si inregistrarea documentatiilor tehnice prezentate de beneficiari;
- verificarea, pe teren, a legalitatii documentatiilor tehnice prezentate,
- Intocmirea, in conformitate cu cerintele legii, a certificatelor de urbanism, autorizatiilor de construire,
autorizatiilor de demolare,autorizatiior pentru scoaterea temporara din folosinta a domeniului public si/sau
privat, certificatelor de urbanism pentru lucrari de prima necesitate in cazuri de avarii , autorizatiilor de
construire pentru lucrari de prima necesitate in cazuri de avarii,
-intocmirea proceselor verbale de receptie si a notelor de regularizare a taxelor la autorizatia de construire,
-inregistrarea evidentei lucrarilor eliberate, cu finalizarea acestora prin nota de regularizare a taxeila A.C. si
proces verbal de receptie,
-intocmirea situatiei proceselor verbale de receptie eliberate la constructiile finalizate si inaintarea acesora
Compartimentului taxe si impozite,



-intocmirea situatiilor statistice privind stadiul fizic al lucrarilor autorizate pentru Directia de Statistica
Judeteana Constanta, inspectoratul Judetean in Constructii Constanta, Consiliul judetean Constanta,
Institutia Prefectului Constanta,

-inventarierea lucrarilor autorizate si pregatirea documentatiilor tehnice in vederea arhivarii,

-eliberarea raspunsurilor la cereri, sesizari ale unor cetateni cu privire la aspecte de legalitate a A.C.,
autorizatii de demolare, procese verbale eliberate,

-operarea , pe calculator, a tuturor cerintelor primite si inregistrate, prelucrarea periodica a acestora in functie
de cerintele lucrarii,

-verificarea incadrarii solicitarilor din Certificatele de Urbanism in reglementarile PUG-ului,

-verificarea preluarii conditiilor din Certificatele de Urbanism, in documentatiile prezentate pentru obtinerea
Autorizatiei de Construire,

-verificarea continutului planurilor urbanistice de detaliu inaintate spre avizare si aprobare, tinand seama de
teritoriul din care face parte terenul solicitat, amplasamentul in cadrul zonei si vecinatatile terenului, actul de
proprietate ,

-supunerea spre avizare Comisiei din cadrul consiliului local a planurilor urbanistice de detaliu,

-pregatirea documentatiilor necesare pentru aprobarea PUD-ului de catre consiliul local,

-atribuirea si verificarea numerelor stradale, atribuirea de adresa pentru solicitanti, proprietari de imobile
situate in zone nou infiintate ce cuprind parcelari care s-au format ca urmare a aplicarii Legii nr 18/1991 si
Legii nr44/1994,

-confirmarea de adresa la cererea solicitantilor, persoane fizice si juridice,

-completarea bazei de date text cu adresele nou atribuite sau confirmate,

-urmareste respectarea prevederilor legii nr 50/2001 si someaza persoanele care le incalca

-asigura respectarea disciplinei in constructii si urbanism conform competentelor stabilite de Legea nr.
5/1991, republicata,

-depisteaza, in teren, executarea fara autorizatie sau cu incalcarea acesteia, precum si a proiectelor aprobate
a lucrarilor de construire, reconstruire, modificare, extindere sau reparare a cladirilor de orice fel, a
constructiilor provizorii de santier, lucrari cu caracter provizoriu,

-identifica, verifica si aplica masurile prevazute de legislatie privind autorizarea, executarea si punerea in
functiune a constructiilor de orice fel,

-intocmeste si elibereaza avizele, certificatele si autorizatiile in conformitate cu prevederile legale, in domeniul
urbanismului si amenajarii teritoriului,

-ia masuri, pentru respectarea de catre persoanele fizice si juridice, a prevederilor legale in materie de
urbanism, dezvoltare durabila,

-ia masuri de sanctionare a celor care nu respecta prevederile legale, in domeniul urbanismului si amenajarii
teritoriului si diciplinei in constructii,

-contribuie si urmareste realizarea investitiilor realizate in comuna, finantate din surse bugetare si extra
bugetare,

-indeplnieste masurile necesare privind aplicatia RENNS,

-intocmeste raspunsuri la corespondenta distribuita in termen legal,

-relatii cu publicul in domeniul activitatii desfasurate,

- indeplineste si alte atributii stabilite de primar .

ART.59 CONSILIERI PERSONALI PRIMAR, atributii:
- tin legatura cu cetatenii furnizandu-le informatji de cate ori este nevoie in legatura cu modul desfasurarii
activitatii in Primarie;
- informeaza Primarul despre problemele cetatenilor;
- tin agenda zilnica de lucru a Primarului;
- comunica cetatenilor modul de rezolvare a problemelor ridicate prin audiente;
- participa la audiente sau intainiri oficiale ori de céate ori este nevoie;
- redacteaza corespondenta Primarului legata de problemele de imagine;



- convoca $i organizeaza conferinte de presa;

- reprezinta, prin delegare, Primarul la diferite manifestari oficiale, cu caracter cultural, stiintific, religios;

- redacteaza comunicate de presa si {ine legatura cu mass-media;

- informeaza Primarul asupra articolelor si emisiunilor din presa locala si centrala, legate de activitatea
Primariei;

- participa ca invitat permanent la sedintele Consiliului Local;

- ia parte la alte activitatj de prezentare si protocol, in functie de necesitat;

- {ine evidenta lucrarilor de investitii si reparatii in comuna;

- realizeaza orice alte atributii stabilite in sarcina sa de catre Primar.

Art.60 COMPARTIMENT RESURSE UMANE, COMUNICARE, REGISTRATURA, RELATII CU
PUBLICUL SI SOLUTIONARE PETITII, atributii:
- Intocmeste/actualizeaza Regulamentul Intern in conformitate cu prevederile legale si il aduce la cunostinta
salariatilor;
- Asigura si tine evidenta evaluarii performantelor profesionale individuale ale salariatilor conform legislatiei in vigoare;
- Monitorizeaza activitatea privind intocmirea/actualizarea fiselor de post ale angajatilor;
- Intocmeste si actualizeazi dosarele profesionale si personale ale salariatilor;
- Tine evidenta cursurilor de pregatire profesionala efectuate si intocmeste Raportul anual de pregétire profesional;
- Tine evidenta sanctiunilor disciplinare aplicate functionarilor publici si personalului contractual; transmite presedintelui
comisiei de disciplina a functionarilor publici toate documentele solicitate;
- Intocmeste rapoarte de specialitate la proiectele de hotarare ce au ca obiect domeniul sau de activitate supuse spre
aprobare in sedintele Consiliului Local;
- Asigura proiectarea unui program de desfasurare a stagiului si planificarea activitatilor ce urmeaza a fi desfasurate
pe parcursul perioadei de stagiu, monitorizeaza rapoartele de stagiu a activitatii acestora, a aptitudinilor dovedite in
modul de indeplinire a atributiilor, conduita in timpul serviciului, intocmit de functionarul public debutant, a referatelor
intocmite de indrumatori precum si a raporturilor de evaluare intocmite de evaluator, iar in baza acestora face propuneri
de numire a functionarului public debutant in functionar public definitiv, sau de repetare a perioadei de stagiu;
- Centralizeaza planificarea concediilor de odihna si asigura evidenta acestora, a celor medicale sau a altor tipuri de
concedii, tine evidenta efectuarii acestora pentru salariatii din cadrul aparatului propriu de specialitate;
- intocme$te proiectele de acte administrative privind incadrarea, promovarea, modificarea, suspendarea sau incetarea
raporturilor de munca ale salariatilor;
- Gestioneaza si actualizeazd permanent baza de date pentru functile si functionarii publici prin Portalul de
management al Agentiei Nationale a Functionarilor Publici in baza actelor administrative intocmite si transmise;
- Asigura intocmirea si completarea la zi a Registrului electronic de evidenta al salariatilor (REVISAL)
(personalul contractual) in baza actelor administrative intocmite;
- Tine evidenta vechimii totale in munca si a vechimii in specialitate a salariatilor;
- Asigura organizarea concursurilor de ocupare a posturilor vacante si de promovare a personalului conform legislatiei
in vigoare;
- Verifica intocmirea lunara a foilor colective de prezenta ;
- Tine evidenta dosarelor de deduceri personale si suplimentare pentru salariati;
- Asigura si raspunde de aplicarea prevederilor legale privind sistemul de salarizare.
- Elibereaza adeverinte de salarizare, la cererea salariatilor interesati.
- Asigura simplificarea accesului cetatenilor la serviciile publice, precum si integritatea si transparenta in domeniul
informatiilor de interes public, prin realizarea unei comunicari si cooperari eficiente intre cetdtean si administratia
publica localg;
- Solutioneaza petitiile, cu sprijinul compartimentelor aparatului de specialitate al Primarului, in termenele legale;
- Organizeaza si urmareste modul de solutionare a solicitarilor in baza Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatjile de interes public si in baza Legii nr.52/2003 privind transparenta decizionala in administratia public;
- Intocmeste rapoartele privind informatiile de interes public;
- Solutioneaza (redacteaza si semneazd) corespondenta repartizata de Primar;
- Afiseaza si intocmeste procese verbale de afisare pentru citatiile comunicate spre afisare, precum si pentru orice
alte documente inaintate priméariei spre afisare la sediul institutiei si asigurad efectuarea lucrérilor de multiplicare a
documentelor;



- Intocmeste diferite situatji cu privire la unitatea administrativ teritoriala sau alesii locali, la solicitarea unor institutii sau
pentru aplicarea unor prevederi legale sau realizarea unor publicaji;

- Primeste si/sau colecteazad corespondenta, intocmeste actele de expediere si asigura expedierea in termen a
corespondentei;

- Gestioneaza registrul de intrari — iesiri corespondentg;

- Pune la dispozitia cetatenilor formularele tipizate prevazute de lege;

- Asigura in permanenta o evidenta corectd a circuitului documentelor in institutje;

- Asigura constituirea fondului arhivistic neoperativ, din documentele rezultate din activitatea de profil; se preocupa de
arhivarea documentelor create in cadrul compartimentului, conform normativelor in vigoare;

- Participa la actualizarea paginii web si asigura relatia dintre UAT si firma contractantd;

- Indeplineste orice alte atributii specifice functiei.

Art.61 COMPARTIMENT GESTIONARE S.S.M., P.S.1,, SITUATII DE URGEN]‘A, SERVICIUL PUBLIC
CAINI FARA STAPAN S| RAPORTARI MEDIU, atributii:
- raspunde de intrefinerea si modernizarea punctului de comanda, de intretinerea si functionarea mijloacelor
de alarmare din Comuna;
- asigura activitatea de mobilizare la locul de munca ( MLM) a personalului institutiei;
- asigura distribuirea alimentelor si a produselor nealimentare in caz de necesitate;
- efectueaza controale la adaposturile din Comuna, reactualizeaza documentele intocmite pentru acestea;
- reactualizeaza periodic toate documentele existente in cadrul statului major;
- particip la instruirea organizaté de catre Consiliul Municipal de Apérare Impotriva Dezastrelor;
- participa la receptia lucrarilor efectuate de catre Primarie, fiind membru al Comisiei de receptie;
- participa la actjunile organizate pentru inldturarea urmarilor dezastrelor;
- reactualizeazi lista membrilor Comisiei de Apérare Impotriva Dezastrelor cand este cazul;
- prezinta propuneri pentru planificarea bugetului local, a fondurilor necesare relizarii masurilor de protectie
civila;
- asigura Tnsusirea si aplicarea normelor de protectie a muncii, de catre personalul institujei;
- intocmeste planul de evacuare a personalului si bunurilor materiale din institutie in caz de calamitaj si
catastrofe sau pe timp de razboi;
- participa la pregatirea si convocarile organizate de comandantul de aparare civila; executa, conform
planului de evacuare, exercitii de alarmare a personalului si exercita orice alte atributii privind apararea
civila, precum si atributii specifice privind procedurile de achizitii in cadrul programelor cu finantare din
partea Uniunii Europene;
- identificarea si gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de dezastre naturale si tehnologice de pe
teritoriul Comunei;
- culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea si analizarea datelor si informatiilor referitoare la situatjile de
urgenta;
- informarea si pregatirea preventiva a populatiei cu privire la pericolele la care este expusa, masurile de
autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele de protectie puse la dispozitie, obligatiile ce fi revin si modul
de actiune pe timpul situatiei de urgenta;
- organizarea si asigurarea starii de operativitate si a capacitatii de interventie optime a serviciilor pentru
situatji de urgenta si a celorlalte organisme specializate cu atributii in domeniu;
- ingtiintarea autoritatilor publice si alarmarea populatiei in situatiile de urgenta;
- protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor culturale si arhivistice, precum si a mediului impotriva
efectelor dezastrelor si ale conflictelor armate;
- asigurarea conditiilor minime de supravietuire a populatiei in situatji de urgenta sau de conflict armat;
- organizarea si executarea interventiei operative pentru reducerea pierderilor de vieti omenesti, limitarea si
inlaturarea efectelor situatjilor de urgenta civila si pentru reabilitarea utilitatilor publice afectate;
- limitarea si inldturarea efectelor dezastrelor si a efectelor atacurilor din aer pe timpul conflictelor armate;
- participarea la misiuni internationale specifice;



- constituirea rezervelor de resurse financiare si tehnico-materiale specifice in situatii de urgenta sau de
conflict armat;
- intocmirea planurilor operative, de pregatire si planificare a exercitiilor de specialitate;
- propunerea fondurile necesare realizarii masurilor de protectie civila;
- participarea la exercitiile, aplicatiile si activitatile de pregatire privind protectia civila;
- coordonarea activitatjlor serviciilor de urgenta voluntare;
- intocmirea planurilor de cooperare cu institutiile cu responsabilitati in domeniul situatiilor de urgenta si
organismele nonguvernamentale;
- realizarea, intretinerea si functionarea legaturilor si mijloacelor de instiintare si alarmare in situatii de
urgenta;
- pregatirea populatiei pentru situatiile de urgenta;
- asistenta tehnica si sprijin pentru gestionarea situatjilor de urgenta;
- exercitarea controlului aplicarii masurilor de protectie civila in plan local la operatorii economici
subordonatj;
- coordonarea evacuarii populatiei din zonele afectate de situatiile de urgentg;
- stabilirea masurilor necesare pentru asigurarea hranirii, a cazarii $i a alimentarii cu energie si apa a
populatiei evacuate;
- asigurarea masurilor pentru asigurarea ordinii publice in zona sinistrat;
- gestionarea, depozitarea, intretinerea si conservarea tehnicii, aparaturii si materialelor de protectie civila,
prin serviciile de specialitate subordonate;
- initierea si promovarea proiectelor de hotarari, intocmirea rapoartelor de specialitate si a expunerilor de
motive pentru hotararile Consiliului local din domeniul propriu de activitate;
- intocmirea informarilor periodice legate de activitatea proprie pentru publicarea lor;
- realizeaza activitatea de protectie a muncii si de activitatea de prevenire a riscurilor profesionale pentru
personalul din cadrul Primariei.
- indeplineste atributiile si responsabilitatile ce decurg din OUG 195/2005 privind protectia mediului, cu
modificarile si completarile ulterioare, inclusiv stabilirea masurilor necesare si urmarirea realizarii lor pentru
asigurarea protectiei mediului inconjurator conform normelor legale in vigoare si participarea la controalele
efectuate de Garda de Mediu;
- identificarea si analiza factorilor de risc la locul de munca, precum si elaborarea si implementarea
masurilor de prevenire si combatere a incendiilor;
- verificarea respectarii normelor de siguranta, inspectarea locurilor de munca si monitorizarea functionarii
sistemelor de protectie impotriva incendiilor;
- prevenirea accidentelor si a incendiilor;
- implementarea si asigurarea respectarii regulamentelor de siguranta, informarea si instruirea personalului
cu privire la masurile de prevenire si combatere a incendiilor, precum si organizarea exercitiilor de
simulare;
- asigurarea functionarii sistemelor de protectie;
- verificarea periodica a starii si functionarii sistemelor de alarma, stingere a incendiilor si alte sisteme de
siguranta;
- elaborarea si actualizarea planurilor de urgenta pentru situatii de risc, precum incendii, accidente si alte
situatii de criza;
- coordonarea cu autoritatile competente, colaborarea cu serviciile de pompieri, politie si alte autoritati
competente in situatii de urgenta;
- coordoneaza desfasurarea activitatilor serviciilor publice de interes local aflate in subordinea Consiliului
Local (Serviciul Voluntar Situatii de Urgentd, Serviciul de gestionare a cainilor fara stapan, etc);
- realizeaza orice alte atributii stabilite in sarcina sa de catre Primar.

B .STRUCTURI SUBORDONATE VICEPRIMARULUI :




ART. 62 COMPARTIMENT GOSPODARIRE COMUNALA
A Atributii comune:
- Maturare strazi/alei, greblare, cosire vegetatie in exces (buruieni, ambrozie, efc) si intretinere
curatenie spatii verzi;
- Efectuare curatenie in parcuri si pe zonele verzi stradale;
- Pe timpul iemii, indepartare zapada de pe strazi/alei;
- Pe timpul verii, asigura udarea periodica a zonelor verzi si a celor plantate cu flori;
- Evacuare gunoi si alte reziduuri si depozitare corespunzatoare, la locul indicat;
- Transportare gunoi si alte reziduuri la tancul de gunoi in conditii corespunzatoare;
- Administrare si intretine spatii verzi de pe teritoriul public al comunei;
- Intretinere pomi de pe alianiamentele stradale ( s&pare alveole, formare coroana, curatire ramuri
uscate, udare in caz de necesitate);
- Plantare materiale dendrofloricole: in parcuri, scuaruri, pastile de spatii verzi, zone verzi stradale si
spatiile verzi din ansamblurile de locuinte;
- Plantare arbori si arbusti decorativi;
- Amenajare zone verzi in zonele nou construite si le reamenajeaza pe cele existente din ansamblurile
de locuinte, daca este cazul;
- Defrisare vegetatie uscata aflata in declin biologic;
- Debitare lemne de foc;
- Raspund de aplicarea prevederilor legale, actelor normative si a instructiunilor ce vizeaza activitatea
de intretinere;
- Raspund de respectarea programelor de lucru si a normelor locale de munca, stabilite si aprobate
de conducerea institutiei;
- Efectuare activitatj in functie de specificul postului detinut, precum si orice alte atributii delegate de
catre primarul sau viceprimarul comunei, care tin de competentele compartimentului.
B.Atributii specifice:
(1) GUARD, atributii:
-asigura curatenia si intretinerea spatjilor primariei (birouri, holuri, sala de sedinta CL, Camin cultural, Arhiva)
si zona aferenta (spatii verzi, trotuar) ori de cate ori este nevoie (cel putin o data pe zi);
-sa manifeste grija deosebita in manuirea si utilizarea materialelor si echipamentelor pe care le are in primire
pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor;
- sa respecte cu strictete regulile de protectie a muncii si P.S.I. din obiectivul unde desfasoara serviciul;
(conform art.6 alin.(1) si (2) din OG nr.60/1997 orice persoana care observa un incendiu are obligatia de a
anunta prin orice mijloc pompierii, primarul sau politia, dupa caz, si sa ia masuri, dupa posibilitatile sale,
pentru limitarea si stingerea incendiului.
-conform art.23 lit. b, ¢, f, din OG 60/1997, angajatul trebuie sa utilizeze, potrivit instructiunilor de utilizare a
substantele periculoase, instalatiilor, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele de lucru;
- sa aduca la cunostinta de indata conducatorului de unitate accidentele de munca suferite de propria
persoana sau de alti angajati.
- sa coopereze cu persoanele cu atributii specifice in domeniul securitatii si sanatatii in munca, atat timp cat
este necesar, pentru realizarea oricarei sarcini sau cerinte impuse de autoritate competenta pentru
prevenirea accidentelor si bolilor profesionale.
- sa refuze intemeiat executarea unei sarcini de munca daca aceasta ar pune in pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionala persoana sa sau a celorlalti participanti.
- sa execute alte activitati in legatura cu indeplinirea sarcinilor de serviciu precizate de persoanele care au
acest drept.
(2) SOFER, atributii:
- efectueaza constant si corect intretinerea zilnica a autovehicului;
-asigura alimentarea ritmica a masinii cu combustibil ;



-instiinteaza seful ierharhic superior (primarul ) de defectiunile tehnice care apar la autoturismul pe care il
conduce ;
- se ocupa de revizia tehnica periodica ;
- isi insuseste si respecta normele de protectie a muncii si masurile de aplicare a acestora.
-la plecare si la venire sa aplice pe foaia de parcurs ora exacta de plecare respectiv intrare ;
-sa predea foaia de parcurs in momentul completarii integrale
-asigura buna functionare si intretinere a autovehiculului respectand toate indicatiile si instructiunile tehnice
- asigura zilnic curatenia acestuia.
- se va prezenta la serviciu in conditii psiho-fiziologice corespunzatoare (sa nu existe situatji de oboseala,
consum de alcool , etc .) ;
- la locul de munca isi desfasoara activitatea astfel incat sa nu se expuna la pericol de accidente atat propria
persoana cat si a celor din jur.
- va efectua la timp controalele medicale periodice la medicul de medicina muncii ;
- respecta si raspunde de respectarea normelor de Protectie a muncii si de P.S.I;
- are obligatia respectarii Regulamentelor de Organizare si Functionare ale aparatului de specialitate a
primarului, a Regulamentelor de Ordine Interioara ale aparatului de specialitate a primarului,.
- nu paraseste locul de munca fara o cerere si doar cu aprobarea primarului,
- orice alte atributii delegate de catre primarul comunei, care tin de competentele compartimentului.
(3) MECANIC UTILAJ, atributii:
- efectuarea lucrarilor corespunzator programului de lucrari.
- Sa cunoasca $i sa exploateze la parametrii normali utilajul din dotare;
- sa execute lucrari de intretinere si reparatji a echipamentelor, pieselor si subansamblelor si mijloacelor de
transport conform normativelor, precum si orice alte lucrari stabilite prin planul de activitate;
- sa exploateaza la capacitate utilajul sau mijlocul de transport din dotare respecta incadrarea in consumurile
specifice de carburanti si lubrefiantj;
- participa alaturi de ceilalti salariat la actjunile organizate pentru inlaturarea incidentelor si avariilor precum
si la acfjunile de aparare impotriva fenomenelor hidrometeorologice periculoase;
- asigura mentinerea capacitatii de functionare la parametrii corespunzatori a mijlocului de transport sau
utilajului pe care il are in primire;
- sa evite lasarea fara supraveghere in timpul programului de lucru a masinilor si instalafiilor in functiune;
- sa exploateze utilajul sau mijlocul de transport, in conformitate cu normele de S.S.M. si de circulatie pe
drumurile publice precum si a celor privind folosirea echipamentului de protectie si de lucru si de S.U.;
- sa respecte timpul de lucru si sa-l foloseasca integral si eficient;
- sa participe efectiv la lucrarile de intretinere si reparatii planificate, precum si la cele accidentale;
- aduce la cunostinta primarului toate neconformitatile constatate in desfasurarea activitati;
- sa desfasoare activitatea in asa fel, incat sa nu se expuna la pericol de accidente sau imbolnavire
profesionale atét propria persoana, cat si pe celelalte persoane participante la procesul de munca;
- orice alte atributii delegate de catre primarul comunei, care tin de competentele compartimentului.

C. STRUCTURI SUBORDONATE SECRETARULUL:
ART.63 COMPARTIMENT REGISTRU AGRICOL $I FOND FUNCIAR, atributii:

-completeaza si tine la zi registrele agricole si actualizeaza registrele agricole pentru anul in curs cu toate
datele corespunzatoare fiecarui capitol aferent gospodariilor populatiei si la societatile/asociatjile agricole,
precum si la orice alte persoane fizice si/sau juridice care au teren in proprietate/folosinta si/sau animale
pentru tipurile I, 11, 11l si IV;

- luarea in evidenta a modificarilor survenite ca urmare a eliberararii titlurilor de proprietate, vanzarilor-
cumpararilor, sentintelor judecatoresti privitoare la actiunile in revendicare, uzucapiune, actiune in
constatare, partaj succesoral, mosteniri, donatii, schimbarilor de categorii de folosinta terenuri;

- elibereaza istoric de rol agricol;



- elibereaza certificate de producator pentru vanzari de produse agricole in piete si oboare si biletele de
proprietate a animalelor;

- comunicarea catre PAID a datelor privitoare la gospodarii si a datelor necesare;

- indeplineste masurile necesare privind aplicatia Registrul Agricol National (RAN) conform Legii nr. 54 din
10 aprilie 2017 pentru modificarea si completarea Ordonantei Guvernului nr. 28/2008 privind registrul agricol,
efectueaza toate demersurile necesare inrolarii institutiei in sistemul RAN, introduce si actualizeaza datele
in sistem, raspunde de exactitatea datelor inregistrate in aplicatie;

- elibereaza, la cerere, adeverinte din registrul agricol;

- intocmeste centralizatoare referitoare la numarul gospodariilor populatiei, terenurile din proprietate pe
categorii de folosinta, suprafetele cultivate si productia obtinuta, efectivele de animale (din speciile: bovine,
porcine, ovine, cabaline) si familiile de albine, mijloace de transport si masini agricole;

- in anul in care se efectueaza recensaméntul general agricol, activeaza in cadrul Comisiei constituite la
nivelul comunei si furnizeaza datele necesare pentru identificarea exploatatiilor agricole si impartirea
teritoriului in sectoare de recensamant;

- inregistreaza contractele de arenda la capitolele corespunzétoare registrului agricol dupa verificarea
inscrierii terenului agricol arendat, atat la arendator, cat si la arendas;

- verifica in teren sesizarile legate de registru agricol, verifica in teren veridicitatea datelor inscrise in registru
agricol;

- tine evidenta societatjlor agricole cu personalitate juridica/intreprinderilor individuale, centralizeaza datele
inscrise in registru agricol;

- intocmeste procesul-verbal in teren a produselor agricole in vederea eliberarii certificatului de producator
agricol;

- intocmeste la cererea organelor abilitate situatii privind recensamantul agricol periodic;

- elibereaza date cuprinzand informatii privind punerera in aplicare a Legii nr. 260/2008 privind asigurarea
obligatorie a locuintelor impotriva cutremurelor, alunecarilor de teren si inundatiilor, republicata (r3) si
transmiterea catre PAID a tuturor constructiilor cu destinatie de locuinta;

- intocmeste procesele-verbale de constatare cu privire la culturile calamitate in vederea obtinerii de
despagubiri agricole;

- elaboreaza rapoarte statistice privind registrul agricol si le inainteaza catre Directia de Statistica Constanta;
- intocmeste raspunsuri la corespondenta distribuita in termen legal;

- relatji cu publicul in domeniul activitatii desfasurate;

- realizeaza alte activitati in legatura cu indeplinirea sarcinilor de serviciu precizate de persoanele care au
acest drept.

ART.64 COMPARTIMENT ASISTEN]’A SOCIALA SI AUTORITATE TUTELARA, atributii:
- efectuarea de anchete sociale solicitate de diferite institutii sau persoane in ceea ce priveste solutionarea
cererilor persoanelor cu handicap;
- efectuarea de anchete sociale la solicitarea instantelor de judecata in vederea incredintérii minorilor,
precumsi cu privire la constatarea modului de ingrijire a minorilor in familie;
- efectuarea de anchete sociale pentru aménarea sau intreruperea pedepsei condamnatilor care au probleme
sociale.
- asistarea minorilor si persoanelor varstnice la incheierea actelor notariale si participarea la audierea
minorilor de catre organele de cercetare penala;
-asigurarea serviciului de relatii cu publicul in ceea ce priveste problematica sociala a persoanelor varstnice
si solutionarea in conformitate cu prevederile legale;
- alte atributii stabilite prin lege, prin hotarériale Consiliului Local sau prin dispozitii ale primarului.
-elaboreaza propriile proceduri de lucru si participa la implementarea SCIM la nivel de compartiment;
- primirea si intocmirea dosarelor de ajutor social conform legii;



- stabilirea cuantumului ajutorului social si supunerea spre aprobare pentru emiterea dispozitiei primarului de
acordare a dreptului de ajutor social;

- intocmirea documentatiei privind acordarea dreptului de ajutor de incalzire in perioada sezonului rece
pentru beneficiarii de ajutor social;

- intocmirea documentatiei privind respingerea, acordarea, suspendarea, modificarea si incetarea ajutorului
social;

- actualizarea dosarelor de ajutor social, operarea modificarilor ce se impun.

- primirea si intocmirea documentatiei in vederea acordarii drepturilor la alocatie de stat pentru copii si la
alocatie pentru cresterea copilului;

- monitorizeaza familiile si persoanele care au primit in plasament copii, pe toata durata acestei masuri;

- acorda asistenta si sprijin parintilor copilului separat de familie, in vederea reintegrarii in mediul sau familial;
- asigura distribuirea pachetelor de alimente si produse de igiena persoanelor beneficiare care se incadreaza
in programul POAD.

- intocmeste lista beneficiarilor de stimulentul educational, sub forma de tichete sociale in vederea participarii
la invatamantul prescolar a copiilor provenind din familiile defavorizate.

- identifica persoanele si familile care sunt marginalizate social si masurile de prevenire si combatere a
marginalizarii sociale, la nivelul comunei, conform planurilor adoptate in acest sens de catre consiliul local;
- face propuneri ordonatorului de credite pentru ajutorarea familiilor cu probleme socio-economice deficitare,
cu venituri sub nivelul de subzistenta;

- face propuneri de aproximare a cuantumului resurselor financiare necesare punerii in aplicare a
programelor sociale la nivelul comunei;

- intocmeste anchete sociale privind conditiile socio-morale si educationale pe care familiile vulnerabile le
asigura copiilor lor;

- intocmeste situatia copiilor lipsiti de ocrotire parinteasca si propune, dupa caz, instituirea tutelei sau
curatelei;

- evalueaza situatia famililor cu statut socio-economic sub nivelul minim garantat si intocmeste anchetele
sociale pentru cazurile care necesita acordarea unei forme de ajutor social;

- supravegheaza indeplinirea de catre beneficiarii formelor de ajutor social a conditiilor legale necesare
acordarii ajutoarelor sociale si comunica de indata secretarului general UAT neindeplinirea acestora, in
vederea luarii masurilor legale ce se impun.

- tine evidente copiilor de pe raza comunei incredintati unor centre de ocrotire sociala, precum si a celor
incredintati in plasament; identifica la nivelul comunei familiile dispuse sa ia copii in plasament pentru o
perioada determinata.

- indruma persoanele cu handicap sau reprezentantii acestora spre instituiile care le pot acorda drepturi
specifice ;

- stabileste legaturi cu autoritatile implicate in protectia copiilor vulnerabili din punct de vedere social i
medical;

- initiaza, impreuna cu serviciile judetene de asistenta sociala actiuni de prevenire a abandonului copiilor;

- raspunde de indeplinirea sarcinilor prevazute de lege pe linie de autoritate tutelara, de ocrotirea copilului $i
familiei, prin colectivul de sprijin al autoritatji tutelare;

- exercita alte atribuii si lucrari de specialitate prevazute de lege si incredintate pentru realizare de
conducerea comunei.

ART.65 COMPARTIMENT STARE CIVILA Sl ARHIVA, atributii:

(1) Pe linie de Stare civila:
- intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de céséatorie si de deces, in dublu exemplar, si
elibereaza persoanelor fizice indreptatite potrivit dispozitiilor art. 10 alin. (1) din Legea nr. 119/1996, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare, la solicitarea acestora, certificate de stare civila doveditoare si extrase multilingve
privind actele si faptele de stare civila inregistrate;
- primeste si solutioneaza cererile pentru eliberarea formularelor standard multilingve;



- Inscrie mentjuni in actele de stare civila i trimite electronic comunicari de mentjuni pentru inscriere in registrele de
stare civila - exemplarul | sau, dupa caz, exemplarul II, in conditjile prezentelor norme metodologice;
- primeste cererile de divort prin acordul sotjlor pe cale administrativa si le solutioneaza in conformitate cu prevederile
prezentelor norme metodologice;
- primeste si inregistreaza cererile de inregistrare tardiva a nasterii i de inregistrare a decesului produs in strainatate
si neinregistrat la autoritatile locale straine competente sau la misiunile diplomatice/oficiile consulare de cariera ale
Romaéniei acreditate sa exercite functii consulare in tara unde a avut loc, intocmeste documentatia si referatul cu
propunere de aprobare sau respingere si le transmite electronic in vederea emiterii avizului conform de catre D.G.E.P.
si, ulterior, in vederea aprobarii/respingerii cererii de catre primarul unitatii administrativ-teritoriale competente;
- primeste cererile de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civild/extraselor multilingve ale actelor de stare
civila procurate din strainatate, insotite de documentele ce le sustin, efectueaza verificarile si intocmeste referatul cu
propunere de aprobare sau respingere a cererii de transcriere, pe care il transmite electronic, impreuna cu intreaga
documentatie, in vederea emiterii avizului conform de catre seful S.P.C.J.E.P./S.P.C.L.E.P. in coordonarea/subordinea
caruia se afla si, ulterior, in vederea aprobarii/respingerii cererii de catre primarul unitatii administrativ-teritoriale
competente;
- primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa, verificd documentele prezentate in motivare si
intocmeste referatul prevazut la art. 4119 alin. (2) din Legea nr. 119/1996, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare, pentru a fi transmise electronic, spre solutionare, structurii de stare civila din cadrul S.P.C.J.E.P., respectiv
structurii de stare civila din cadrul D.G.E.P. la care este arondata unitatea administrativ-teritoriala;
- primeste cererile de rectificare a actelor de stare civilad sau se sesizeaza din oficiu si efectueaza verificari pentru
stabilirea cu exactitate a tuturor erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civila sau al mentjunilor inscrise pe
acestea, intocmeste documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le transmite electronic in
vederea emiterii avizului conform de catre seful S.P.C.J.E.P./S.P.C.L.E.P. in coordonarea/subordinea caruia se afla
si, ulterior, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere a rectificarii de catre primarul unitatii administrativ-
teritoriale competente;
- reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse partial sau total, dupa exemplarul existent, certificand
exactitatea datelor inscrise, prin semnare;
- elibereaza, in mod gratuit, la cererea autoritatilor publice prevazute la art. 69 alin. (1) - (3) din Legea nr. 119/1996,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, extrase pentru uz oficial de pe actele de stare civila, cu
respectarea prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679;
- verifica si valideaza actele de stare civila in conditiile art. 28 alin. (4) din H.G.nr.255/2024;
- primesc cererile cetatenilor romani privind modificarea C.N.P. ca urmare a atribuirii sau inscrierii eronate ori in cazuri
speciale privind valorificarea unor drepturi, pentru persoanele care au pierdut cetatenia romana sau sunt decedate si
carora nu le-a fost atribuit C.N.P. si le transmit electronic spre avizare S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.

(2) Pe linie de arhiva:
- organizeaza, ordoneaza si pastreaza toate documentele intrate in depozitul de arhiva ;
- elibereaza copii de pe documentele din depozit (arhiva);
- initiaza si organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor, in cadrul institutiei , asigura legatura cu
Arhivele Nationale , in vederea verificarii si confirmarii nomenclatorului, urmareste modul de aplicare a nomenclatorului
la constituirea dosarelor.- la solicitare, elibereaza copii de pe documentele aflate in arhiva primériei (avize, autorizatji
de vanzare, instrainare, partaje, acorduri unice, autorizatii de construcii, planuri, certificate de urbanism, hotarari ale
Consiliul Local si dispozitii ale Primarului, impreuna cu documentatia aferenta, etc.);
- asigura punerea la dispozitie a documentelor spre consultare, ori de cate ori se solicita, tuturor compartimentelor din
aparatul de specialitate, pe baza de semnatura;
- raspunde la corespondenta cu autoritatile administratiei publice privitoare la sesizari ale unor petenti, persoane fizice
si juridice cu privire la autenticitatea unor documente din arhiva;
- asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva pe baza registrul de evidenta curenta;
- verifica integritatea documentelor imprumutate dupa restituire;
- reactualizeaza, ori de cate ori este necesar Nomenclatorul Arhivistic al Primariei;
- asigura secretariatul comisiei de selectionare a documentelor in vederea analizarii dosarelor cu termene de pastrare
expirate;
- pregateste lucrarile pentru Comisia de expertiza in vederea expertizei valorii materialelor documentare, pentru
selectionarea si pastrarea in continuare in bune conditii a celor de interes stiintific si eliminarea celor a caror valoare
practica a expirat;



- organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite;

- informeaza conducerea unitaji i propune masuri in vederea asigurarii conditiilor corespunzatoare de pastrare si
conservare a arhivei;

- pune la dispozitia Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul efectuarii aciunii de control privind
situatia arhivelor de la creatori;

- comunica in scris in termen de 30 de zile Arhivelor Nationale infiintarea reorganizarea sau oricare alte modificari
survenite in activitatea institutiei cu implicatjii asupra Compartimentului Arhiva;

- inregistreaza neconformitatile si urmareste solutionarea acestora;

- initiaza daca este cazul actiuni preventive sau corective in conformitate cu procedurile generale cuprinse in Manualul
Calitati;

- asigura respectarea normelor de protectie a muncii i PSI pentru depozitul de arhiva pe care il gestioneaza;

- asigura respectarea normelor legale privind secretul de serviciu si confidentjalitatea in legatura cu faptele, informatiile
sau documentele de care ia cunostinta ;

- verifica si preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele constituite;

- intocmeste inventare pentru documentele fara evidenta, aflate in depozit;

- indeplineste alte atributji incredintate de conducere sau rezultate din legi si alte acte normative.

ART.66 SISTEMUL DE CONTROL INTERN MANAGERIAL

Controlul intern managerial este definit ca reprezentand ansamblul formelor de control reprezenténd
ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de
conducere in concordanta cu obiectivele acesteia si cu reglementarile legale, in vederea asigurarii
administrarii fondurilor publice in mod economic, eficient si eficace. Aceasta include de asemenea structurile
organizatorice, metodele si procedurile.

Sistemul de control intern/managerial (SCIM) reprezinta ansamblul de masuri, metode si proceduri
intreprinse la nivelul fiecarei structuri din cadrul institutiei, instituite in scopul realizarii obiectivelor la un nivel
calitativ corespunzator si indeplinirii cu regularitate, in mod economic, eficace si eficient a politicilor adoptate.

Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial al comunei cuprinde urmatoarele:
- Intensificarea activitatilor de monitorizare si control desfasurate la nivelul fiecarei structuri, in scopul

eliminarii riscurilor existente si utilizarii cu eficienta a resurselor alocate.

- Dezvoltarea activitatilor de prevenire si control pentru protejarea resurselor alocate impotriva
pierderilor datorate risipei, abuzului, erorilor sau fraudelor.

- Imbunatatirea comunicarii intre structurile aparatului de specialitate, in scopul asigurarii circulatjei
informatiilor operativ, fara distorsiuni, astfel incat acestea sa poata fi valorificate eficient in activitatea
de prevenire si control intern.

- Proiectarea, la nivelul fiecarei structuri a standardelor de performanta pentru fiecare activitate, in
scopul utilizarii acestora si la realizarea analizelor pe baza de criteria obiective privind valorificarea
resurselor alocate.

Inteaga activitate a compartimentelor si serviciilor din structura aparatului de specialitate al
Primarului comunei se organizeaza si se desfagoara cu respectarea tuturor masurilor, procedurilor i
structurile stabilite pentru implemantarea Sistemului de Control intern/managerial si a implementarii
Standardelor de control intern/magerial.

Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este sarcina de serviciu pentru

tot personalul implicat care raspunde de implementarea si respectarea acestuia.

Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea comunei privind implemantarea Sistemului
de Control intern/managerial completeaza de drept prevederile prezentului Regulamentului de Organizare
si Functionare.

Toate activitatile din compartimentele si serviciile aparatului de specialitate al primarului comunei
sunt elaborate in conformitate cu prevederile legale, in baza dispozitiilor Ordinului 600/2018 cu modificarile
si completarile ulterioare.

Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial sunt urmatoarele:

A.Obiectivele generale ale controlului intern/managerial:



- realizarea atributjilor la nivelul fiecarei structuri in mod economic, eficace si eficient;

- conformitate cu legile, normele, standardele si reglementarile in vigoare;

- dezvoltarea unor sisteme de colectare, stocare, actualizare si difuzare a datelor si informatiilor financiare i
de conducere;

- protejarea fondurilor publice.

B. Obiectivele generale ale Programului de dezvoltare a SCIM:

- intensificarea activitatilor de monitorizare si control desfasurate la nivelul fiecarei structuri, in scopul
eliminarii riscurilor existente si utilizarii cu eficienta a resurselor alocate.

- dezvoltarea activitatilor de prevenire si control pentru protejarea resurselor alocate impotriva pierderilor
datorate risipei, abuzului, erorilor sau fraudelor.

- imbunatatirea comunicarii intre structuri, in scopul asigurarii circulatiei informatiilor operativ, fara distorsiuni,
astfel incat acestea sa poata fi valorificate eficient in activitatea de prevenire si control intern.

- proiectarea, la nivelul fiecarei structuri a standardelor de performanta pentru fiecare activitate, in scopul
utilizarii acestora si la realizarea analizelor pe baza de criterii obiective privind valorificarea resurselor alocate.

Inteaga activitate a compartimentelor si serviciilor din structura aparatului de specialitate al
Primarului comunei se organizeaza si se desfasoara cu respectarea tuturor masurilor, procedurilor si
structurile stabilite pentru implemantarea Sistemului de Control intern/managerial si a implementarii
Standardelor de control intern/magerial.

Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este sarcina de serviciu pentru
tot personalul implicat care raspunde de implementarea si respectarea acestuia.

Toate documentele elaborate si aprobate de conducere privind implemantarea Sistemului de Control
intern/managerial completeaza de drept prevederile prezentului Regulamentului de Organizare si
Functionare.

Toate activitatile din compartimentele si serviciile aparatului de specialitate al primarului Comunei si
serviciilor subordonate se organizeaza, se normeaza, se desfagoara, se controleaza si evalueaza pe baza
Procedurilor Operationale, elaborate si descries detaliat pentru fiecare operatiune, activitate, tip de
documente prelucrate sau care se elibereaza de autoritate, in baza modelului stabilit, care fac parte
integranta din documentele Sistemului de control intern/managerial.

Procedurile oprerationale pentru fiecare activitate specifica se elaboreaza de fiecare compartiment
in parte, se aproba de Primar, se actualizeaza permanent, functie de modificarile intervenite in organizarea
si desfasurarea activitatii si completeaza de drept prevederile prezentului Regulament.

Art.67.ATRIBUTII COMUNE TUTUROR COMPARTIMENTELOR

Coordonatorii compartimentelor vor intocmi fisele de post si fisele de evalure a performantelor
profesionale individuale pentru fiecare angajat din subordine, pe care le supun spre aprobare primarului, cu
avizul sefului ierarhic superior.

Fisele de post vor cuprinde atributii privind protectia muncii si asigurarea calitatii serviciilor.

Functiile publice sunt exercitate cu prerogative de putere publica, prin activitati cu caracter general
si prin activitati cu caracter special.

Rolul personalului contractual este acela de realizare a activitatilor direct rezultate din exercitarea
atributiilor autoritatilor si institutiilor publice si care nu implica exercitarea de prerogative de putere publica.

Toti salariatii au obligatia de a manifesta preocupare permanenta pentru pastrarea patrimoniului
institutiei si a dotarilor , lunad masuri de reducere la minim a cheltuielilor materiale.

Intreg personalul al aparatului de specialitate al primarului are obligatia de a respecta actele
normative privind legislatia muncii in vigoare, Statutul functionarilor publici, Statutul functionarilor contractuali,
Codul de Conduita si Regulamentul Intern.

Neindeplinirea integrala si in termen legal a sarcinilor de serviciu se sanctioneaza conform
legislatiei in vigoare si Regulamentului Intern.

Salariatii vor studia legislatia specifica domeniului de activitate si vor raspunde pentru aplicarea
corecta a acesteia.



Analizarea faptelor de disciplina se va face in cadrul Comisiei de disciplina consituita in conformitate
cu Codul Administrativ si Codul Muncii.

Toti salariatii au obligatia de a respeta programul de lucru .

Toti salariatii au obligatia de a arhiva corespunzator dosarele/documentele ce rezulta din activitatea
desfasurata si predarea lor functionarului responsabil cu arhiva centralizata a institutiei , pe baza de
document justificativ.

Toti salariatii au obligatia de a elabora si implementa procedurile operationale pentru activitatile
specifice de asistenta sociald, in vederea implementarii SCIM,;

Toti salariatii sunt responsabi cu privire la identificarea riscurilor de la nivelul serviciului;

Toti salariatii sunt obligati sa respecte normele de securitate si sanatate in munca si PSI;

Toate compartimentele au obligatia de a transmite informatiile de interes public in vederea publicarii
acestora pe site-ul institutiei.

ART.68 INDATORIRI GENERALE:

- Realizarea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in termen a lucrarilor repartizate de
conducerea Primariei sau solicitate de catre alte institutii, agenti economici sau persoane fizice, astfel incat
sa sporeasca increderea in institutia Primarului si a celor care o reprezinta;

- Abtinerea de la exprimarea sau manifestarea convingerilor politice in exercitarea atributjilor care le
revin;

- Conformarea intocmai dispozitiilor date sau transmise de conducerea Primariei;

- Pastrarea secretului de serviciu, in conditiile legii;

- Pastrarea confidentialitaii informatjilor sau documentelor de care iau cunostinta in exercitarea
functiei;

- Interzicerea solicitarii sau acceptarii, direct sau indirect, de daruri sau de alte avantaje, in
considerarea functiei publice;

- Interzicerea primirii in mod direct a unor cereri a caror rezolvare intra in competenta lor ori
sa intervina pentru solutionarea acestora;

- Lanumire, precum si la eliberarea din functie, functionarii publici sunt obligati sa prezinte
conducerii, declaratia de avere;

- Perfectionarea pregatirii profesionale in cadrul institutiei sau urménd cursuri de perfectionare
organizate in acest scop;

- Respectarea prevederilor 0.U.G.nr.57/2019 privind Codul administrativ, a Legii nr.53/2003 -Codul

Muncii, precum si a celorlalte prevederi specifice administratiei publice.

- Fara a aduce atingere celorlalte prevederi ale prezentului Regulament, tofi angajatii aparatului
de specialitate au obligatia de a asigura protejarea acelor informatji care le sunt comunicate de persoanele
fizice sau juridice cu titlu confidential, in masura in care, in mod obiectiv, dezvaluirea informatjilor in cauza
ar prejudicia interesele legitime ale respectivelor persoane, inclusiv in ceea ce priveste secretul comercial §i
proprietatea intelectuala. GDPR introduce sase principii care trebuie respectate de catre orice institutie- de
toate compartimentele si serviciile care prelucreaza date asa cum sunt ele descrise pe scurt mai jos:
a)Legalitate, echitate si transparentd —prelucreaza datele legal si corect faté de persoana
vizata si explica-i de ce fi prelucrezi intr-un limbaj pe care il poate intelege, fara jargon
juridic.
b)Limitarea scopului — nu folosi datele in altd maniera decat aceea prezentata persoanei
fizice;
c)Minimizarea datelor — nu prelucra mai multe date decét iti trebuie;

d) Exactitate — pastreaza datele actualizate;
e) Integritate si confidentialitate — protejeaza datele prin masuri adecvate;
f) Responsabilitate — documenteaza procesele si fii capabil sa demonstrezi respectarea
principiilor de mai sus.
- Toate operatiunile asupra datelor trebuie s fie legale, adica sa se bazeze pe cel putin unul



dintre temeiurile de mai jos:
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f)

Consimtamantul — persoana si-a dat in mod valabil consimtdmantul;

Contractul — exista un contract sau urmeaza sa se incheie un contract;

Obligatia legala — exista o obligatie legala;

Interesul vital — protejezi viata sau sanatatea persoanei;

Interesul public;

Interesul tau legitim — atata timp cat nu intra in conflict cu interesul persoanei fizice;
Cunoasterea prevederilor Regulamentului pentru protectia datelor revine tuturor functionarilor

din aparatul de specialitate al primarului iar implementarea prevederilor lui sunt in sarcina persoanelor
nominalizate prin dispozitie de Primar.

ART.69 CATEGORII DE ACTE PRODUSE/GESTIONATE iN CADRUL INSTITUTIEI

- Actele normative care reglementeaza organizarea si functionarea Consiliului local si a
Primariei;

- Regulamentul de organizare si functionare al Consiliului local;

- Hotararile Consiliului local;

- Componenta Consiliului local ( nominala, numerica si apartenenta politica);

- Programul de functionare al Primariei ;

- Programul de audiente al conducerii autoritatii;

- Numele si prenumele persoanei responsabile cu difuzarea informatiilor de interes public;

- Coordonatele de contact ale Primariei;

- Rapoartele anuale de activitate intocmite de consilierii locali, primar, viceprimari,
compartimentele aparatului de specialitate al Primarului;

- Hotararile Consiliului local cu caracter normativ;

- Organigrama si Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
Primarului;

- Bugetul de venituri si cheltuieli;

- Situatiile financiare anuale si trimestriale;

- Planul anual al achizitiilor publice ;

Lista obiectivelor de investiti;

Lista Certificatelor de urbanism si a aurtorizatiilor de construire/desfiintare;

Planul urbanistic general;

- Ofertele de vanzare a terenurilor agricole situate in extravilan, a caror publicitate este
prevazuta de legea nr. 58/1998;

- Caietele de sarcini si documentatiile ce stau la baza organizarii si desfasurarii licitatiilor
publice;

- Contractele de achizitie publica;

- Adeverinte de notare a constructiei;

- Adevernta de radiere a constructiei;

- Certificat de nomenclatura stradala;

- Adeverinta atribuire teren in baza Legii nr 18/1991;

- Certificat de atestare fiscala;

- Autorizatii de functionare;

- Instiintari de platd, somatii de plata, titluri executorii;

- Atestate de producator;

- Adeverinta privind evidenta proprietatii — teren, animale, inscrise in registrul agricol;

- Titlul de proprietate — document gestionat;

- Adeverinta de schimare a categoriei de folosinta a terenului;

- Procese verbale de contraventie, s.a.m.d.



ART.70 INFORMATII DE INTERES PUBLIC
in conformitate cu prevederile Legii nr 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public,
prin informatie de interes public se intelege ,orice informatie care priveste activitatile unei autoritati publice
sau institutii publice, indifierent de suportul ori de forma sau de modul de exprimare a informatiei”.
Pentru a asigura informarea eficienta si corecta a cetatenilor care se adreaseaza institutiei, toate
compartimentele institutiei vor furniza informatiile de interes public din cadrul compartimentului.
In principal urmétoarele documente sunt de interes public:
- Actele normative care reglementeaza organizarea si functionarea Consiliului local si a Primariei;
- Regulamentul de organizare si functionare a Consiliului local;
- Hotarérile Consiliului local;
- Componenta Consiliului local ( nominala, numerica si apartenenta politica);
- Programul de functionare al Primariei;
- Programul de audiente al conducerii autoritati;
- Numele si prenumele persoanei responsabile cu difuzarea informatiilor de interes public;
- Coordonatele de contact ale Primariei;
- Rapoartele anuale de activitate intocmite de consilierii locali, primar, viceprimari, compartimentele
aparatului de specialitate al Primarului;
- Hotarérile Consiliului local cu caracter normativ;
- Organigrama si Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului;
- Bugetul de venituri si cheltuieli;
- Situatiile financiare anuale si trimestriale;
- Planul anual al achizitiilor publice;
- Lista obiectivelor de investiti;
- Ofertele de vanzare a terenurilor agricole situate in extravilanul orasului, a caror publicitate este prevazuta
de Legea nr. 17/2014;
- Caietele de sarcini si documentatiile ce stau la baza organizarii si desfasurarii licitatiilor publice;
- Contractele de achizitie publica.

ART.71 REGULI GENERALE PRIVIND UTILIZAREA TEHNICII DE CALCUL AFLATA iN
DOTAREA PRIMARIEI

Salaraitii Primariei au obligatia de a utiliza tehnica de calcul - calculatoare, imprimante, copiatoare
—numai in interes de serviciu, in scopul indeplinirii sarcinilor ce le-au fost atribuite. Este interzisa permiterea
accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara institutiei. in cazul aparitiei unor defectiuni in
functionarea aparaturii, salariatii au obligatia de a anunta seful ierarhic superior. Este interzisa instalarea
oricaror programe sau aplicatii fara acordul persoanei desemnate raspunzatoare cu sistemul informatic.
Este interzisa instalarea si utilizarea jocurilor pe calculator. Accesul la internet se face numai in interes de
serviciu. Conducatorii institutiei vor monitoriza situ-rile accesate de catre salariatii din subordine. Fiecare
utilizator va avea parola de acces si limitare la nivelul de acces la alte calculatoare.

ART.72 REGULI GENERALE PRIVIND UTILIZAREA TELEFOANELOR MOBILE, FIXE SI A
AUTOTURISMELOR DIN CADRUL AUTORITA‘[II

Telefonele mobile, fixe, precum si autoturismele din dotare, vor fi utilizate numai in interes de
serviciu, cu respectarea prevederilor OG nr. 80/2001 cu completarile si modificarile ulterioare. Salariatii
institutiei au acces numai pentru convorbiri rurale, cele pe mobil, sau internationale se pot comanda prin
centrala generald, acestea fiind notate intr-un registru special. Autoturismele din dotare, sunt folosite numai
in scop de serviciu, conform programarii pe compartimente. Fiecare salariat semneaza foaia de deplasare.



CAPITOLUL IV
ART.73 DISPOZITII FINALE

1. Sarcinile si atributile prevazute in prezentul Regulament, nu sunt limitate. Ele se completeaza cu
prevederile Legii nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, prevederile Regulamentului Intern, precum si ale
Acordului/Contractului colectiv de munca incheiat cu sindicatul salariatilor si cu celelalte reglementari.
Personalul incadrat, pe langa sarcinile enumerate mai sus, va executa toate lucrarile care potrivit naturii lor
se incadreaza in sfera de activitate, precum si cele care le sunt repartizate spre rezolvare prin fisa postului,
de acte normative, Hotarari ale Consiliului local, dispozitii ale Primarului sau dispozitii date de catre
conducatorii ierarhici superiori.

2. In baza prezentului regulament vor fi modificate fisele de posturi, daca este cazul.

3. Saptaménal, programul zilnic de lucru pentru personalul Primariei se desfasoara de luni pana vineri,
potrivit legislatiei in vigoare. Fac exceptie personalul contractul, respectiv functionarii publici care sunt
chemati sa participe la sedintele Consiliului local sau alte actiuni si in orele de dupa program la dispozitia
conducerii. Zilele de sdmbata si duminica sunt zile nelucratoare.

4. In unele ocazii deosebite — alegeri, adunari publice, referendum etc. — personalul Priméariei va participa
in mod obligatoriu la aceste actiuni.

5. In cazuri bine justificate, cu aprobarea primarului, viceprimarului si secretarului, salariatii pot efectua ore
suplimentare in conditiile Codului muncii, a altor acte normative, in afara programului normal de lucru.

6. Personalul serviciilor publice, raspund de respectarea programului stabilit cu public pentru fiecare
compartiment.

7. Functionarii publici, au datoria sa respecte Codul de conduita aplicabil.

8. Prin intregul lor comportament, functionarii publici, precum si salariatji cu contract individual de munca,
angajati pe perioada nedeterminata sau pe perioada determinata ai Primariei, trebuie sa se arate demni
de consideratia si increderea pe care o impune pozitia lor oficiala si sa se abtina de la orice act de natura
s& compromita prestigiul functiei pe care o detin.

9. Drepturile salariale sunt garantate functionarilor publici in conformitate cu Legea nr. 153/2017, privind
salarizarea personalului platit din fonduri publice.

10. in toate problemele privind salariatii Primariei — conform prevederilor OUG 57/2019, decizia va fi luata
pe baza recomandarilor Comisiilor paritare constituite conform prevederilor legii, in componenta carora
intra un numar egal de reprezentanti desemnati de conducatorul Primariei si Sindicatul salariatilor.

11. Raspunderea functionarilor publici si a salariatjiilor cu contract individual de munca angajati pe perioada
nedeterminatd sau pe perioada determinata, pentru incalcarea cu vinovatie a indatoririlor de serviciu,
atrage dupa sine raspunderea disciplinara, contraventionald, civila si penala, dupa caz.  Propunerea de
sanctiuni aplicabile functionarilor publici si salariatjilor cu contract individual de munca, angajati pe perioada
nedeterminatd sau pe perioada determinata, precum si cercetarea unor cazuri de abateri intrd in
competenta comisiei de disciplina.

12. Prezentul regulament se va difuza sub semnatura, tuturor compartimentelor aparatului propriu al
primériei, fiecare angajat ludnd astfel la cunostinta despre prevederile acestuia.

PRESEDINTE DE SEDINTA Contrasemneaza:
Mihaela - Petronela PARAIPAN SECRETAR GENERAL AL COMUNEI
Arina - Raluca STEFANICA



