Anexa la Hotararea nr.11/31.03.2020

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL APARATULUI
DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI CEZIENI

CUPRINS :
Capitolul I: PREVEDERI GENERALE

Capitolul II : APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI CEZIENI SI
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Capitolul III : SISTEMUL DE CONTROL INTERN/MANAGERIAL DIN PRIMARIA COMUNEI
CEZIENI

Capitolul IV: ATRIBUTIILE APARATULUI DE SPECIALITATE

Capitolul V: NORME DE CONDUITA PROFESIONALE, INDATORIRI, SANCTIUNI SI ALTE
REGLEMENTARI

Capitolul VI: DISPOZITII FINALE
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CAPITOLULI
PREVEDERI GENERALE

Art. 1. (1) Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al Primarului
comunei Cezieni a fost elaborat in baza prevederilor O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ,
Legii nr.53/2003 - Codul Muncii si al altor acte normative 1n temeiul carora isi desfasoara activitatea.

(2) Regulamentul de Organizare si Functionare denumit in continuare ROF detaliaza modul de
organizare al autoritdtii publice a comunei Cezieni, defineste misiunea si scopul acesteia, stabileste
regulile de functionare, politicile, normele de conduitd, atributiile, statutul, autoritatea si
responsabilitatea personalului angajat, drepturile si obligatiile acestuia.

(3)Functia ROF:

in cadrul autoritatii publice Regulamentul de Organizare si Functionare a Primariei indeplineste
urmatoarele functii:

* Functia de instrument de management: ROF este un mijloc prin care toti angajatii, cat si cetdtenii
dobandesc o imagine comuna asupra organizarii autoritdtii publice, iar obiectivele acesteia devin clare;
 Functia de legitimare a puterii si obligatiilor: fiecare persoana stie cu precizie unde 1i este locul, ce
atributii are, care 1i este limita de decizie, care sunt relatiile de cooperare si de subordonare;

* Functia de integrare sociald a personalului — ROF contine reguli §i norme scrise care regleaza
activitatea Intregului personal care lucreaza la realizarea unor obiective comune.

Art. 2. (1)Primaria comunei Cezieni este o institufie publicd organizatd ca o structurd functionala cu
activitate permanenta, formatd din primar, viceprimar, secretarul general al comunei si aparatul de
specialitate al primarului, care duce la indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile primarului,
solutionand problemele curente ale colectivitatii locale.

(2) Primaria comunei Cezieni este autoritatea administratiei publice din unitatea administrativ teritoriald
si realizeaza autonomia locald, avand ca autoritate deliberativa CONSILIUL LOCAL si autoritate
executivd PRIMARUL.

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

(4) Sediul Primariei este in comuna Cezieni, str. Dumitru Cezianu nr.71, jud.Olt, tel./fax - 0249/510102,

adresa e-mail primariacezieni@yahoo.com.

Art. 3. Primarul, in calitatea sa de autoritate publica executiva a administratiei publice locale,
reprezinta unitatea administrativ-teritoriala in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele fizice sau
juridice romane si straine, precum si in justitie.

Art. 4. (1)Primarul, conform prevederilor art.155 din OUG 57/2019 —Codul administrativ,
indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local,

c) atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local,

e) alte atributii 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 atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantului;

c¢) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.
(3) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. b), primarul:
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a) prezinta consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea economica,
sociald si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, care se publica pe pagina de internet a unitatii
administrativ-teritoriale in conditiile legii;

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

¢) 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 previzute 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;

¢) prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile legii;

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

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

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

a) coordoneazd 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 urgenta;

c) ia masuri pentru organizarea executarii $i executarea in concret a activitatilor din domeniile
prevazute la art. 129 alin. (6) si (7) din OUG 57/2019;

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei i controlului furnizarii
serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6) si (7) din OUG 57/2019, precum si a
bunurilor din patrimoniul public si privat al unitatii administrativ-teritoriale;

¢) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu sau,
dupd 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 si
actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

g) emite avizele, acordurile i 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
regularitatii, legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice;

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

(6)Primarul desemneaza functionarii publici anume Tmputerniciti sa duca la indeplinire obligatiile
privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedurd, in conditiile Legii nr.135/2010, cu
modificarile si completarile ulterioare.

(7) Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale
din unitatile administrativ-teritoriale, precum si cu autoritdtile administratiei publice locale si judetene.
(8) Numirea conducatorilor institutiilor 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 II capitolul VI sau titlul III
capitolul 1V, dupa caz.

Atributiile primarului in calitate de reprezentant al statului
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(1) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce ii revin din
actele normative privitoare la recensdmant, la organizarea si desfasurarea alegerilor, la luarea masurilor
de protectie civila, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneaza si ca reprezentant al
statului in comuna, in orasul sau in municipiul in care a fost ales.

(2) In aceastd calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul conducitorilor
serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei
publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, daca sarcinile ce 1i revin nu pot fi rezolvate prin
aparatul de specialitate.

Delegarea atributiilor

(1) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce 1i sunt conferite de lege si alte acte normative
viceprimarului, secretarului general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, conducatorilor
compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate, administratorului public,
precum si conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local, in functie de competentele ce
le revin in domeniile respective.

(2) Dispozitia de delegare trebuie sd prevada perioada, atributiile delegate si limitele exercitarii
atributiilor delegate, sub sanctiunea nulitdtii. Dispozitia de delegare nu poate avea ca obiect toate
atributiile prevazute de lege In sarcina primarului. Delegarea de atributii se face numai cu informarea
prealabila a persoanei careia i se deleaga atributiile.

(3) Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) exercitd pe perioada delegarii
atributiile functiei pe care o detine, precum si atributiile delegate; este interzisa subdelegarea atributiilor.
(4) Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) raspunde civil, administrativ
sau penal, dupa caz, pentru faptele savarsite cu incélcarea legii In exercitarea acestor atributii.

Art. 5. Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile prevazute de lege, inlocuitorul
de drept al acestuia, situatie In care exercitd, in numele primarului, atributiile ce ii revin acestuia.
Primarul poate delega o parte din atributiile sale viceprimarului.

Art. 6.(1) Potrivit organigramei, viceprimarul, coordoneaza compartimentul fond funciar-
registru agricol, compartimentul asistentd sociald si compartimentul administrativ-deservire, desfasoara
urmatoarele activitati si indeplineste urmatoarele atributii:

a) raspunde si ia masurile necesare in domeniul gospodaririi si infrumusetarii comunei, constata
si aplica sanctiunile in domeniul gospodaririi localitatii, mediu, gestionare a deseurilor, salubrizarea
localitatii;

b) supravegheaza si controleaza lucrarile de intretinere si reabilitare a drumurilor publice din
comuna, asigura instalarea semnelor de circulatie pentru desfasurarea normala a traficului rutier si
pietonal in conditiile legii;

c) sub coordonarea primarului comunei, ia masuri pentru prevenirea si limitarea urmarilor
calamitatilor, catastrofelor, incendiilor, epidemiilor, impreuna cu serviciile locale si cu organele
specializate ale statului;

d) urmareste si ia masuri in vederea bunei organizari si desfasurari a pasunatului animalelor pe
islazul comunei;

e) supravegheaza si dispune masurile necesare pentru persoanele ce au obligatia prestarii unor
actiuni si lucrari de interes local in baza Legii nr.416/2001 privind venitul minim garantat, precum si a
0O.G. nr.55/2002 privind regimul juridic al sanctiunii prestarii unei activitati in folosul comunitatii;

f) exercita atributiile specifice de membru in Comisia de fond funciar, Comitetului local pentru
situatii de urgenta si alte comisii stabilite prin dispozitii speciale;

g) fiind inlocuitorul de drept al primarului, in lipsa acestuia, semneaza adeverintele, certificatele
si alte documente ce se emit in cadrul institutiei, cu exceptia celor ce vizeaza activitatea de ordonator de
credite bugetare, emiterea de dispozitii, autorizatii, acte referitoare la referendum ori alegeri;
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h) ca presedinte al Comisiei de inventariere, raspunde de inventarierea si administrarea bunurilor
ce apartin domeniului public si privat al comunei;

1) tine legatura cu organele de control ale Directiei de Sanatate Publica Olt si duce la indeplinire
masurile dispuse de acestea cu ocazia controalelor in teren;

J) verifica si raspunde de intretinerea si gospodarirea cladirilor apartinand domeniului public si
privat al comunei;

k) asigura ducerea la indeplinire a dispozitiilor primarului si hotararilor consiliului local care sunt
de domeniul atributiilor sale, la termenele stabilite de acestea;

1) intocmeste si prezinta raportul anual de activitate,

m) coordoneaza, verifica si raspunde de activitatea personalului auxiliar al primariei, precum si
activitatea de achizitii publice;

n) indeplineste atributiile prevazute de legile privind protectia muncii P.S.I. cind situatia o
supune;

o) asigura ordinea publica si linistea locuitorilor, pastrand o legatura permanenta cu Politia,
Jandarmeria, Pomierii si unitatile de protectie;

p) asigura programul de audiente in zilele de joi, intre orele 10.00 si 12.00;

q) indeplineste orice alte atributii prevazute de actele normative in vigoare precum si cele date
in sarcina sa de Consiliul Local ori de Primar.

(2)Activitatea de coordonare a compartimentelor vizeaza in principal:

a) modul cum sunt rezolvate sarcinile specifice la nivelul fiecarui compartiment de fiecare
angajat;

b) aplicarea masurilor disciplinare ce se impun impotriva celor care nu isi realizeaza sarcinile de
serviciu sau care incalca normele de conduita prevazute de legislatia sau regulamentele in vigoare;
propunerea de masuri stimulatoare a salariatilor merituosi; - insusirea si aplicarea actelor normative care
reglementeaza activitatea compartimentelor si serviciilor pe care le coordoneaza;

¢) luarea masurilor cu privire la buna desfasurare si executare a contractelor de lucrari si servicii
din domeniile de activitate pe care le coordoneaza;

-d)sesizarea in timp util a primarului comunei si a consiliului local asupra problemelor
importante, cat si asupra deficientelor din domeniile pe care le coordoneaza, propunand masuri pentru
remedierea acestora;

Art. 7. Secretarul general. Fiecare unitate administrativ-teritoriala 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 in activitatea de emitere si adoptare a
actelor administrative, stabilitatea functionarii aparatului de specialitate al primarului, continuitatea
conducerii §i realizarea legaturilor functionale intre compartimentele din cadrul acestora.

Art. 8. Secretarul general al comunei Cezieni coordoneaza potrivit organigramei:

e Compartimentul gestiunea curenta a resurselor umane si functiilor publice;

e Compartimentul buget-contabilitate;

e Compartimentul taxe si impozite locale;

e Compartimentul bibliotecd publicd comunala si camin cultural.
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Art. 9. Intreaga activitate a Primariei comunei Cezieni este organizatd si condusd de catre
Primar. Compartimentele si serviciile fiind subordonate direct acestuia sau viceprimarului si
secretarului, care asigura si raspund de realizarea atributiilor ce le revin acestora.

CAPITOLUL II
APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI CEZIENI SI STRUCTURA
ORGANIZATORICA

Art. 10. (1) Aparatul de specialitate al Primarului comunei Cezieni este organizat pe
Compartimente, in functie de numarul de functionari si personal contractual de executie, iar in
subordinea Consiliului Local Cezieni functioneaza Serviciul Public de Alimentare cu apa al comunei
Cezieni.

(2) Numarul minim de posturi de conducere corespunzatoare structurilor aparatului de
specialitate, conform prevederilor OUG 57/2019-Codul administrativ este de :

- secretar general comuna -1 post.

Art. 11. Aparatul de specialitate al Primarului comunei Cezieni cuprinde un numar de 17 posturi
bugetare, din care, dupa natura raporturilor de serviciu, sunt 6 functii publice, in care este inclusd si
functia publica de secretar general al comunei, 9 personal contractual si 2 functii de demnitate publica
alese.

STRUCTURA ORGANIZATORICA

¢ Primar comuna Cezieni;
¢ Viceprimar comuna Cezienti,
¢ Secretar general al comunei Cezieni;
e Compartimentul gestiunea curenta a resurselor umane si functiilor publice;
e Compartimentul buget-contabilitate;
e Compartimentul taxe si impozite locale;
e Compartimentul bibliotecd publica comunala si camin cultural;
e Compartimentul fond funciar-registru agricol;
e Compartimentul asistenta sociald;
e Compartimentul administrativ-deservire.

CAPITOLUL III
SISTEMUL DE CONTROL INTERN/MANAGERIAL DIN PRIMARIA COMUNEI CEZIENI

Art. 12. — Sistemul de control intern/managerial

(1) Controlul intern/managerial este definit ca reprezentand 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.

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

Art.13. Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial al Primdriei comunei
Cezieni este elaborat in conformitate cu prevederile legale In vigoare, in baza dispozitiilor Ordinelor
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Secretariatului General al Guvernului pentru aprobarea Codului Controlului intern/managerial al
entitatilor publice.

Art.14. Implementarea Sistemului de control intern/managerial

(1) Intreaga activitate a compartimentelor din structura aparatului de specialitate al Primarului
comunei Cezieni se organizeaza si se desfdsoard cu respectarea tuturor masurilor, procedurilor si
structurilor stabilite pentru implementarea Sistemului de control intern/managerial si a implementarii
Standardelor de control intern/managerial.

(2) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este sarcind de serviciu
pentru tot personalul implicat si cade in sarcina conducatorilor de compartimente implementarea si
respectarea acestuia.

(3) Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea primariei privind implementarea
Sistemului de control intern/managerial completeaza de drept prevederile prezentului Regulament de
Organizare si Functionare.

Art. 15. Procedurile operationale

(1) Toate activitatile din compartimentele aparatului de specialitate al primarului se organizeaza,
se normeaza, se desfasoara, se controleaza si se evalueza pe baza Procedurilor operationale, elaborate si
descrise detaliat pentru fiecare operatiune, activitate, tip de documente prelucrate sau care se elibereaza
de autoritate si care fac parte integrantd din documentele Sistemului de control intern/managerial.

(2) Procedurile operationale pentru fiecare activitate specificd se elaboreaza de fiecare
compartiment in parte, se actualizeaza permanent in functie de modificarile intervenite in organizarea si
desfasurarea activitatii si completeaza de drept prevederile prezentului Regulament.

Art.16. — Procedurile de lucru generale

Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea prin care mai multe compartimente din
aparatul de specialitate al primarului conlucreaza in vederea aducerii la indeplinire a unor anumite
sarcini. Procedurile de lucru generale stabilesc reguli de functionare care trebuie respectate intocmai de
catre toti salariatii pentru a asigura implementarea si respectarea Sistemului de Management al Calitdtii
si al Sistemului de control intern/managerial pentru buna functionare a aparatului de specialitate al
Primarului.

CAPITOLUL IV
ATRIBUTIILE APARATULUI DE SPECIALITE AL PRIMARULUI

Art. 17. Personalul compartimentelor din structura aparatului de specialitate au 1n principal
urmatoarele atributii generale comune:

-respectarea regulamentelor, a procedurilor de lucru si a standardelor Sistemului de control
intern/managerial aprobate;

- intocmirea proiectelor de hotarari, a expunerilor de motive si a rapoartelor de specialitate din
domeniul propriu de activitate;

-cunoasterea permanentd a modificarilor legislative care reglementeaza domeniul de activitate
propriu;

- realizarea la termen a tuturor actiunilor si activitatilor necesare implementarii sistemelor si
programelor de informatizare ale institutiei in domeniul propriu de activitate;

- realizarea la termen a programelor si activitatilor proprii,

- intocmirea la termen a documentelor de angajare bugetara si de plata;

-solutionarea si transmiterea raspunsurilor in termenul legal la toate adresele, cererile, petitiile,
reclamatiile sau sugestiile repartizate;

-furnizarea promptd a informatiilor rezultate din activitatea proprie solicitate de catre un alt
compartiment;

-punerea in aplicare a hotararilor consiliului local din domeniul propriu de activitate;

-asigurarea initierii procedurilor de achizitii publice de servicii/produse/lucrari la termen, astfel
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incat finalizarea procedurii prin incheierea contactului de achizitie s fie facuta la momentul oportun;

-furnizarea informatiilor de interes public, conform prevederilor legale;

-asigurarea, intocmirea si sustinerea tuturor materialelor, informatiilor, documentelor tehnice,
economice, juridice sau de altd naturd necesare in actiunile in instantd din domeniul propriu de activitate
in care este implicata autoritatea administratiei publice locale ale comunei;

- participarea in cadrul comisiilor de specialitate infiintate in baza hotararilor Consiliului local al
comunei Cezieni sau prin dispozitia Primarului comunei Cezieni,

-perfectionarea permanenta a pregatirii profesionale;

-semnalarea catre conducerea institutiei a oricdror probleme deosebite legate de activitatea
acesteia, despre care se ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca
acestea nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati si atributii;

- predarea responsabila catre arhiva a documentelor specifice;

-indeplinirea oricaror altor atributii, sarcini si lucrari din domeniul propriu de activitate,
incredintate verbal, in scris sau dispuse prin act administrativ emis de catre primar.

Art. 18. Compartimentele din structura aparatului de specialitate au atributii specifice, stabilite
in prezentul Regulament.

Art. 19.(1)Personalul angajat din cadrul aparatului de specialitate al Primarului raspunde de
autenticitatea si veridicitatea actelor elaborate.

(2) Principalele atributii specifice ale compartimentelor din structura aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Cezieni sunt urmatoarele:

Art. 20. Secretarul general al comunei indeplineste, in conditiile art.243 din OUG nr.57/2019,
urmatoarele atributii:

a) avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului,
respectiv ale presedintelui consiliului judetean, hotararile consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean, dupa caz;

b) participa la sedintele consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;

c) asigurd 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 statistici a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului, respectiv a hotararilor consiliului judetean si a dispozitiilor presedintelui
consiliului judetean;

€) asigurd transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate
a actelor prevazute la lit. a);

f) asigurd 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 hotararilor 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
asociatii si fundatii, aprobata 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,

1) poate propune primarului, respectiv presedintelui consiliului judetean inscrierea unor probleme
in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local, respectiv ale consiliului
judetean;

j) efectueaza apelul nominal si tine 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 1l prezinta presedintelui de sedinta,
respectiv presedintelui consiliului judetean sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;
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0)

p)
Q)
r)
s)

t)

w
v)

w)
X)
)

z)

informeaza presedintele de sedintd, respectiv presedintele consiliului judetean sau, dupd caz,
inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la corumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea
fiecarei hotarari a consiliului local, respectiv a consiliului judetean;

asigura intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea
acestora;

urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean sd 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 situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in
asemenea cazuri;

certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale;

indeplineste atributiile de inspector de protectie civila;

responsabil evidenta militara, mobilizare;

indeplineste atributiile privind viza de control financiar preventiv asupra cheltuielilor;

este membru al comisiei de asistenta sociala si intocmeste anchete sociale in cadrul acestei
comisii;

intocmeste fisa de prezenta la finele fiecdrei luni pentru intocmirea statelor de plata de catre
contabil, privind prezenta consilierilor locali la sedintele de consiliu;

acorda sprijin in activitatea de resurse umane si de personal, responsabil REVISAL;

inregistreaza si tine evidenta contractelor de arendd conform Legii 16/1994 intr-un registru
special;

intocmeste dosare conform Legii nr.17/2014 privind vanzarea terenurilor;

responsabil privind consilierea etica si monitorizarea normelor de conduita;

responsabil privind monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologica a dezvoltarii
sistemului de control intern in cadrul unitatii;

responsabil Legea nr.52/2003 transparenta decizional;

aa) secretar in comisia de fond funciar;
bb) alte atributii prevazute de lege sau insarcindri date prin acte administrative de consiliul local sau

de primar.

Compartimentul gestiunea curenti a resurselor umane si functiilor publice
Atributiile referentului de specialitate
Activitatea de resurse umane:

este responsabil de activitatea de personal si anume intocmirea dosarelor profesionale;
intocmeste statul de personal, organigrama si statul de functii;

intocmeste rapoartele de evaluare pentru personalul angajat si fisele posturilor;

planifica concediile de odihna;

intocmeste lunar prezenta salariatilor;

intocmeste planul de perfectionare a personalului;

intocmeste regulamentul de ordine interioara si regulamentul de organizare si functionare al
unitatii;

responsabil de organizarea concursurilor de angajare si promovarea a salariatilor;

Activitatea de stare civila:

intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de deces, in
dublu exemplar si elibereaza persoanelor fizice indreptatite certificate doveditoare privind actele
si faptele de stare civila inregistrate;

inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si trimite comunicari de
mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civila - exemplarul I sau, dupa caz, exemplarul 11,
in conditiile prezentei metodologii;
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elibereaza gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de stare
civila, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor
Legii nr.16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si ale Legii nr.677/2001, cu
modificarile si completarile ulterioare;

elibereazd, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila,
potrivit modelului prevazut in anexa nr. 9; dovezile cuprind, dupa caz, precizari referitoare la
mentiunile existente pe marginea actului de stare civila;

trimite structurilor de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondata
unitatea administrativ-teritoriala, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare civila
sau a modificarilor intervenite in statutul civil, comunicari nominale pentru nascutii vii, cetateni
romani, ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al cetatenilor romani; actele de
identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulta ca persoanele decedate nu au
avut act de identitate se trimit la structura de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. de
ultimul loc de domiciliu;

trimite centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului, documentul
de evidenta militara aflat asupra cetatenilor incorporabili sau recrutilor, potrivit modelului
prevazut in anexa nr. 10;

trimite structurilor de stare civila din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondata unitatea
administrativ-teritoriala, pana la data de 5 a lunii urmatoare, certificatele anulate la completare;
intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in conformitate cu normele
Institutului National de Statistica, pe care le trimit, pana la data de 5 a lunii urmatoare
inregistrarii, la Directia Judeteana de Statistica sau a municipiului Bucuresti;

dispune masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civila in conditii care sa
asigure evitarea deteriorarii sau a disparitiei acestora si asigura spatiul necesar destinat
desfasurarii activitatii de stare civila;

atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de coduri
precalculate, pe care le pastreaza si le arhiveaza in conditii de deplina securitate,
propune necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare si
cerneala speciala, pentru anul urmator, si il comunica anual structurii de stare civila din cadrul
S.P.CJ.EP;

reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse partial sau total, prin copierea textului
din exemplarul existent, certificand exactitatea datelor inscrise prin semnare si aplicarea sigiliului
si parafei,

primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa si documentele prezentate in
motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, S.P.C.L.E.P. la care este arondata unitatea
administrativ-teritoriala;

primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in strainatate, in
statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume si/sau prenume,
precum si documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteaza D.E.P.A.B.D., in
vederea avizarii inscrierii mentiunilor corespunzatoare sau, dupa caz, a emiterii aprobarii,
primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civila procurate din
strainatate, insotite de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau
respingere a cererii de transcriere pe care il inainteaza, impreuna cu intreaga documentatie, in
vederea avizarii prealabile de catre S.P.C.J.E.P. in coordonarea carora se afla;

primeste cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueaza verificari pentru stabilirea cu
exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civila sau a mentiunilor inscrise pe
acestea, intocmesc documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le
inainteaza S.P.C.J.LE.P., pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de
aprobare/respingere de rectificare de catre primarul unitatii administrativ-teritoriale competente;
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primeste cererile de reconstituire si intocmire ulterioara a actelor de stare civila, intocmesc
documentatia si referatul prin care se propune primarului unitatii administrativ-teritoriale
emiterea dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al S.P.C.J.E.P.;

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

sesizeaza imediat S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M. Bucuresti - D.S.C., in cazul pierderii sau furtului unor
documente de stare civila cu regim special.

Activitatea de asistenta sociala:

intocmeste dosarele de alocatie de stat si dosarele de incalzire populatie;

intocmeste dosarele de acordarea a stimulentului pentru gradinita;

colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerului de resort si ale celorlalte
organe specializate in judet;

identifica copiii aflati in dificultate de pe teritoriului comunei si stabileste masurile de protectie a
acestora;

identifica familii sau persoane carora sa le poata fi incredintat sau da in plasament familial
copilul, cu prioritate printre rudele copilului pana la gradul al patrulea inclusiv;

acorda asistenta si sprijin familiilor sau persoanelor care au primit in plasament sau in
incredintare, copii pentru asigurarea dezvoltarii armonioase a acestora;

acorda asistenta si sprijin parintilor copilului aflat in dificultate, pentru a pregati revenirea
acestuia in mediul sau familial;

supravegheaza familiile si persoanele care au primit in incredintare copii pe toata durata acestei
masuri, precum si parintii copilului aflat in dificultate, dupa revenirea acestuia in mediul lor
familial;

colaboreaza cu serviciile publice specializate pentru protectia copilului din judet;

membru in Consiliul Comunitar Consultativ ;

intocmeste anchetele sociale si le inainteaza catre institutiile care le solicita;

raspunde de activitatea de protectia muncii;

membru in comisia de inventariere;

elibereaza adeverinte si certificate de nomenclatura stradala;

responsabil activitatea de relatii cu publicul si solutionare a petitiilor;

comunicarea in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane a sesizarii pentru
deschiderea procedurii succesorale catre camera notarilor publici Craiova;

responsabil cu inscrierea in Registrul de intrare —iesire al institutiei;

responsabil tehnic activitatea de transport;

responsabil Legea nr.544/2001 comunicarea informatiilor de interes public;

alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de consiliul local sau
de primar.

Compartimentul buget-contabilitate
Atributiile consilierului
Activitatea de buget-contabilitate:

e intocmeste proiectul bugetului de venituri si cheltuieli pentru activitatea proprie a
primariei si bugetul centralizat de venituri si cheltuieli al comunei;

e tine evidenta executiei bugetului local, a bugetului fondurilor speciale si a mijloacelor
extrabugetare;

e primeste centralizatoarele borderourilor desfasuratoare de incasari din impozite, taxe si
alte venituri cuvenite bugetului local de la organele fiscale ale consiliului local (agentii
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fiscali), dupa ce au fost verificate de catre operatorul de rol, pe care le inregistreaza in
registrul de partizi- venituri al comunei.

discuta cu referentul asupra veniturilor incasate direct in contul de disponibil al bugetului
local, prin viramen de la terti din opriri sau alte incasari ce reprezinta venituri ale
bugetului local.

confrunta carnetul chitantier cu borderourile desfasuratoare ale incasarilor intocmite de
agentii fiscali si verifica registrul de casa;

intocmeste actele justificative si documentele contabile;

are a doua semnatura pe ordinele de plata;

intocmeste ordinele de plata si efectueaza platile prin trezorerie;

urmareste incadrarea cheltuielilor in limita creditelor bugetare, aprobate potrivit bugetului
primariei pe structura clasificatiei bugetare;

face propuneri pentru virari de credite si solicitarea unor alocatii suplimentare de credite
pentru efectuarea unor activitati noi care apar pe parcursul trimestrului,

intocmeste formele de restituire, compensare si virare a plusurilor de incasari in
conditiile legii;

intocmeste situatii operative privind incasarile realizate la principalele impozite si taxe
din perioadele determinate;

pastreaza, elibereaza si conduce evidenta carnetelor chitantiere si asigura pastrarea tuturor
documentelor privind incasarile si varsamintele efectuate de casier;

intocmeste lunar statele de plata a salariilor si altor drepturi cuvenite personalului
primariei si consilierilor locali;

efectueaza periodic controlul gestiunilor de valori materiale informand consiliul local
asupra abaterilor constatate cu acest prilej;

raspunde de desfasurarea lucrarilor de inventariere, de valorificarea rezultatelor
inventarierii, de intocmirea formelor legale privind clasarea si declasarea bunurilor
materiale, facand propuneri pentru recuperarea pagubelor din domeniul public;
intocmeste darea de seama contabila asupra executiei bugetului comunal, a mijloacelor
extrabugetare si din fonduri speciale legal constituite la nivel comunal la termenele
stabilite;

intocmeste si depune declaratiile lunare D112, etc.

intocmeste anual programul de investitii publice, pe clasificatie functionala;

controleaza modul cum s-a intocmit matricola,verdicitatea datelor ;

verifica periodic casieria institutiei, intocmeste procesul verbal de constatare si il prezinta
ordonatoriului principal de credite;

exercita controlul financiar preventiv asupra intocmirii actelor de gestiune conform
dispozitiilor legale pentru veniturile bugetare si extrabugetare;

intocmeste trimestrial bilantul contabil;

urmareste extrasele pentru conturile de venituri si cheltuieli si le indosariaza lunar;
intocmeste notele contabile cu privire la impozit si varsamintele aferente salariilor;
intocmeste lunar situatia cu monitorizarea salariilor;

indeplineste functia de sef SVSU si agent de inundatii;

responsabil privind monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologica a dezvoltarii
sistemului de control intern in cadrul unitatii;

alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de consiliul
local sau de primar.

Atributiile inspectorului de specialitate
Activitatea de buget-contabilitate:
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e primeste centralizatoarele borderourilor desfasuratoare de incasari din impozite, taxe si
alte venituri cuvenite bugetului local de la organele fiscale ale consiliului local (agentii
fiscali), dupa ce au fost verificate de catre operatorul de rol, pe care le inregistreaza in
registrul de partizi- venituri al comunei;

e discuta cu referentul asupra veniturilor incasate direct in contul de disponibil al bugetului
local, prin viramen de la terti din opriri sau alte incasari ce reprezinta venituri ale
bugetului local;

e confrunta carnetul chitantier cu borderourile desfasuratoare ale incasarilor intocmite de
agentii fiscali si verifica registrul de casa;

¢ intocmeste actele justificative si documentele contabile;

¢ Intocmeste ordinele de plata si efectueaza platile prin trezorerie;

e urmareste incadrarea cheltuielilor in limita creditelor bugetare, aprobate potrivit bugetului
primariei pe structura clasificatiei bugetare;

e face propuneri pentru virari de credite si solicitarea unor alocatii suplimentare de credite
pentru efectuarea unor activitati noi care apar pe parcursul trimestrului;

e intocmeste formele de restituire, compensare si virare a plusurilor de incasari in
conditiile legii;

¢ 1intocmeste situatii operative privind incasarile realizate la principalele impozite si taxe
din perioadele determinate;

e pastreaza, elibereaza si conduce evidenta carnetelor chitantiere si asigura pastrarea tuturor
documentelor privind incasarile si varsamintele efectuate de casier;

¢ intocmeste lunar foaia colectiva de prezentd a personalului primariei;

e cfectueaza periodic controlul gestiunilor de valori materiale informand consiliul local
asupra abaterilor constatate cu acest prilej;

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

e intocmeste si depune declaratiile lunare D112, etc. ;

e controleaza modul cum s-a intocmit matricola,verdicitatea datelor;

e verifica periodic casieria institutiei, intocmeste procesul verbal de constatare si il prezinta
ordonatorului principal de credite;

e urmareste extrasele pentru conturile de venituri si cheltuieli si le indosariaza lunar;

e intocmeste notele contabile cu privire la impozit si varsamintele aferente salariilor;

e intocmeste lunar situatia cu monitorizarea salariilor;

e intocmeste actele justificative si documentele contabile pentru Serviciul public de
alimentare cu apa;

e are a doua semnatura pe ordinele de plata pentru Serviciul public de alimentare cu apa;

¢ 1intocmeste ordinele de plata si efectueaza platile prin trezorerie pentru Serviciul public de
alimentare cu apa;

e alte atributii prevazute de lege sau insarcindri date prin acte administrative de consiliul
local sau de primar.

Atributiile referentului
Activitate de casierie:

e Intocmeste lista de ramasita si plusuri la finele anului, calculeaza majorarile de intarziere
la plata, conform prevederilor legale in vigoare si asigura preluarea acestora in evidenta anului
urmator;

e primeste dosarele contribuabililor persoane juridice pentru inscrierea sau scoaterea din

evidentele fiscale a mijloacelor de transport, le verifica continutul conform prevederilor
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legale, calculeaza taxa aferenta conform prevederilor legii si hotararii consiliului local,
urmarind inscrierea in termenul legal si prezinta primarului sau loctiitorului acestuia fisa
de inmatriculare a mijlocului de transport pentru aprobarea inscrierii in evidenta fiscala
sau a scoaterii din evidenta fiscala;

inregistreaza sau radiaza mijloacele de transport auto in matricola auto deschisa la nivelul
primariei pentru persoane juridice;

patreaza si arhiveaza dosarele mijloacelor de transport in ordinea inregistrarii acestora;
preia si inregistreaza in extrasele de rol debitele restante, curente cat si plusurile
inregistrate in registrul unic de rol pe fiecare contribuabil si sursa de venit;

urmareste si incaseaza debitele inregistrate in extrasul de rol provenite din impozitele,
taxele si venituri cuvenite bugetului local, la termenele legale;

odata cu incasarea veniturilor calculeaza majorarile si penalitatile de intarziere la plata,
conform prevederilor legale si elibereaza contribuabililor chitante, predandu-le originalul;
zilnic intocmeste borderoul desfasurator al incasarilor pe baza caruia intocmeste zilnic
registrul de casa, preda sub semnatura operatorului de rol al doilea exemplar;

depune incasarile in numerar la Trezoreria Municipiului Caracal la termenele legale
stabilite prin instructiuni;

inregistreaza in extrasul de rol borderourile de debite si scaderi emise de operatorul, iar
dupa identificarea debitelor identifica tipurile de creanta si inscrie pe borderou numarul
pozitiei de rol;

la finele lunii, ultima zi lucratoare, depune numerarul incasat inchizandu-se cu sold de
casa zero pe luna respectiva;

preia sub semnatura chitantierul de tip MF, il verifica si il numeroteaza in ordine
cronologica, care odata consumat se preda sub semnatura;

confrunta periodic datele inscrise in extrasul de rol cu cele din rolurile nominale unice de
la operatorul de rol;

incaseaza si justifica plati in numerar;

justifica distributia de lapte praf catre sugari;

este gestionar de bunuri apartinand patrimoniului primariei;

raspunde de programul european distribuire produse alimentare;

atributii privind monitorizarea coordonarea si indrumarea metodologica a dezvoltarii unui
sistem de control intern in cadrul unitatii;

responsabila cu activitatea de urbanism;

alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de consiliul
local sau de primar.

Compartimentul taxe si impozite locale
Atributiile referentului
Activitatea de impozite si taxe locale:

asigura asistenta contribuabililor la solicitarea acestora, pentru completarea declaratiilor
de impunere si a documentelor si actelor fiscale in vederea depunerii si inregistrarii
acestora la registratura unitatii;

preia declaratiile de impozite si taxe locale, repartizate, documentele justificative care
stau la baza acestora, asigurand valorificarea si inregistrarea acestora in evidenta de
platitor condusa cu ajutorul programului informatic de impozite si taxe locale;

efectueaza operatiuni de debitari si scaderi, scutiri, reduceri,calculeza majorari de
intarziere si editeaza zilnic procesele verbale de impunere, borderourile de debitare si
scadere, lista centralizatoare a operatiunilor efectuate si alte documente cu privire la
operatiunile de debitare din sectorul sau de activitate;
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e comunica procesul verbal de instiintare de plata al contribuabililor,cu privire la debitele
stabilite , ramasitele si accesoriile fiscale, aferente acestuia;

e rezolva corespondenta primita pe linie erarhica cu privire la emiterea certificatelor
fiscale, a altor cereri si solicitari ale contribuabililor;

intocmeste documentatia de compensare, ori de cate ori se constata existenta unor creante
reciproce, din oficiu sau la cererea contribuabililor, pe care o prezinta compartimentului
contabil, in vederea rezolvarii acestora, instiinteaza contribuabilul cu privire la efectuarea
acestor operatiuni,

intocmeste referatele de restituire in conditiile Legii, pe care le prezinta compartimentului
contabil in vederea rezolvarii acestora , instiinteaza contribuabilul cu privire la efectuarea
acestor operatiuni,

instiinteaza contribuabilii cu privire la erorile identificate in declaratiile depuse, rezultate
din continutul sau completitudinea actelor depuse la acestea;

instiinteaza contribuabilii cu privire la obligatiile declarative ce le revin potrivit legii;
efectueaza impunerea din oficiu , in conditiile legii, comunica debitele stabilite in acest
sens;

constata si aplica sanctiunile contraventionale pentru faptele reglementate de legislatia
fiscal de specialitate, privind procedura de intocmire si depunere a declaratiilor;

verifica dosarele de scutire aprobate prin hotarari ale consiliului local, comunica
contribuabililor rezultatele acestora;

inregistreaza in evidenta pe platitor cererile de scutire dupa aprobarea acestora.

prezinta persoanei insarcinate cu viza CFP, rapoartele corespunzatoare domeniului sau de
activitate cu privire la operatiuni de debitari, scaderi, compensari, restituiri, in vederea
exercitarii controlului asupra legalitatii, regularitatii si conformitatii operatiunilor;

asigura si raspunde de gestionarea documentelor referitoare la impunerea fiecarui
contribuabil grupate in dosarul fiscal al acestuia;

asigura respectarea reglementarilor legale cu privire la accesul la dosarul fiscal al
contribuabilului;

raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din documentele
continute de fiecare dosar fiscal in conditiile legii;

colaboreaza cu compartimentul registrul agricol, precum si cu celelelte structuri
organizatorice corespunzator fluxurilor informationale, existente intre acestea;

asigura arhivarea tuturor documentelor rezultate din domeniul sau de activitate;
intocmeste acte de insolvabilitate in conformitate cu prevederile legale;

elibereaza adeverintele de pensionare din arhiva fostului CAP.

Activitatea de asistenta sociala:

aplicarea Legii nr.416/2001- ajutor social;

intocmirea dosarelor de alocatii pentru sustinerea familiei;

intocmirea dosarelor pentru cresterea copilului;

intocmeste anchetele sociale si le inainteaza catre institutiile care le solicita;

verifica activitatea asistentilor personali insotitori ai persoanelor cu handicap, intocmind raport
individual pentru fiecare caz in parte;

asigura masurile necesare pentru protectia, in regim de urgenta, a copilului aflat in dificultate,
inclusiv pentru plasamentul copilului in regim de urgenta;

colaboreaza cu serviciile publice specializate pentru protectia copilului din judet;

alte atributii prevazute de lege sau insarcindri date prin acte administrative de consiliul local sau
de primar.
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Compartimentul biblioteca publica comunala si cimin cultural
Atributiile referentului
Biblioteca comunala:

e sd puna la dispozitie servicii si sisteme de informatii cititorilor in cadrul bibliotecii;

e sa descopere ce 1i intereseaza pe cititori, sa selecteze cartile, revistele si alte publicatii care apar
pentru biblioteca;

e sdtina cataloage ale publicatiilor din bibliotecd;

e sd tind Intregistrarile de documente cu privire la anumite publicatii sau articole cu ajutorul
calculatorului;

e sa stabileasca sistemul de informatii in cadrul bibliotecii,

e sd ofere servicii de consultantd pe baza solicitarilor cititorilor;

e sa Imprumute carti cititorilor, pe baza de fise de imprumut;

e saintocmeasca bibliografii de literaturd de specialitate;

e 53 tind evidenta globala, prin registrul de miscare a fondurilor;

e sdinregistreze fondul de carte in registrul de inventar, dupa descrirea bibliografica internationala,
standardizata a cartilor curente;

e sd inventarieze ori de céte ori este nevoie fondul de carte;

e sd facd propuneri de scoatere din inventar a fondului de carte degradat, sau cu termen expirat;

e sa ajute cititorii in alegerea cartilor cu o anumitd temd, atunci cand este solicitat ;

e sd ordoneze fondul de carte in rafturi dupd domenii si ordine strict alfabetica;

e sd participe la diferite activitati culturale de pe raza comunei,

e sd ia masuri pentru organizarea activitatii pe baza de programe anuale si trimestriale;

e Intocmeste situatiile statistice anuale;

e raspunde de respectarea programului de functionare a bibliotecii, de orientarea §i continutul
activitatii, actioneaza pentru gospodarirea si gestionarea corespunzatoare a fondului de publicatii
si reprezintd biblioteca comunald 1n relatiile cu alte organisme, institutii, persoane fizice sau
juridice.

e respectd si raspunde de respectarea normelor de Protectie a muncii si de P.S.I ;

e are obligatia respectdrii Regulamentelor de Organizare si Functionare ale aparatului de
specialitate a primarului, institutiilor si serviciilor publice de interes local, a Regulamentelor de
Ordine Interioara ale aparatului de specialitate a primarului, institutiilor si serviciilor publice de
interes local ;

e raspunde pentru integritatea si buna Intrebuintare a inventarului si aparaturii din dotarea biroului
si a intregii biblioteci.

Achizitii publice:

Asigura, Intocmeste si raspunde de organizarea si desfasurarea procedurilor de achizitii publice
conform legislatiei in vigoare, dupa cum urmeaza:

e intocmeste planul anual al achizitiilor publice dupa abrobarea bugetului local;

e publicitatea achizitiilor publice (anunturi de intentie, de participare si de atribuire);

e initiaza lansarea procedurii de achizitii publice in SEAP;

e intocmirea notei estimative a contractului si a notei justificative cu privire la procedurile de
achizitie publica;

e intocmirea rapoartelor pentru constituirea comisiilor de evaluare in vederea atribuirii
contractelor de achizitie publica;

e intocmirea rapoartelor de adjudecare sau de anulare a procedurilor de achizitie publica;
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e intocmirea referatelor pentru numirea comisiilor de evaluare pentru atribuirea contractelor
de achizitii publice;

e asigura desfasurarea propriu zisa a procedurilor de achizitie publica de atribuirea
contractelor de furnizare produse, servicii si lucrari;

e intocmirea proceselor verbale la deschiderea ofertelor;

e participarea la incheierea contractelor de achizitie publica;

e urmarirea respectarii contractelor de achizitii publice din punct de vedere al respectarii
valorilor si termenelor, confirmarea realitatii regularitatii si legalitatii platilor aferente
contractelor facandu-se de compartimentele care au propus si solicitat achizitia publica
respectiva;

e tine evidenta contractelor ce au ca obiect achizitiile publice de bunuri, servicii sau activitati.

Alte atributii:

. responsabil cu arhiva Primariei,

. responsabil cu activitatea IT in cadrul Primariei,

J sef serviciu delegat al Serviciului de alimentare cu apa la comunei Cezieni;

J alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de consiliul

local sau de primar.

Atributiile referentului

Camin cultural:
organizeaza si raspunde de desfasurarea actului cultural la nivelul localitatii prin intermediul
caminului cultural al comunei;
organizeaza impreuna cu unitatile de invatamant si biblioteca comunala cu sprijinul institutiilor
culturale judetene, manifestari cultural stiintifice si artistice prilejuite de aniversarea sau
comemorarea unor evenimente si personalitati locale;
asista la pregatirea prealabila si desfasurarea momentelor culturale (spectacole, prezentari de
carte, momente coregrafice;
asigura organizarea si desfasurarea programelor culturale stabilite de consiliul local si
colaboreaza cu serviciile si compartimentele de specialitate din aparatul propriu pentru
realizarea tuturor actelor de cultura;
instructor pentru Ansamblul folcloric Ghiocelul in vederea valorificarii potentialului de tinere
talente si pastrarea obiceiurilor si datinilor strdbune;
organizeaza simpozioane, seminarii pe teme ale unor intalniri cu specialistii din toate domeniile,
manageri, cultura si arta;
raspunde de respectarea programului de lucru, de orientarea si continutul activitatii, actioneaza
pentru gospodadrirea §i gestionarea corespunzatoare a caminului cultural in relatiile cu alte
organisme, institutii, persoane fizice sau juridice;
respecta si raspunde de respectarea normelor de Protectie a muncii si de P.S.1 ;
are obligatia respectdrii Regulamentelor de Organizare si Functionare ale aparatului de
specialitate a primarului, institutiilor si serviciilor publice de interes local, a Regulamentelor de
Ordine Interioara ale aparatului de specialitate a primarului, institutiilor si serviciilor publice de
interes local;
raspunde pentru integritatea si buna Intrebuintare a inventarului si aparaturii din dotarea
caminului cultural, intocmeste inventarierea anuald;
mentine curdtenia si igienizarea caminului cultural;
alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de consiliul local sau
de primar.
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Compartimentul fond funciar-registru agricol
Atributiile consilierului
Agriculturi-fond funciar:
definitivarea aplicarii legilor fondului funciar;
monitorizarea procesului de finalizare a procedurilor de reconstituire a dreptului de proprietate
privata asupra terenurilor n temeiul Legii nr.18/1991, republicatd, modificata si completata;
rezolvarea de litigii, conflicte ale locuitorilor datorita neconcordantelor din teren;
identifica, masoara, verifica terenurile care apartin domeniului public si privat al comunei,
pune in posesie persoanele fizice si juridice care detin terenuri in comuna;.
verifica si identifica terenurile propuse spre concesiune si vanzare;
participa la actiuni de masurare, verificare si realizari de planuri de situatie;
tine evidenta titlurilor de proprietate;
asigura raspunsurile la corespondenta referitoare la problemele comisiei locale a proprietatii
precum si la cele referitoare la problemele cadastru, agricultura, titluri de proprietate;
tine evidenta litigiilor si dosarelor pe care Primaria sau Consiliul Local le detine pe rol si
informeaza permanent primarul si secretarul despre stadiul si rezolvarea acestora;
furnizeaza date privind situatia cererilor depuse in conformitate cu Legile Fondului Funciar, cu
modificarile si completarile ulterioare;
asigura intocmirea documentatiilor pentru eliberarea titlului de proprietate emise in conformitate
cu Legile Fondului Funciar;
inainteaza catre Comisia Judeteana de Fond Funciar si Oficiu Judetean de Cadastru documentatia
necesara emiterii si corectarii titlurilor de proprietate (anexe, procese verbale de punere in
posesie, planuri cadastrale);
intocmeste anexe supliment in baza legilor fondului funciar;
participa la expertiza tehnico-judiciara la solicitarea organelor abilitate;
transmite informatiile continute in documetatia de cadastru Compartimentului de impozite si taxe
locale si Compartimentului Registrul Agricol;
completeaza Registrele Agricole atat pe format hartie cat si electronic;
elibereaza adeverinte privind datele din registrele agricole;
elibereaza atestatele si carnetele de producator;
intocmeste dosarele privind vanzarea terenurilor extravilane conform Legii nr.17/2014;
responsabild cu urmarirea derularii contractului de finantare si a contractului de achizitie publica,
precum si a stadiului de executie a lucrdrilor de Inregistrare sistematicd a imobilelor la nivel de
sector cadastral;
indeplinese functia de gestionar mijloace fixe;
alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de consiliul local sau
de primar.
Atributiile referentului
e completeaza Registrele Agricole pe format hartie;
e clibereaza adeverinte privind datele din registrele agricole;
o realizeaza catagrafia animalelor;
e executarea insamantarilor artificiale;
e Intocmirea registrului unic;
e verificarea materialului seminal;
e intocmeste si prezinta la dsvsa materialele solicitate;
e interventii la gospodariile populatiei;
e membru in comisia de inventariere;
e alte atributii prevazute de lege sau insarcindri date prin acte administrative de consiliul local
sau de primar.
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Compartimentul asistenta sociala
Atributiile referentului
¢ intocmeste dosarele de alocatie de stat si dosarele de incalzire populatie;
e Intocmeste dosarele de acordarea a stimulentului pentru gradinita;
e aplicarea Legii nr.416/2001- ajutor social.
e intocmirea dosarelor de alocatii pentru sustinerea familiei.
e intocmirea dosarelor pentru cresterea copilului.
e intocmeste anchetele sociale si le inainteaza catre institutiile care le solicita;
e colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerului de resort si ale celorlalte
organe specializate in judet;

e identifica copiii aflati in dificultate de pe teritoriului comunei si stabileste masurile de protectie a
acestora;

e identifica familii sau persoane carora sa le poata fi incredintat sau da in plasament familial
copilul, cu prioritate printre rudele copilului pana la gradul al patrulea inclusiv;

e acorda asistenta si sprijin familiilor sau persoanelor care au primit in plasament sau in
incredintare, copii pentru asigurarea dezvoltarii armonioase a acestora;

e acorda asistenta si sprijin parintilor copilului aflat in dificultate, pentru a pregati revenirea
acestuia in mediul sau familial;

e aupravegheaza familiile si persoanele care au primit in incredintare copii pe toata durata acestei
masuri, precum si parintii copilului aflat in dificultate, dupa revenirea acestuia in mediul lor
familial;

e aolaboreaza cu serviciile publice specializate pentru protectia copilului din judet;

e  membru in Consiliul Comunitar Consultativ ;

e verifica activitatea asistentilor personali insotitori ai persoanelor cu handicap, intocmind raport
individual pentru fiecare caz in parte

e asigura masurile necesare pentru protectia, in regim de urgenta, a copilului aflat in dificultate,
inclusiv pentru plasamentul copilului in regim de urgenta;
e consiliere reducere abandon scolar
e gestionar materiale centru social
e alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de consiliul local sau
de primar.

Compartimentul administrativ-deservire
Atributiile soferului
sd cunoasca si sd exploateze la parametrii normali autoturismele, microbuzele si utilajele din dotare;

transportd elevii si prescolarii la scoala si la gradinita din comuna;
sd execute lucrari de Intretinere si reparatii a echipamentelor, pieselor, subansamblelor si mijloacelor

de transport conform normativelor;

exploateaza la capacitate utilajul sau mijlocul de transport din dotare, respectd incadrarea in
consumurile specifice de carburanti si lubrefianti;

participa alaturi de ceilalti salariati la actiunile organizate pentru inlaturarea incidentelor si avariilor
precum si la actiunile de aparare impotriva fenomenelor hidrometeorologice periculoase;

nu va exploata utilajele 1n stare de oboseald sau sub influenta alcoolului, drogurilor, medicamentelor
care reduc capacitatea de conducere;

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;

se ocupa de revizia tehnica periodica,
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refuza plecarea in cursa, cand masina nu corespunde din punct de vedere tehnic;

se prezintd la serviciu in stare corespunzatoare (odihnit si fara sd fie sub influenta bauturilor
alcoolice);

pentru stabilirea duratei de lucru muncitorul este obligat:

-la plecare si venire sa aplice pe foaia de parcurs ora exacta de plecare, respective venire;

-sa predea foaia de parcurs in momentul completarii integrale;

intretine si foloseste n scopuri utile unitdtii inventarul de scule si materiale pe care il are in primire;
respectad prevederile legale privind poluarea mediului Inconjurator;

alte atributii prevazute de lege sau Insarcindri date prin acte administrative de consiliul local sau de
primar.

Atributiile guardului
realizarea curateniei in sediul primariei si dependinte;
transmite corespondenta institutiei catre posta din comuna;
responsabil cu selectia deseurilor la nivelul primariei;
distribuie consilierilor locali materialele pentru sedinte;
intretine si foloseste In scopuri utile unitatii inventarul de scule si materiale pe care 1l are in primire;
respectd orele de program evitand intarzierile si plecarile din timpul orelor de serviciu;
se interzice venirea 1n stare de ebrietate sau consumarea bauturilor alcoolice in unitate, precum si

folosirea unui limbaj vulgar;

alte atributii prevazute de lege sau insarcindri date prin acte administrative de consiliul local sau de
primar.

Atributiile muncitorului calificat(tamplar)

e Intretine si foloseste In scopuri utile unitdtii inventarul de scule si materiale pe care il are in
primire;

e participa aldturi de ceilalti salariati la actiunile organizate pentru inlaturarea incidentelor si
avariilor precum si la actiunile de aparare impotriva fenomenelor hidrometeorologice
periculoase;

e reparatii sedii administrative;

e remedierea defectiunilor la tamplarie;

e respectd orele de program evitand intarzierile si plecarile din timpul orelor de serviciu;

e se interzice venirea in stare de ebrietate sau consumarea bauturilor alcoolice in unitate, precum si

folosirea unui limbaj vulgar;

alte atributii prevazute de lege sau insarcindri date prin acte administrative de consiliul local sau
de primar.

Atributiile muncitorului calificat

e realizarea unor lucrari de intretinere si reparatie ce vizeaza instalatia de alimentare cu apa a
comunei;

e executa lucrari de reparatii la instalatia sanitard, instalatia de alimentare cu apa, bransamente apa
si alte activitati gospodaresti (usi, geamuri i mobilierul unitétii), lucrari ce formeaza obiectul
meseriei pentru care este angajat, cu respectarea normelor de protectia muncii si PSI;

e raspunde de buna functionare a obiectelor si echipamentelor pe care le detine si nu are voie sa
instraineze obiecte de inventar aflate in gestiunea institutiei;
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e urmareste permanent si remediaza ori de cate ori este cazul toate defectiunile aparute la utilajele
din dotarea institutiei,

e respectd orele de program evitand intarzierile si plecarile din timpul orelor de serviciu;

e se interzice venirea in stare de ebrietate sau consumarea bauturilor alcoolice in unitate, precum si

folosirea unui limbaj vulgar;

e alte atributii prevazute de lege sau Insdrcindri date prin acte administrative de consiliul local sau

de primar.
§ CAPITOLUL V
NORME DE CONDUITA PROFESIONALA, INDATORIRI, SANCTIUNI SI ALTE
REGLEMENTARI

Art. 21. Norme de conduita profesionald a functionarilor publici si a personalului contractual
sunt obligatorii pentru functionarii publici si personalului contractual.

Art. 22. Principiile care guverneazi conduita profesionald a functionarilor publici si a
personalului contractual din administratia publica, conform prevederilor Codului administrativ,
sunt:

a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite categorii
de functii au Indatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii;

b) prioritatea interesului public, in exercitarea functiei detinute;

c) asigurarea egalitdtii de tratament a cetatenilor in fata autoritatilor si institutiilor publice, principiu
conform caruia persoanele care ocupa diferite categorii de functii au indatorirea de a aplica acelasi regim
juridic in situatii identice sau similare;

d) profesionalismul, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite categorii de functii au
obligatia de a indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficientd, corectitudine si
constiinciozitate;

e) impartialitatea si independenta, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite categorii de
functii sunt obligate sa aiba o atitudine obiectiva, neutra fata de orice interes altul decat interesul public,
in exercitarea functiei detinute;

f) integritatea morald, principiu conform caruia persoanelor care ocupa diferite categorii de functii le
este interzis sa solicite sau sa accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj ori
beneficiu in considerarea functiei pe care o detin sau sa abuzeze in vreun fel de aceasta functie;

g) libertatea gandirii si a exprimarii, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite categorii
de functii pot sa-si exprime si sd-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor
moravuri;

h) cinstea si corectitudinea, principiu conform céruia in exercitarea diferitelor categorii de functii
ocupantii acestora trebuie sa fie de buna-credinta;

1) deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activitatile desfasurate in exercitarea
diferitelor categorii de functii sunt publice si pot fi supuse monitorizarii cetatenilor;

J) responsabilitatea si raspunderea, principiu potrivit caruia persoanele care ocupa diferite categorii de
functii raspund in conformitate cu prevederile legale atunci cand atributiile de serviciu nu au fost
indeplinite corespunzator.

Art. 23.Indatoririle functionarilor publici
(1)Asigurarea unui serviciu public de calitate
- Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate Tn beneficiul cetatenilor
prin participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practicd, in scopul realizarii
competentelor autoritatilor si ale institutiilor publice.
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- In exercitarea functiei detinute, functionarii publici au obligatia de a avea un comportament
profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativa pentru a castiga si a
mentine increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoritdtilor si institutiilor
publice.

(2)Respectarea Constitutiei si a legilor

-Functionarii publici au obligatia ca prin actele si faptele lor sd promoveze suprematia legii, sa
respecte Constitutia si legile tarii, statul de drept, drepturile si libertatile fundamentale ale cetatenilor in
relatia cu administratia publica, precum si sd actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale in
conformitate cu atributiile care le revin, cu aplicarea normelor de conduita care rezultd din indatoririle
prevazute de lege.

-Functionarii publici trebuie sa se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea exercitiului
unor drepturi, datorata naturii functiilor publice detinute.

(3)Loialitatea fata de autoritatile si institutiile publice

- Functionarii publici au obligatia de a apara In mod loial prestigiul autoritatii sau institutiei publice
in care isi desfasoara activitatea, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce
prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

- Functionarilor publici le este interzis:

a) sd exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legdturd cu activitatea autoritdtii sau
institutiei publice in care isi desfasoara activitatea, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de
acte cu caracter normativ sau individual,

b) sda facd aprecieri neautorizate in legdturd cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care
autoritatea sau institutia publica in care isi desfasoara activitatea are calitatea de parte sau sa furnizeze in
mod neautorizat informatii in legatura cu aceste litigii;

c) sa dezvaluie si sa foloseasca informatii care au caracter secret, in alte conditii decat cele prevazute
de lege;

d) sa acorde asistentd si consultantd persoanelor fizice sau juridice in vederea promovarii de actiuni
juridice ori de alta naturd impotriva statului sau autoritatii ori institutiei publice in care isi desfasoara
activitatea.

- Prevederile alin. (2) se aplica si dupa incetarea raportului de serviciu, pentru o perioada de 2 ani, daca
dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene.
(4)Obligatii in exercitarea dreptului la libera exprimare

- Functionarii publici au dreptul la libera exprimare, in conditiile legii.

- In exercitarea dreptului la libera exprimare, functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere
demnitatii, imaginii, precum si vietii intime, familiale §i private a oricarei persoane.

- In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a respecta demnitatea
functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor autoritdtii sau
institutiei publice in care isi desfasoara activitatea.

- In activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lasa
influentati de considerente personale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor, functionarii publici
trebuie sa aiba o atitudine concilianta si sa evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri.

(5) Activitatea publica

- Comunicarea oficiala a informatiilor si datelor privind activitatea autoritatii sau institutiei publice,
precum si relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigura de cétre functionarii publici desemnati
in acest sens de conducatorul autoritatii sau institutiei publice, In conditiile legii.

- Functionarii publici desemnati sa participe la activitati sau dezbateri publice, in calitate oficiala,
trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducatorul autoritatii ori
institutiei publice in care isi desfasoara activitatea.

- In cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, functionarii publici pot participa la activitati sau
dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul ca opinia exprimata nu reprezinta punctul de
vedere oficial al autoritatii ori institutiei publice in cadrul careia isi desfasoara activitatea.
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- Functionarii publici pot participa la elaborarea de publicatii, pot elabora si publica articole de
specialitate si lucrari literare ori stiintifice, in conditiile legii.

- Functionarii publici pot participa la emisiuni audiovizuale, cu exceptia celor cu caracter politic ori a
celor care ar putea afecta prestigiul functiei publice.

- In cazurile previzute la alin. (4) si (5), functionarii publici nu pot utiliza informatii si date la care au
avut acces in exercitarea functiei publice, daca acestea nu au caracter public. Prevederile alin. (3) se
aplica in mod corespunzator.

- In exercitarea dreptului la replica si la rectificare, a dreptului la demnitate, a dreptului la imagine,
precum si a dreptului la viatd intima, familiala si privata, functionarii publici 1si pot exprima public
opinia personala in cazul in care prin articole de presa sau in emisiuni audiovizuale s-au facut afirmatii
defaimatoare la adresa lor sau a familiei lor. Prevederile alin. (3) se aplica in mod corespunzator.

- Functionarii publici isi asuma responsabilitatea pentru aparitia publicd si pentru continutul
informatiilor prezentate, care trebuie sa fie in acord cu principiile si normele de conduita prevazute de
prezentul cod.

(6) Interdictii si limitari in ceea ce priveste implicarea in activitatea politica

- Functionarii publici pot fi membri ai partidelor politice legal constituite, cu respectarea interdictiilor si
limitarilor prevazute la art. 242 alin. (4) si art. 420.

- Functionarii publici au obligatia ca, in exercitarea atributiilor ce le revin, sd se abtina de la exprimarea
sau manifestarea publica a convingerilor si preferintelor lor politice, sa nu favorizeze vreun partid politic
sau vreo organizatie careia 1i este aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor politice.

- In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice, a organizatiilor carora le
este aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor politice, a fundatiilor sau asociatiilor care
functioneaza pe langa partidele politice, precum si pentru activitatea candidatilor independenti;

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

c) sa afiseze, In cadrul autoritatilor sau institutiilor publice, Insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla
si/sau denumirea partidelor politice, ale organizatiilor carora le este aplicabil acelasi regim juridic ca si
partidelor politice, ale fundatiilor sau asociatiilor care functioneaza pe langad partidele politice, ale
candidatilor acestora, precum si ale candidatilor independenti,

d) sa se serveasca de actele pe care le Indeplinesc in exercitarea atributiilor de serviciu pentru a-si
exprima sau manifesta convingerile politice;

e) sa participe la reuniuni publice cu caracter politic pe durata timpului de lucru.

(7) Folosirea imaginii proprii

Functionarilor publici le este interzis sa permita utilizarea functiei publice in actiuni publicitare pentru
promovarea unei activitati comerciale, precum si in scopuri electorale.

(8) Pastrarea secretului de stat, secretului de serviciu si confidentialitatea

Functionarii publici au obligatia sd pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si
confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care iau cunostintd in
exercitarea functiei publice, in conditiile legii, cu aplicarea dispozitiilor in vigoare privind liberul acces
la informatiile de interes public.

(9)Conduita in relatiile cu cetatenii

- In relatiile cu persoanele fizice si cu reprezentantii persoanelor juridice care se adreseaza autoritatii
sau institutiei publice, functionarii publici sunt obligati sa aiba un comportament bazat pe respect, buna-
credintd, corectitudine, integritate morala si profesionala.

- Functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei, demnitatii, integritatii
fizice si morale a persoanelor cu care intrd in legaturd in exercitarea functiei publice, prin:

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;

b) acte sau fapte care pot afecta integritatea fizica sau psihica a oricarei persoane.

- Functionarii publici trebuie sa adopte o atitudine impartiald si justificatd pentru rezolvarea legala,
clara si eficientd a problemelor cetatenilor.
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- Pentru realizarea unor raporturi sociale si profesionale care sa asigure demnitatea persoanelor,
eficienta activitatii, precum si cresterea calitagii serviciului public, se recomanda respectarea normelor de
conduita prevazute la alin. (1)-(3) si de catre celelalte subiecte ale acestor raporturi.

- Functionarii publici trebuie sa adopte o atitudine demna si civilizata fata de orice persoana cu care
intrd in legdturd In exercitarea functiei publice, fiind indrituiti, pe bazd de reciprocitate, sa solicite
acesteia un comportament similar.

- Functionarii publici au obligatia de a asigura egalitatea de tratament a cetatenilor 1n fata autoritatilor si
institutiilor publice, principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea de a preveni si combate
orice forma de discriminare in indeplinirea atributiilor profesionale.

(10) Conduita in cadrul relatiilor internationale

- Functionarii publici care reprezinta autoritatea sau institutia publica in cadrul unor organizatii
internationale, institutii de invatamant, conferinte, seminare si alte activitati cu caracter international au
obligatia sa promoveze o imagine favorabila tarii si autoritatii sau institutiei publice pe care o reprezinta.

- In relatiile cu reprezentantii altor state, functionarilor publici le este interzis si exprime opinii
personale privind aspecte nationale sau dispute internationale.

- In deplasirile externe, functionarii publici sunt obligati si aibd o conduita corespunzitoare regulilor
de protocol si le este interzisa incalcarea legilor si obiceiurilor tarii gazda.

(11) Interdictia privind acceptarea darurilor sau a altor avantaje

- Functionarilor publici le este interzis sa solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentru ei sau
pentru altii, in considerarea functiei lor publice, daruri sau alte avantaje.

-Sunt exceptate de la prevederile alin. (1) bunurile pe care functionarii publici le-au primit cu titlu
gratuit In cadrul unor activitati de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei publice detinute, care
se supun prevederilor legale specifice.

(12) Obiectivitate si responsabilitate in luarea deciziilor

- In procesul de luare a deciziilor, functionarii publici au obligatia sd actioneze conform prevederilor
legale si sa isi exercite capacitatea de apreciere 1n mod fundamentat si impartial.

- Functionarilor publici le este interzis sa promita luarea unei decizii de catre autoritatea sau institugia
publica, de catre alti functionari publici, precum si indeplinirea atributiilor In mod privilegiat.

- Functionarii publici de conducere sunt obligati sd sprijine propunerile si inifiativele motivate ale
personalului din subordine, in vederea imbunatatirii activitatii autoritatii sau institutiei publice in care 1si
desfasoara activitatea, precum si a calitatii serviciilor publice oferite cetatenilor.

- In exercitarea atributiilor de coordonare, precum si a atributiilor specifice functiilor publice de
conducere, functionarii publici au obligatia de a asigura organizarea activita{ii personalului, de a
manifesta initiativa si responsabilitate si de a sustine propunerile personalului din subordine.

- TInaltii functionari publici si functionarii publici de conducere au obligatia si asigure egalitatea de
sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei personalului din subordine, in conditiile legislatiei
specifice aplicabile fiecarei categorii de personal. In acest sens, acestia au obligatia:

a) sa repartizeze sarcinile Tn mod echilibrat, corespunzator nivelului de competentd aferent functiei
publice ocupate si carierei individuale a fiecarei persoane din subordine;

b) sa asigure coordonarea modului de indeplinire a sarcinilor, cu valorificarea corespunzatoare a
competentelor fiecarei persoane din subordine;

¢) sa monitorizeze performanta profesionald individuala si colectiva a personalului din subordine, sa
semnaleze in mod individual performantele necorespunzatoare si sa implementeze masuri destinate
ameliorarii performantei individuale si, dupa caz, colective, atunci cand este necesar;

d) sa examineze si sa aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru
personalul din subordine, atunci cand propun acordarea de stimulente materiale sau morale;

e) sa evalueze in mod obiectiv necesarul de instruire profesionald al fiecarui subordonat si s propuna
participarea la programe de formare si perfectionare profesionald pentru fiecare persoana din subordine;

f) sd delege sarcini si responsabilitati, In conditiile legii, persoanelor din subordine care detin
cunostintele, competentele si indeplinesc conditiile legale necesare exercitarii functiei respective;
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g) sa excluda orice forma de discriminare si de hartuire, de orice natura si 1n orice situatie, cu privire
la personalul din subordine.

In scopul asigurarii conditiilor necesare indeplinirii cu impartialitate a indatoririlor ce decurg din
raporturile ierarhice, 1naltii functionari publici si functionarii publici de conducere au obligatia de a nu
se angaja in relatii patrimoniale cu personalul din subordine.

(13)Obligatia de a informa autoritatea sau institutia publicA cu privire la situatia personala
generatoare de acte juridice

Functionarul public are indatorirea de a informa autoritatea sau institutia publica, in mod corect si
complet, In scris, cu privire la situatiile de fapt si de drept care privesc persoana sa si care sunt
generatoare de acte administrative in conditiile expres prevazute de lege.
(14)indeplinirea atributiilor

(1) Functionarii publici raspund, potrivit legii, de indeplinirea atributiilor ce le revin din functia
publica pe care o detin, precum si a atributiilor ce le sunt delegate.

(2) Functionarul public are Indatorirea sa indeplineasca dispozitiile primite de la superiorii ierarhici.

(3) Functionarul public are dreptul sa refuze, in scris si motivat, indeplinirea dispozitiilor primite de
la superiorul ierarhic, daca le considera ilegale. Functionarul public are indatorirea sd aducd la
cunostinta superiorului ierarhic al persoanei care a emis dispozitia astfel de situatii.

(4) In cazul in care se constatd, in conditiile legii, legalitatea dispozitiei prevazute la alin. (3),
functionarul public raspunde in conditiile legii.
(15)Limitele delegarii de atributii
- Delegarea de atributii corespunzdtoare unei functii publice vacante se dispune motivat prin act
administrativ de catre persoana care are competenta de numire in functia publica, pe o perioada de
maximum 6 luni intr-un an calendaristic, in conditiile prezentului cod.
- Delegarea de atributii corespunzatoare unei functii publice ocupate al carei titular se afla in concediu
in conditiile legii sau este delegat in conditiile art. 504 ori se afla in deplasare in interesul serviciului se
stabileste prin fisa postului si opereaza de drept, in conditiile prezentului cod.
- Delegarea de atributii corespunzatoare unei functii publice nu se poate face prin delegarea tuturor
atributiilor corespunzatoare unei functii publice catre acelasi functionar public. Functionarul public care
preia atributiile delegate exercita pe perioada delegarii de atributii si atributiile functiei publice pe care o
detine, precum si atributiile partial preluate, cu exceptia situatiei in care atributiile delegate presupun
exercitarea controlului ierarhic asupra functiei detinute.
- In situatia in care functia publica ale carei atributii sunt delegate si functia publica al carei titular preia
partial atributiile delegate se afld intr-un raport ierarhic de subordonare, functionarul public care preia
atributiile delegate semneaza pentru functia publica ierarhic superioara.
- Prin exceptie de la alin. (3), atributiile functiei publice de secretar general al unittii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale pot fi delegate si 1n totalitate, pentru perioada prevazutd la alin. (1),
conducatorului compartimentului juridic din cadrul aparatului de specialitate al primarului, cu obligatia
delegarii atributiilor proprii catre alti functionari publici.
- In situatia in care la nivelul unitatii administrativ-teritoriale postul conducitorului compartimentului
juridic este vacant sau temporar vacant, atributiile functiei publice de secretar general al
unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale pot fi delegate si in totalitate, pentru perioada prevazuta la
alin. (1), unui alt functionar public, cu respectarea alin. (9).
- Prin exceptie de la alin. (3) si (9), in situatia in care la nivelul aparatului de specialitate al primarului nu
existd un functionar public cdruia sa 1i fie delegate atributiile functiei de secretar general al
unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, in conditiile alin. (5) sau (6), acestea sunt delegate unui alt
functionar public, in urmatoarea ordine:

a) unui functionar public cu studii superioare de licentda absolvita cu diploma, in specialitate juridica
sau administrativa;

b) unui functionar public cu studii superioare de licenta.
- Delegarea de atributii se face numai cu informarea prealabila a functionarului public caruia i se
deleaga atributiile.
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- Functionarul public care preia atributiile delegate trebuie sa indeplineasca conditiile de studii si de
vechime necesare pentru ocuparea functiei publice ale cérei atributii 1i sunt delegate.
- Nu pot fi delegate atributii functionarilor publici debutanti sau functionarilor publici care exercita
functia publica 1n temeiul unui raport de serviciu cu timp partial.
- Functionarii publici pot indeplini unele atributii corespunzatoare unei functii de demnitate publica, ale
unei functii de autoritate publica sau ale unei alte functii publice, numai in conditiile expres prevazute de
lege.
- In cazul functiilor publice de executie vacante, cu exceptia functiilor publice de auditor si consilier
juridic, atunci cand aceste functii sunt unice n cadrul autoritatii sau institutiei publice, atributiile pot fi
delegate catre cel putin doi functionari publici, cu respectarea prevederilor alin. (1)si (8)-(10).
(16)Respectarea regimului juridic al conflictului de interese si al incompatibilitatilor

- Functionarii publici au obligatia sd respecte Intocmai regimul juridic al conflictului de interese si al
- In aplicarea prevederilor alin. (1), functionarii publici trebuie sa exercite un rol activ, avand obligatia
de a evalua situatiile care pot genera o situatie de incompatibilitate sau un conflict de interese si de a
ac‘;ioga pentru prevenirea aparitiei sau solutionarea legala a acestora.

de interese, in termen legal.

- La numirea intr-o functie publicd, la incetarea raportului de serviciu, precum si in alte situatii
prevazute de lege, functionarii publici sunt obligati sd prezinte, in conditiile Legii nr. 176/2010, cu
modificarile si completarile ulterioare, declaratia de avere si declaratia de interese. Declaratia de avere si
declaratia de interese se actualizeaza anual, potrivit legii.

(17)Utilizarea responsabila a resurselor publice

(1) Functionarii publici sunt obligati sa asigure ocrotirea proprietatii publice si private a statului si a
unitatilor administrativ-teritoriale, s evite producerea oricarui prejudiciu, actionand in orice situatie ca
un bun proprietar.

(2) Functionarii publici au obligatia sa foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile apartinand
autoritatii sau institutiei publice numai pentru desfasurarea activitatilor aferente functiei publice
detinute.

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

(4) Functionarilor publici care desfasoara activitati in interes personal, in conditiile legii, le este
interzis sa foloseascd timpul de lucru ori logistica autoritatii sau a institutiei publice pentru realizarea
acestora.

(18) Limitarea participarii la achizitii, concesionari sau inchirieri
- Un functionar public nu poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privata a statului sau a unitatilor
administrativ-teritoriale, supus vanzarii in conditiile legii, in urmatoarele situatii:

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

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

c) cand poate influenta operatiunile de vanzare sau cand a obtinut informatii la care persoanele
interesate de cumpararea bunului nu au avut acces.

- Dispozitiile se aplica Tn mod corespunzator si in cazul concesionarii sau Inchirierii unui bun aflat in
proprietatea publica ori privata a statului sau a unitagilor administrativ-teritoriale.

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

(19)Obligatia respectarii regimului cu privire la sinitate si securitate in munca

Functionarii publici au obligatia de a se supune controlului de medicina muncii si expertizelor
medicale ca urmare a recomandarilor formulate de medicul de medicina muncii, In conditiile legii.
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Art.24.Rolul si atributiile personalului contractual
Rolul personalului contractual care ocupa functii de executie 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.

Art.25.Sanctiunile disciplinare si raspunderea functionarilor publici si personalului
contractual
(1) Incilcarea de citre functionarii publici si personalul contractual, cu vinovitie, a indatoririlor de
serviciu atrage raspunderea administrativa, civilda sau penald, in conditiile legii si ale Codului
administrativ.

(2) Semnarea, contrasemnarea sau avizarea de catre functionarii publici a proiectelor de acte
administrative si a documentelor de fundamentare a acestora, cu incalcarea prevederilor legale, atrage
raspunderea acestora in conditiile legii.

(3) Functionarul public are dreptul de a refuza semnarea, respectiv contrasemnarea ori avizarea actelor
si documentelor prevazute la alin. (2), daca le considera ilegale, cu respectarea prevederilor art. 437 alin.
(3) din Codul administrativ.

(4) Refuzul functionarului public de a semna, respectiv de a contrasemna ori aviza actele si
documentele prevazute la alin. (2) se face in scris si motivat in termen de 5 zile lucratoare de la data
primirii actelor, cu exceptia situatiilor in care prin acte normative cu caracter special sunt prevazute alte
termene, si se inregistreaza Intr-un registru special destinat acestui scop.

(5) Functionarii publici care refuza sa semneze, respectiv sa contrasemneze ori avizeze sau care prezinta
obiectii cu privire la legalitate asupra actelor si documentelor prevazute la alin. (2), fard a indica
temeiuri juridice, in scris, cu respectarea termenului prevazut la alin. (4), raspund in conditiile legii.

Art.26. (1) Salariatii Primariei au obligatia de a utiliza tehnica de calcul din dotare —calculatoare,
imprimante, copiatoare — numai in interes de serviciu, in scopul indeplinirii sarcinilor ce le-au fost
atribuite.

(2) Este interzisa permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara institutiei.

(3) Este interzisa instalarea oricaror programe sau aplicatii fard acordul primarului si este
interzisa instalarea si utilizarea jocurilor pe calculator.

(4) Accesul la internet se face numai in interes de serviciu.

Art.27. Salariatii Primariei au obligatia utilizarii telefoanelor mobile, fixe, precum si a
autoturismelor din dotare numai 1n interes de serviciu, cu respectarea prevederilor Ordonantei
nr.80/2001 privind stabilirea unor normative de cheltuieli pentru autoturismele autoritatilor
administratiei publice si institutiile publice, cu completarile si modificarile ulterioare.

Art.28. Autoturismele din dotare sunt folosite numai in scop de serviciu, conform programarii
aprobate de catre conducatorul institutiei.

Art.29 Relatiile functionale intre compartimentele aparatului de specialitate al Primarului.
Compartimentele aparatului de specialitate al Primarului Comunei Cezieni sunt obligate sd coopereze in
vederea Intocmirii In termenul legal a lucrdrilor al caror obiect implicd coroborarea de competente in
conformitate cu prevederile actelor normative in vigoare.

CAPITOLUL VI
DISPOZITII FINALE

Art. 30. Dupa aprobarea prezentului Regulament, se va elabora Fisa postului pentru fiecare post
aprobat in Organigrama aparatului de specialitate al Primarului comunei Cezieni, conform legislatiei in
domeniu si sarcinile de serviciu pentru fiecare angajat din subordine.

Art. 31. (1) Toti salariatii Primariei comunei Cezieni sunt obligati sa cunoasca, sa respecte si sa
aplice prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare. In acest scop se va asigura
transmiterea Regulamentului tuturor compartimentelor si aducerea la cunostintd a prevederilor acestuia
salariatilor.
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(2) Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se publicd pe pagina de internet a
Primariei Comunei Cezieni.

Art.32.(1)Toti salariatii au obligatia de a manifesta o preocupare permanentd pentru pastrarea
patrimoniului institutiei si a dotarilor, ludnd masuri de reducere la minim a cheltuielilor materiale.

(2) Raspunderea pentru bunurile materiale din dotarea birourilor revine angajatilor care au aceste bunuri
in fisele de inventar.

(3) Intregul personal al aparatului propriu are obligatia de a respecta actele normative privind legislatia
muncii, In vigoare, statutul functionarilor publici si Regulamentul de Ordine Interna.

Art. 33. Salariatii vor studia legislatia specifica domeniului de activitate si vor raspunde de
aplicarea corecta a acesteia.

Art. 34. Analizarea faptelor de indisciplina se va face in cadrul Comisiei de disciplina constituita
in conformitate cu prevederile OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ.

Art. 35.Toti salariatii Primariei au obligatia de a respecta programul de lucru stabilit de
conducere.

Art. 36. Prezentul regulament se va difuza tuturor compartimentelor si personalului sub
semnatura.

Art. 37. Elaborarea Regulamentului de Organizare i Functionare a fost realizata cu consultarea
tururor sefilor de compartimente privind specificul activitatii. La intocmire s-au avut in vedere actele
normative 1n vigoare.

Art. 38. Prezentul Regulament se completeaza, se modifica ori de cate ori este nevoie, urmare a
unor modificari legislative, noi activitati sau competente date n sarcina administratiei publice locale sau
reorganizarea unor activitati sau compartimente.
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