JUDETUL OLT
CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI VERGULEASA
NR.19/31.08.2012

HOTARARE

Referitor la : aprobarea Regulamentului de organizare $i functionare a
aparatului de specialitate al Primarului Comunei Verguleasa

Aviand in vedere:

- Raportul secretarului comunei Verguleasa nr. 4127/24.08.2012 privind
necesitatea aprobarii Regulamentului de organizare si functionarea aparatului
de specialitate al Primarului Comunei Verguleasa;

-Proiectul de hotédrare nr. 4 128/24.08.2012 privind aprobarea
Regulamentului de organizare si functionarea aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Verguleasa;

- Expunerea de motive nr, 4129/24,08.2012 la proiectul de hotarare nr,
4128/24.08.2012;

- Avizul comisiie pe domenii de specialitate din cadrul Consiliului Local
Verguleasa nr. 4130/24,08.2012:

- Prevederile art. 36, alin (2) lit. a) din Legea 215/2001 republicata cu
modificarile si completarile ulterioare privind administratia publica locala,

- Prevederile Legii 52/2003, privind transparenta decizionala in administratia
publica;

In temeiul art.36 alin(2), lit.a) si art. 45 alin (1) din Legea 215/2001
republicata cu modificarile si completarile ulterioare privind administratia
publica locala,

CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI VERGULEASA
HOTARASTE:

Art.1. Se aproba Regulamentul de organizare si functionare a aparatului
de specialitate al Primarului Comunei Verguleasa, anexat la prezenta.
Art.2. Incepand cu data emiterii prezentei orice prevedere contrard isi
inceteaza aplicabilitatea;
Art.3. Hotararea poate fi contestats in termen de 30 de zile de la afisare,
conform Legii 554 /2004 privind contenciosul administrativ;
Art.4. Prezenta hotarare va fi comunicata :
* Institutiei Prefectului Judetului Qit:
* Primarului comunei Verguleasa.

Prezenta hotarare a fost adoptata cu unanimitate de voturi.

PRESEDINTE DE SEDINTA AVIZAT DE LEGALITATE
QNSILIER LOCAL SECRETA
N CONSTANTIN CONSTANTIN M{AU
N, j



CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI VERGULEASA Anexa la H.C.L. nr.19/31.08.2012

REGULAMENT
privind organizarea si functionarea aparatului
de specialitate al Primarului comunei Verguleasa

CAPITOLUL 1
DISPOZITII GENERALE

Art. 1.Prezentul Regulament de organizare si functionare a aparatului de specialitate
al Primarului comunei Verguleasa , este elaborat in conformitate cu prevederile Legii nr.
215/2001, privind administratia publica locala , republicata cu modificarile sj completarile
ulterioare , a legii nr. 53/2003, privind Codul Muncii, a Legii nr. 188 /1999, privind Statutul
functionarilor publici, rerepublicata, a legii nr. 7/2004, republicata, privind Codul de
conduita a functionarilor publici, a legii nr. 477/2004 privind Codul de conduita a
personalului contractual din autoritagile si institutiile publice, Legii nr. 571 /2004, privind
protectia personalului din autoritatile publice si din alte unitat care semneleaza incalcari ale
legii .

Art.2. Administratia publicd locald a comunei Verguleasa se organizeazd si
functioneaza in temeiul principiilor autonomiei locale, descentralizarii serviciilor publice,
eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale, legalitatii si consultarii cetatenilor in
solutionarca problemelor locale de interes deosebit, avand dreptul si capacitatea efectiva
pentru colectivitatea locala sa solufioneze §i sé gestioneze in numele $1 In interesul
colectivitatii locale pe care o reprezinta , treburile publice, in conditiile legii .

Art.3. (1) Autoritatile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locala la
nivelul comunei sunt Consiliul local al comunei Verguleasa, ca autoritate deliberativi si
Primarul comunei Verguleasa ca autoritate executivd, alesi conform legii.

(2) Autonomia locala priveste organizarea, functionarea, competentele si atributiile,
precum si gestionarea resurselor care, potrivit legii, apartin comunei Verguleasa,

(3) Autonomia locald conferi autoritatii administratiei publice locale dreptul ca, in
limitele legii, s& aiba initiative in toate domeniile, cu exceptia celor care sunt date in mod
expres in competenta altor autoritati publice.

Art.4. Primarul, viceprimarul si secretarul autoritatii administrativ teritoriale si
aparatul de specialitate al primarului constituie o structurd functionald cu activitate
permanenta, denumita Primaria comunei Verguleasa, care duce la indeplinire hotararile
Consiliului local si dispozitiile primarului, solutionand problemele curente ale colectivitatii
locale. Art.5. Consiliul local si primarul functioneaza ca autoritati administrative autonome
$1 rezolva treburile publice din comuna, in conditiile prevazute de lege.

Art.6. Consiliul local al comunei Verguleasa aproba, la propunerea primarului,
organigrama, numarul de personal din aparatul de specialitate al primarului, precum si
Regulamentul de organizare st functionare a acestuia, prin carc se stabilesc com petentele si
atributiile personalului, in condipile prevazute de lege.

Art.7. Autoritatile administratiei publice locale ale comunei Verguleasa au dreptul si
capacitatea efectivd de a rezolva §i gestiona in nume propriu si sub responsabilitatea lor o
parte importanta a treburilor publice, in interesul colectivitatii locale pe care o reprezinta,

Art.8. Sediul Primariei este in localitatea Verguleasa, Satul Poganu, Str. Principala,
or.147 , telefon 0249/468327, fax 0249/468327, weh: Www.primariaverguleasa.judetul
olt.ro, E-mail: primaria2007@clicknet. ro

Art.9. Baza materiala necesara fu nctionarii Primariei comunei Verguleasa se asigura
din bugetul local si din surse atrase.

CAPITOLUL 1T

OBIECTUL DE ACTIVITATE




Art.10. Autoritétile administratiei publice locale ale comunei Verguleasa au dreptul si
capacitatea efectiva de a rezolva si gestiona in nume propriu i sub responsabilitatea lor o
parte importanta a treburilor publice, in interesul colectivitatii locale pe care o reprezint.

Art.11. Autoritatile administratiei publice locale au initiativdi si hotarasc, cu
respectarea legii in probleme de interes local, cu exceptia celor care sunt date prin lege in
competenta altor autoritdti publice. In acest sens, autoritatile locale au responsabilitati in
urmatoarele domenii de activitate:

- respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetétenilor;

- organizarea i dezvoltarea localitatii din punct de vedere economic - social, urbanistic
$i de amenajare a teritoriului, protectia mediului;

- gestionarea financiard si patrimoniald in baza principiilor de autonomie locale,
conform legii;

- inflin{eaza servieii publice locale:

- asocierea cu alte consilii locale in vederea administrarii in comun a serviciilor si a
patrimoniului public si privat declarat de interes intercomunitar;

- acordarea de asistenta sociald, ajutor social §1 protectie a drepturilor copilului;

- asigurd libera initiativa si concurenta loiala asiguréind libertatea comerfului;
functionarea institutiilor de invatdmant, sanitare, cultura, tineret $1 sport, potrivit

legii;

- Organizarea interna a Primariei:

- asigurarea ordinii publice;

- asigurarea desfasurarii activitatilor culturale, artistice, sportive gi de agrement;

- prevenirea si limitarea urmarilor calamitatilor, catastrofelor, incendiilor, epidemiilor
sau epizootiilor;

- alte domenii corespunzatoare nevoilor coleclivitatii aflate in sfera de competenta a
autoritatilor
administratiei publice locale, in conformitate cu prevederile legislative in vigoare,

CAPITOLUL III

PATRIMONIUL

Art.12. Patrimoniul comunei Verguleasa este alcatuit din bunurile mobile si imobile
care apartin domeniului public de interes local, domeniului privat al acestuia, la care se
adauga drepturile si obligatiile cu caracter patrimonial,

Art.13. Comuna Verguleasa, ca persoani juridica civila are in proprietate bunuri din
domeniul privat, iar ca persoana juridica de drept public este proprietara bunurilor
domeniului public de interes local, potrivit legii,

Art.14., Bunurile ce fac parte din domeniul public sunt inalienabile, imprescriptibile sl
insesizabile. Domeniul privat este supus dispozitiilor de drept comun, daca prin lege nu se
prevede altfel.

Art.15. Consiliul local al comunei Verguleasa hotaraste ca bunurile ce apartin
domeniului public sau privat de interes local sa fie date in administrarea regiilor autonome si
institutiilor publice, sa fie concesionate ori inchiriate.

Art.16. Consiliul local hotariste cu privire la cumpérarea si vanzarea bunurilor ce fac
parte din domeniul privat de interes local, in conditiile legii, avand obligatia inventarierii
acestora.

Art.17. Consiliul local poate da in folosinta gratuitd, pe termen himitat, imobile din
patrimoniul lor societétilor si institutiilor de utilitate publica sau de binefacere, recunoscute
ca persoane juridice, in scopul indeplinirii unor acuvitati care satisfac cerintele cetatenilor
din comuna.

CAPITOLUL IV

BUGETUL SI ADMINISTRAREA ACESTUIA

Art.18. Finantele comunei Verguleasa se administreaza in conditiile prevazute de lege,
conform principiului autenomiei locale,



Art.19. Bugetul comunei Verguleasa se elaboreazi, se aproba si se executd in
conditiile legii finantelor publice locale §i legii administratiei publice locale si ale celorlalte
acte normative in domeniu,

Art.20. Veniturile si cheltuielile bugetului local se desfasoara pe baza clasificatiei
bugetare stabilite de Ministerul Finantelor.

Art.21. Veniturile bugetului local sunt constituite din sursele realizate pe teritoriul
comunei Verguleasa si din alte surse, in conformitate cu dispozitiile legale,

Art.23. Impozitele si taxele locale se stabilese de catre Consiliul local al comunei
Verguleasa, in limitele si conditiile legii,

Art.24. Din bugetul local se finanteaza in conditiile stabilite de lege, actiuni social
culturale,obiective si actiuni economice de interes local, cheltuieli de intretinere si
functionare a autoritatilor administratiei publice locale, precum si alte obiective previzute
prin dispozitii legale.

Art.25 Primarul comunei Verguleasa intocmeste, prin personalul de specialitate al
primériei si prezinta spre aprobare Consiliului local programul de achizitii precum si contul
de incheiere al exercitiului bugetar,

CAPITOLUL V

CIRCUITUL DOCUMENTELOR IN CADRUL PRIMARIEI COMUNEI VERGULEASA

Art.26 -1) Termenul de solutipnare al actelor sj petitiilor adresate Primariei este de 30
de zile pentru situatiile in care legea nu prevede altfel.

2) Toatd corespondenta adresati institutiel se primeste si se inregistreaza la
registratura institutiei intr-un registrul general de intrare - iesire, intoemit in acest sens.
Aceasta se repartizeaza de citre primarul comunei Verguleasa la personalul responsabil de
solutionarea acesteia.

3) Deschiderea corespondentei [ cu exceptia celei cu mentiunea confidential sau
personal) se face de citre primarul comunei.. Dupéd deschiderea ei, corespondenta se
Inregistreaza in registru, dupd care se depune la mapé, secretarul comunei o prezinti
primarului sau viceprimarului, dupa caz, apoi se trece rezolutia si se repartizeaza
persoanelor responsabile de solutionare, Corespondenta se preda salariatilor , care semneaza
de primire in rubrica corespunzitoare din condica de remitere,

4) Petitiile adresate Primériei comunei Verguleasa se inregistreazi atat in registrul
general de intrare - iesire cit si intr-un registru special de petitii, care se pastreaza la
secretarul comunei. 5) Prin petitie se intelege cererea, reclamatia, sesizarea sau propunerca
formulaté in scris ori prin posta electronica.

6) Petitille anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare a
petitionarului nu se iau in considerare si se claseazd, potrivit prevederilor legale in vigoare,

7) Raspunsurile intocmite de personalul functional din cadrul aparatului de
specialitate la corespondenta primitd spre solutionare, poarta acelasi numar de iesire, cu
numadrul de inregistrare /intrare la Primiria Verguleasa, dar cu data diferita ( data intocmirii
raspunsului).

8) Functionarii responsabili de inregistrarea documentelor adresate institutiei
urmaresc ca petitiile repartizate spre solutionare personalului din cadrul aparatului propriu
sd se efectueze in termenul legal de 30 zile, pentru situatiile in care legea nu prevede alt
termen.

9) In cazul in care un petitionar adreseaza mai multe petitii, sesizand aceeasi
problema, acestea se vor conexa, petentul urmand sa primeasca un singur raspuns care face
referire la toate petitiile primite.

10) Daca dupa trimiterea raspunsului se primeste o noua petitie de la acelasi
petitionar ori de la o autoritate sau institutic publica gresit sesizata, cu acelasi continut |,
aceasta se claseaza, la numarul initial faicandu-se mentiune despre faptul ca s-a raspuns,

11) Semnarea raspunsului se face de catre primarul comunei Verguleasa ori de
viceprimar, de secretar, precum si de persoana care a intocmit raspunsul. In raspuns se va
indica, in mod obligatoriu, temeiul legal al solutiei adoptate,



12) Expedierea raspunsurilor citre petitionar se face numaj de catre personalul cu
atributii in acest sens .

13) Functionarii publici si persoanele incadrate cu contract individual de munca sunt
obligate sa rezolve numai petitiile care le sunt repartizate, fiindu-le interzis sa primeasca
direct cereri a ciror rezolvare intra in competenta lor, cu exceptia celor cdrora le sunt
stabilite asemenea atributii, precum si sa interving sau sa nu intervind pentru solutionarea
acestora,

14) Autorizatiile, acordurile, avizele si contractele se semneaza de catre primar ori de
viceprimar, de secretar si de persoana indreptatita conform prevederilor legale.

15) Certificatele, adeverintele si dovezile se semneaza de citre primar sau viceprimar,
dupa caz, de cétre secretar, cu exceptia adeverintelor eliberate de persoana eu atributii de
asistenta sociala si a adeverintelor tip eliberate salariatilor de catre compartimentul resurse
umane si a formularelor solicitate de institutiile bancare pe care este obligatorie semnatura
primarului si a responsabilului cu atributii financiar —contabile din cadrul aparatului de
specialitate al primarului.

16) Pastrarea actelor si corespondentei se face potrivit Legii arhivelor nationale si se
grupcaza anual in dosare stabilite prin Nomenclatorul aprobat prin dispozitie de
conducétorul institutiei si confirmat de Directia judeteana a Arhivelor Nationale.

17) In al doilea an de la constituire, documentele se depoziteaza la arhiva institutiei,
pe baza de inventar (intocmite pe termene de pastrare| si proces verbal de predare - primire a
documentelor la arhiva.

18) Persoana responsabild cu arhiva Primariei intocmeste registrul de evidenta a
tuturor intrarilor - iesirilor din arhiva.

19) Scoaterea documentelor din arhivd se face pe bazé de proces verbal ., Consultarea
documentelor din primarie, inclusiv a celor din arhivd nu se poate face decat in cazuri
excepfionale cu aprobarea primarului.

20) Documentele din arhiva, cat si cele oficiale din activitatea curenté, nu pot fi scoase
din Primérie.

CAPITOLUL VI

ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

Sectiunea 1 - Conducerea Primiriei

Art.27-1) Primaria comunei Verguleasa este o structurd functionald cu activitate
permanenta care duce la indeplinire hotararile Consiliului local si dispozitiile primarului,
solutionand problemele curente ale colectivitatii locale,

2) Primarul este autoritatea executivd a administratiei publice, prin care se realizeaza
autonomia locald in comuna.

3) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor,
a prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui
Romaéniei, a hotararilor si ordonantelor Guvernului, a hotérarilor consiliului local dispune
masurile necesare si acordéd sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter
normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducatori ai autoritatilor administratiei publice
centrale, ale prefectului precum si a hotérarilor con siliului judetean, in conditiile legii.

4) Primarul functioneaza ca autoritate administrativi autonoma si rezolva treburile
publice din localitate, in conditiile prevazute de lege,

5) Primarul indeplineste o functie de autoritate publica. El este seful administratiei
publice locale si al aparatului propriu de specialitate pe care il conduce si il controleaza.

6) In exercitarea atributiilor sale primarul emite dispozitii cu caracter normativ say
individual. Acestea devin executori numai dupa ce sunt aduse la cunostintd publicd sau
dupa ce au fost comunicate persoanelor interesate, dupa caz.

Art.28- 1) Viceprimarul este ales de Consiliul local dintre consilieri, cu wvotul
majoritatii consilierilor locali in functie.



2) Viceprimarul este subordonat primarului si este inlocuitorul de drept al acestuia,
care ii poate delega atributiile sale , semmneaza actele tare presupun executarea atributiilor
delegate, asumandu-si responsabilitatea acestora.

Art.29 - 1) Secretarul comunei Verguleasa este functionar public de conducere, cu
studii superioare juridice sau administrative si se bucura de stabilitate in functie.

2) Secretarul comunei isi desfAsoara activitatea in conditiile legi,

3) Secretarul indeplineste si alte atributii prevdzute de lege sau incredintate de catre
consiliul local ori primar.

4) Secrctarul comunei nu poate fi membru al unui partid politic, sub sanctiunea
destituirii din functie.

Sectiunea 2

Organizarea aparatului de specialitate al primarului

Art. 30- In conformitate cu prevederile art. 36 alin. (2) litera ,b,, din Legea
nr.215/2001,privind administratia publica locala , republicata cu modificarile si completarile
ulterioare , organigrama aparatului de specialitate Primarului comunei Verguleasa are in
prezent urmatoarea componenta:

1. Functii de demnitate publica:

- primar =1

-viceprimar =1

2. Functii publice :

- secretar comuna =1

- auditor = 1

- consilier superior = | post

- inspector superior = 3 posturi

- Inspector asistent = 1 post

- referent superior = 2 posturi

3. Personal cu contract individual de munca:

- inspector specialitate gradul IT= 1 post

- referent treapta [A = 1 post

- referent treapta I = 4 posturi

- administrator gr.Il = 2 posturi

- muncitor gr.IV = 2 posturi

- guard gr.l = 1 post

cadrul birourilor functionale ale aparatului de specialitate al primarului sunt
incadrati functionari publici si personal contractual.

Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale, in
conditiile legii. Compartimentele de lucru in mtelesul prezentului regulament sunt
compartimentul secretariat, compartimentul resurse umane, compartimentul audit,
compartimentul financiar- contabil, compartimentul achizitii publice, compartimentul
agricultura si registrul agricol, compartimentul asistenta sociala, compartimentul arhiva,
compartimentu] administrativ, camin cultural, aflate in subordinea
Primarului,viceprimarului si secretarului comunei,

Structura organizatoricad si numarul de personal este stabilit in concordantd cu
specificul institutiei, in limita mijloacelor financiare de care dispune si cu respectarea
dispozitiilor legale.

Art.31 Legatura dintre Primaria comunei Verguleasa si alte institutii sau conducerea
ministerelor si a celorlalte organe ale administrafiei de stat se face prin organele de
conducere ale Primériei.

Art.32 -Personalul din aparatul de specialitate al Primarului prezintd, la cererea
acestuia , ori de cate ori este nevoie, rapoarte privind activitatea pe care o desfasoari.

Art.33 - Personalul din aparatul de specialitate al Primarului va colabora permanent
in vederea indeplinirii la timp si in mod corespunzator a sarcinilor ce le revin.

Art.34- In functie de specificul activitatii fieciruia, si in scopul indeplinirii atributilor
ce le revin, personalul din aparatul de specialitate ,intocmeste rapoarte pe care le prezinta
Primarului in vederea emiterii dispozitiilor sau Consiliului local pentru emiterea hotararilor
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Art.35- Secretarul comunei, cu aprobarea conducerii Primariei, va putea stabili si alte
sarcini decat cele prevazute in prezentul Regulament, pentru personalul din subordine.
Aceste sarcini vor fi prezentate in scris primarului si asumate sub semnétura de catre cej
indreptatifi sa le aduca la indeplinire.

Art.36- In cursul programului de lucru se acorda femeilor care nu si-au intrerupt
activitatea pentru cresterea copilului, pauze pentru hranirea copilului, de o jumaétate de ora,
la intervale de cel mult 3 ore, conform prevederilor legale.

Art.37- 1) Evidenta prezentei sau absentei la program a personalului se asigurad prin
semnatura zilnica, la sosire si la plecare in condica de prezentd pe baza careia se intocmeste
foaia colectiva de prezenta.

2) Nerespectarea in mod repetat a programului de lucru - sosire si/sau plecare de la
serviciu constituie abatere disciplinara prevazuta la art.77 alin.2 lit.,,,d,, din Legea
nr.188/1999, republicata si se sanctioneazi in consecinta.

Art.38- Salariatii care urmeaza sa efectueze deplasari in interesul serviciului in afara
localitatii vor consemna despre aceasta in condica de prezenta. Mentiunea se face, de regula,
la sfarsitul zilei precedente celei in care se face deplasarea.

Art.39- Salariatii care, prin natura atributiilor stabilite prin fisa postului, isi
desfasoara activitatea si pe teren, vor informa primarul, viceprimarul sau secretarul pentru a
consemna acest lucru in condica de prezenta.

Art.40- Programul de¢ audientd al conducerii Primariei comunei Verguleasa este

stabilit de catre primar. Programul de relatii cu publicul al aparatului de specialitate si

de organizare al audientelor se afiseaza la
sediu, in locurile special destinate acestui scop.

Art.41- Programul de lucru al personalului din aparatul de specialitate este stabilit
prin dispozifia primarului comunei Verguleasa.

Art.42- Munca prestatd peste durata normala a timpului de lucru sau in zlele de
sdrbatori legale ori in zlele de repaus saptamanal, de catre salariafii aparatului de
specialitate al primarului vor i compensate cu timp liber corespunzator orelor lucrate, in
termen de 60 zile. In cazul in care compensarca muncii suplimentare cu timp liber
corespunzator nu a fost posibild, orele suplimentare se platesc conform prevederilor legale in
vigoare, prin act administrativ al Primarului comunei,

Art.43- Primarul, viceprimarul, secretarul impreuni cu aparatul de specialitate al
primarului vor urmaéri si vor aduce la indeplinire hotérarile consiliului local precum si
prevederile prezentului regulament.

Sectiunea 3

Drepturi si indatoriri

Art.44 - 1) Primarul si viceprimarul au dreptul la un concediu de odihna platit pentru
fiecare an calendaristic.

2) Durata concediului de odihna anual pentru primar si viceprimar este de 25 zile
lucratoare, care se poate efectua in mai multe fractiuni, din care una este de cel putin 15 zile
lucratoare.

3) Primarul si wviceprimarul vor aduce la cu nostinta consiliului local, in sedinta
premergatoare plecarii in concediu, pericada de efectuare a acestuia. In aceeasi sedintd,
primarul va aduce la cunostintd consiliului dispozitia referitoare la desemnarea
viceprimarului, care ii va indeplini atributiile pe perioada concediului,

4) Primarul si viceprimarul nu pot efectua concediul de odihna simultan.

§) In afara concediului de odihnd anual, primarul si viceprimarul au dreptul si la
celelalte concedii prevazute de legislatia in vigoare.,

Art.45- 1) Salariatii din cadrul aparatului de specialitate al primarului au dreptul , in
fiecare an calendaristic, la un concediu de odihna , cu o durata de 21 sau 25 zile lucratoare,
in raport cu vechimea lor in muncéa, dupa cum urmeaza:

-21 zile lucratoare pentru salariatii care au o vechime in munca de pana la 10 ani;
-25 zile lucréatoare pentru salariatii care au o vechime in munca de peste 10 ani;



2) Planificarea concediului de odihna al personahalui prevazut la art,30 se face prin
grija secretarului comunei, in luna decembrie a anului premergator celui in care se
efectueaza concediul,

3) In cazul in care planificarea concediilor de odihnad se face fractionat, angajatorul
este obligat sa stabileasca programarea astfel incat fiecare salariat sa efectueze intr-un an
calendaristic cel putin 15 zile lucratoare de concediu neintrerupt.

Art.46- Pentru evenimente familiale deosebite, personalul aparatului de specialitate al
primarului are dreptul, in afara concediului de odihna, la zile libere platite dupa cum
urmeaza;

a) pentru casatoria celui in cauza 5 zile;

b) pentru nasterea sau casitoria unui copil 3 zile;

c) in caz de deces al sotului/sotiei sau al unei rude de pana la gradul II (III pentru
functionarii publici) inclusiv 3 zile.

Art.47- In cazul inregistrarii unor temperaturi extreme ( peste +37 grade C sau sub —
20 grade C) se vor aplica masurile prevazute de reglementarile legale in vigoare.

Art.48- Actiunile de coordonare, indrumare si control a activitafii aparatului de
specialitate se realizeazd de céatre conducerea Executivului, primar, viceprimar si secretar
,birouri, cu atributii specifice in acest sens , iar legatura cu autoritatile administratiei publice
centrale si locale, agenti economici, institutiile publice si organizatiile neguvernamentale, prin
primar, viceprimar si secretar |,

Art.49- 1) Munca prestatd de personalul aparatului de specialitate al primarului
presupune un grad ridicat de organizare si disciplind. Aceasta organizare si stabilirea
regulilor de disciplina sunt de competenta primarului .

2) Personalul aparatului de specialitate al primarului si  serviciile publice locale este
obligat sa se conformeze dispozitiilor primite de la superiorii ierarhici, cu exceptia cazurilor in
care considerd ilegale dispozitiile primite , caz in care poate refuza, in scris si motivat,
indeplinirea acestor dispozitii.

3) Personalul aparatului de specialitate al primarului este obligat sa pastreze secretul
de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile si
documentele de care iau cunostinta in exercitarea atributiilor, cu exceptia informatiilor de
interes public.

Art.50- Primarul, viceprimarul , secretarul si personalul din aparatul de specialitate al
primarului rdspund, dupad caz, material, civil, administrativ sau penal, pentru faptele
savarsite In exercitarea atributiilor ce le revin | in conditiile legii.

Art.51- Primarul, viceprimarul, secretarul si personalul din aparatul de specialitate al
primarului si din serviciile publice locale , vor da dovada de loialitate fatd de institutia
Primariei si a Consiliului local,

Art.52- Incalcarea cu vinovatie de cel incadrat in munca, indiferent de functia sau
postul pe care-l ocupa, a obligatillor sale, inclusiv a normelor de comportament, se
sanctioneaza dupa caz, potrivit legii.

Art.53-Apdrarea bunurilor mobile si imobile care apartin domeniului public si/sau
privat de interes local , reprezintd o indatorire fundamentalid a intregului personal din
aparatul de specialitate al primarului.

Art.54- In scopul realizirii cu profesionalism si eficientd a atributiilor conferite de
legislatia in vigoare autoritatilor administratiei publice locale, conducerii Primériei si
personalului de specialitate , l¢ revin urmatoarele obligatii:

>) sa garanteze aplicarea principiilor care guverneazi exercitarea functier publice ,
respectv;

- selectarea functionarilor publici pe baza criteriului competentei;

- egalitatea sanselor la intrarea si promovarea in corpul functionarilor publici;

- stabilitatea functionarilor publici.

>) sa stabileasca atributii , sarcini si responsabilitati specifice fiecarei functii si loc de
munca prin grija primarului, viceprimarului si secretarului comunei si sd asigure
comunicarea si insusirea acestora de cétre toti salariatii ;



>) sa asigure repartizarea proportionalé si rationala a sarcinilor de serviciu pe salariati
prin fisa postului, in functie de pregitire profesionald, capacitatea intelectuala si experienta
acestora;

>) sa asigure amenajarea si dotarea corespunzatoare a fiecarui loc de munca , potrivit
specificului sau, cu mobilierul , aparatura si rechizitele necesare;

>) s& acorde drepturile banesti conferite de legislatia in vigoare:

>) sa acorde sprijin salariatilor pentru participarea acestora la cursuri de perfectionare
profesionala , organizate de Institutul National de Administratie sau de alte institutii abilitate
potrivit legii, a céror duratd cumulata este de minim 7 zile pe an;

>) sa programeze concediile de odihnd , cu consultarea salariatilor , astfel incat
activitatea sa nu fie perturbata;

>) sa organizeze anual evaluarea performantelor profesionale individuale in scopul
avansarii in gradele de salarizare, retrogradarii in gradele de salarizare, promovarii intr-o
functie publica superioara, si stabilirii cerintelor de formare profesionala a acestora

>) sa initieze proiecte de hotdrari sau proiecte de dispozitii, in domeniile de activitate
de care raspund;

>) sa finalizeze sarcinile ce le revin prin hotararile Consiliului local;

>) sa participe la sedintele consiliului local si la sedintele de comisii dacd sunt
solicitati;

>) sa raspunda direct de rezolvarea in termen a tuturor cererilor , reclamatiilor,
sesizérilor adresate de citre cetatenii comunei;

>) sa administreze patrimoniul in mod corespunzator si sa ia masurile necesare de
interzicere a [olosirii acestuia in alte scopuri sau in afara atributiilor de serviciu;

>) sa studieze, s& analizeze si sd propuna trimestrial primarului, masuri pentru
imbunatatirea activititii ce se desfisoara in Primarie, si sd urméareasca permanent
simplificarea evidentelor, reducerea timpului afectat circulatiei documentelor, urmérirea
operativitiii in instrumentarea acestora;

>) sa indeplineasca orice alte indatoriri reiesite din legi, ordonante, ordonante de
urgenta sau hotérari ale guvernului , precum si prin hotarari ale consiliului local.

Art.55 - Salariatilor aparatului de specialitate al primarului, functionari publici si
angajati cu contract individual de munca, le revin urmatoarele indatoriri:

>) séd indeplineasca cu profesionalism |, impartialitate si in conformitate cu legea,
indatoririle de serviciu si sa se abtind de la orice faptd care ar putea aduce prejudicii
persoanelor fizice sau juridice ori prestigiul corpului functionarilor publici:

>) sa il insuseasca si s3 aplice prevederile actelor normative de interes general si cele
specifice muncii sale:

>) s& sc preocupe permanent de pregétirea profesionald | participand la cursurile
organizate de Institutul National de Administratie;

>) sa respecte normele de conduita profesionali si civica prevazute de lege.

>) sa actioneze pentru cresterea eficientei, operativitatii si calitatii activitétii proprii si a
structurii organizatorice din care face parte, excluzand manifestarile de formalism si
birocratie;

>) sd respecte cu rigurozitate ordinea si disciplina la locul de muncé, precum si
programul de activitate , si sa foloseascd integral si in mod eficient timpul de munca;

>) sa utilizeze si sd péstreze cu griji bunurile incredintate spre folosintd si sa
gestioneze In mod legal , corect si eficient fondurile banesti de care raspund.

>) sa isi insuseasca si sd respecte normele de protectia muncii, de aparare impotriva
incendiilor si alte norme specifice locului de munca si si contribuie la reintampinarea si
Inlaturarea oricéror situatii care ar putea pune in pericol viata personala, sau dupd caz,
sandtatea ori integritatea bunurilor materiale:

>) sa colaboreze cu salariatii incadrati pentru indeplinirea atributiilor ce le revin din
prezentul regulament.

>) sa indeplineasca orice alte indatoriri reiesite din legislatia in vigoare sau stabilite de
sefii ierarhici;



Sectiunea 4

Categorii de personal

Art.56- Aparatul de specialitate al primarului cuprinde doua categorii de personal,
dupa cum urmesazi;

>) functionari publici, cérora le sunt aplicabile dispozitiile Legii nr.188/1999 privind
Statutul functionarilor publici, rerepublicata completate cu prevederile legislajiei muncii-a
Codul Muncii,

*)personal angajat cu contract individual de munca, care nu are calitatea de
functionar public si caruia i sunt aplicabile exclusiv prevederile legislatiei muneii;

Ambelor categorii de personal din aparatul de specialitate al primarului, se vor aplica
in mod corespunzator dispozitiile prezentului regulament.

~ Art.57 -1) Functionar public este persoana numita intr-o functie publica , in conditiile
Legii nr,188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata.

2) Functiile publice din aparatul de specialitate al primarului, se stabilesc in conditiile
legii, la propunerea primarului, prin Hotarare a Consiliului local Verguleasa, cu avizul
Agentiei Nationale a Functionarilor Publici Bucuresti.

3) Functionarii publici si personalul contractual raspund, potrivit legii, de indeplinirea
atributiilor ce le revin din functia publica pe care o detin, precum si a atributiilor ce le sunt
delegate ori primite de la superiorii ierarhici.

Art.58 -1) Functiile publice din structura organizatorica a aparatului de specialitate al
primarului, se clasifica astfel:

>Jdupa nivelul atributiilor titularului functiei publice, in :

- functii publice corespunzatoare categoriei functionarilor publici de conducere
(secretarul comunei );

- functii publice corespunzitoare categoriei functionarilor publici de executie
{auditor,consilier superior, inspector su perior, inspector asistent, referent su perior);

>) dupa criteriul studiilor necesare ocuparii functiei publice, in :

- functii publice clasa I , cuprinde [unctiile publice pentru a caror ocupare se cer studii
universitare de licenta absolvite cu diploma, respectiv studii superioare de lunga durata,
absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta:

- functii publice clasa 11 , cuprinde functiile publice pentru a caror ocupare s¢ cer
studii superioare de scurta durati , absolvite cu diploma;

- functii publice clasa IM, cuprinde functiile publice pentru a ciror ocupare se cer
studii liceale, respectiv studii medii liceale, finalizate cu diploméa de bacalaureat,

2) Functiile publice de executie sunt structurate pe grade profesionale, dupd cum
urmeaza:

a) superior, ca nivel maxim;

b} principal;

c) asistent;

d) debutant.

Art.59 -1) Pentru ocuparea unej functii publice din aparatul de specialitate, persoana
in cauzd trebuie sd indeplineascd in mod cumulativ conditiile prevazute de Legea
nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata si a H.G.R. nr. 1209/2003
privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, precum si unele conditii
specifice (vechimea in specialitatea ceruta de specificul functiel, studii de specialitate cerute
pentru. ocuparea functiei, necesitatea si gradul de cunoastere a unei limbi straine de
circulafie internationala, necesitatea si nivelul cunostintelor de operare/programare pe
calculator, etc.) functiei publice vacante, stipulate in anuntul privind organizarea
concursului de recrutare organizat.

2) Indeplinirea tuturor conditiilor se atesta de ciétre candidati prin documente scrise ;
eliberate de autoritatile si/sau institutiile competente,

3) Comisia care indeplineste atributiile de organizare si desfdsurare a concursurilor
pentru ocuparea functiilor vacante, nominalizata prin dispozitia emisd de primarul comunei,
cu 30 de zle inaintea datei organizdrii concursului, verificd indeplinirea conditiilor de
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inscriere si intocmeste lista cu candidatii admisi la concurs. In termen de 5 zile presedintele
comisiei de concurs transmite, prin seecretarul comisiei, rezultatul selectiei, in vederea
comunicérii acestuia . In cazul

candidatilor neselectati comunicarea va cu prinde si motivele neselectarii.

4) Contestatiile se depun la conducatorul institutiei care are obligatia de ale solutiona
in termenul prevazut de lege.

5) Candidatul care a castigat concursul sau a promovat examenul , dupa caz, este
numit functionar public prin dispozitia primaruiui comunei Verguleasa.

Art.60- Gestiunea resurselor umane si a functiilor publice , precum si relatia de
colaborare cu Agentia nationali a Functionarilor Publici, vor fi asigurate de cétre persoana cu
atributii pe linia de resurse umane .

Art.61- Functionarii publici debutanti sunt persoanele care in urma concursului sau
examenului , ocupa o functie publica pana la definitivare.

Art.62- Functionarii publici debutanti pot fi definitivati numai dupa parcurgerea
perioadei de stagiu , care este cuprinsa intre 6 luni si cel mult 2 ani, in functie de nivelul
studiilor absolvite, astfel:

- 6 luni de la numire, pentru functionarii debutanti cu studii liceale si/sau postliceale;

- 8 luni de la numire, pentru functionarii debutanti cu studii superioare de scurta
durata;

- 12 luni de la numire, pentru functionarii debutanti cu studii superioare de lunga
durata,

Art.63 -1) Perioada de stagiu are ca obiect verificarea aptitudinilor profesionale in
indeplinirea atributiilor si responsabilitatilor unei functii publice, formarea practicd a
functionarilor publici debutanti, precum si cunoasterea de catre acestia a specificului
administratiei publice si a exigentelor acesteia.

2) Pericada de stagiu se desfasoara pe baza unui program aprobat de primar la
propunerea secretarului comunei.

3) Documentele de evaluare a activitatii functionarului public debutant sunt:

a) raportul de stagiu intocmit de catre functionarul public debutant va cuprinde o
componenta teoretica si una practica;

b) referatul intocmit de indrumator [ functionarul public definitiv numit de primar la
propunerea secretarului comunei care va cuprinde:

- descrierea activitatii functionarului public debutant;

- aptitudinile pe care le-a dovedit functionarul public debutant in medul de indeplinire
a atributiilor de serviciu:

- conduita functionarului public debutant in timpul serviciului;

- concluzii privind desfisurarea perioadei de stagiu si recomandari privind
definitivarea acesteia.

¢} raportul de evaluare intocmit de cétre secretarul comunei , care va cuprinde:

- Propunerea privind numirea functionarului public debutant intr-o functie publica
definitivd, in situatia in care calificativul acordat este » Corespunzator”;

- propunerea de repetare a perioadei de stagiu, in situatia in care calificativul de
evaluare este .necorespunzator” ;

- propunerea de eliberare din functie pentru incompetenta profesionala, in situatia in
care calificativul de evaluare este »necarespunzator”

4) Pericada de stagiu poate fi repetala numai o singura data.

5) In functie de rezultatul evaludrii realizate dupd repetarea perioadei de stagiu,
functionarul public debutant poate fi numit functionar public definitiv, sau este eliberat din
functia respectiva pentru incompetenta profesionald, in conditiile legii.

Art.64 -1) Functionarul public definitiv va depune juramantul de credinta in fata
primarului si a doi martori ( viceprimarul si secretarul comunei),

2) (Potrivit legii, functionarul care refuza depunerea juramantului va fi revocat din
functie.
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Art, 65-La numirea si cliberarca din functie, precum si la incetarea raportului de
serviciu functionarii publici sunt obligati sa prezinte primarului declaratia de avere,
Declaratia de avere se actualizeaza anual, potrivit legii.

Art.66 -1) Functionarilor publici li se vor intocmi dosare profesionale , prin grija
secretarului comunei.

2) Dosarele profesionale vor cuprinde documentele prevazute de Legea nr.188/1999
privind Statutul functionarilor publici,republicata, declaratia de avere, precum si declaratia
de compatibilitate in exercitarea functiei publice, conform prevederilor legale, data pe propria
raspundere,

Art.67 -1) In cariera, functionarul public poate promova in functia publica si poate
avansa in treptele de salarizare, conform legii.

2) Promovarea este modalitatea de dezvoltare a carierei prin ocuparea unei functi
publice superioare.

3) Promovarea in gradul profesional imediat superior celui detinut se face prin concurs
sau examen, organizat anual, prin transformarea postului ocupat de functionarul public ca
urmare a promovarii concursului, fisa postului functionarului public care a promovat
completandu-se cu noi atributii si responsabilitafl, prin grija sefului direct responsabil cu
intocmirea fiselor posturilor pentru personalul din subordine.

4) Pentru a participa la examenul de promovare in gradul profesional imediat superior
celui detinut, functionarul public trebuie sa indeplineasca cumulativ urmatoarele conditii:

- 8@ aiba cel putin 4 ani vechime in gradul profesional al functiei publice din care
promoveazi,

- 8a aiba cel putin 2 ani vechime in treapta de salarizare din care avanscaza;

- 54 fi obtinut cel putin calificativul sbine» la evaluarea performantelor individuale in ultimii 2
ani,

- 84 nu aba in cazierul administrativ o sanctiune disciplinard neradiata in conditiile
prezentei legi.

Functionarii publici care nu indeplinese conditiile de vechime prevazute pentru promovarea
in gradul profesional imediat superior celui detinut pot participa la concursul organizat de
Agentia Nationald a Functionarilor Publici Bucuresti, in conditiile legii, in vederea promovérii
rapide in functia publica, conform prevederilor Legii nr. 188/ 1999, republicata.

5) Pentru a participa la concursul de promovare intr-o functic publicd de conducere,
functionarii publici trebuie s& indeplineasca cumulativ urmaétoarele conditii:

al] sa fie absolventi de masterat sau de studii postuniversitare in domeniul
administratiei publice, management sau in specialitatea studiilor necesare exercitirii functiei
publice;

b sa fie numifi intr-o functie publica din clasa I;

¢} sa indeplineasca cerintele specifice prevazute in fisa postului;

d) s& indeplineasca conditiile minime de vechime in specialitatea studiilor necesare,
prevazute la art. 57 alin. 6 din Legea nr. 188/ 1999, republicati:

€] sa nu aiba in cazierul administrativ o sanctiune disciplinara neradiata in conditiile
prezentei legi.

6) Avansarea in trepte de salarizare se face in conditiile legii privind sistemul unitar de
salarizare a functionarilor publici,

7) In urma dobandirii unei diplome de studii de nivel superior in specialitatea in care
151 desfasoara activitatea, functionarii publici de execufle au dreptul de a participa la
examenul organizat pentru ocuparea unei functii publice intr-o clasa superioaré celei in care
sunt incadrati, in conditiile legii.

Promovarea in conditiile alin. (7] se face prin transformarea postului ocupat de functionarul
public ca urmare a promovarii examenului,

Art.68 -1) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici
si personalului contractual se face anual.

2) In urma evaluarii performantelor profesionale individuale, functionarului public i se
acorda unul dintre urmatoarele calificative; foarte bine, bine, satisfacator, nesatisfacator.
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(3) Calificativele obtinute la evaluarea profesionala sunt avute in vedere la:

a) avansarea in treplele de salarizare;

b) promovarea intr-o functie publica superioara;

c) eliberarea din functia publica.

(4) In cadrul procesului de evaluare a performantelor profesionale ale functionarilor
publici se stabilesc cerintele de formare profesionala a functionarilor publiei.

Art.69- In cadrul Primariei comunei Verguleasa functioneazi o comisie paritara,
constituita conform prevederilor art, 73 din Legea nr.188/1999, republicata si HGR nr,
833/2007 privind normele de organizare si functionare a comisiilor paritare si inchelerea
acordurilor colective,comisie care este consultatd la stabilirea masurilor de imbunatatire a
activitalii institutiei publice, la stabilirea masurilor
privind pregatirea profesionald dacd costurile acestora sunt suportate din fonduri bugetare si
la stabilirea programului de lucru. Mandatul comisiei paritare este de 3 ani.

Art.70- La nivelul Primdriei comunei Verguleasa functioneaza o comisie de disciplina,
constituitd conform prevederilor art. 79 din Legea nr.188/1999, republicatd si a HGR nr.
1344/2007 privind normele de organizare si functionare a comisiei de disciplina, care
cerceteaza faptele sesizate ca abateri disciplinare si propune sanctionarea functionarilor
publici si personalului contractual din

institutie. Mandatul comisiei de disciplina este de 3 ani.

Art.71.-1) Incalcarea cu vinovatie a indatoririlor de serviciu atrage raspunderea
disciplinara ,contraventionala, civild sau penald , pentru functionarii publici sau personalul
contractual.

2) Incélcarea cu vinovatie de cétre functionarii publici sau personalul contractual a
indatoririlor corespunzitoare functiei publice pe care o detin si a normelor de conduita
profesionala si civica prevazute de lege constituie abatere disciplinara si atrage raspunderea
disciplinara a acestora,

3) Constituie abateni disciplinare faptele prevazute la art.77 alin.2 din Legea
nr.188/1999, republicatda. Savarsirea acestora atrage una dintre sanctiunile disciplinare
enumerate la art.77 alin.3 al Legii nr. 188/1999, republicata, cum ar fi:

a) mustrare scrisa |

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

¢) suspendarea dreptului de avansare in gradele de salarizare sau, dupéa caz, de
promovare in functia publica pe o pericada de la 1 la 3 ani;

d) retrogradarea in treptele de salarizare sau retrogradare in functia publica pe o
perioada de pana la un an;

€] destituirea din functia publica;

Art.72 -1)Pentru activitatea desfasuraté, functionarii publici si personalul contractual
au dreptul la un salariu compus din:

- salariul de baza;
- sporul pentru vechimea in munci;

2) Personalul Primariei beneficiaza de prime si alte drepturi salariale, in conditiile legii.

3) Salarizarea functionarilor publici se face in conformitate cu prevederile legii privind
sistemul unitar de salarizare pentru functionarii publici.

4) Salarizarea personalului contractual se face in conformitate cu reglementarile legale
in vigoare.

CAPITOLUL VII

NORME DE CONDUITA PROFESIONALA

Art.73-Normele de conduita profesionald sunt obligatorii pentru functionarii publici,
personalul contractual, precum si pentru persoanele care ocupa temporar o functie publica.
Aceste norme urmaresc cresterea calitdfii serviciului public, eliminarea birocratiei si a
faptelor de coruptie, crearea unui climat de incredere si respect reciproc intre cetajeni si
functionarii publici ori personalul angajat pe baza de contract individual de munca.

Art.74- Principiile care guverneaza conduita profesionala a functionarilor publici si a
personalului contractual sunt urmatoarele:



a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform caruia functionarii publici au
indatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii:

b} prioritatea interesului public, principiu conform caruia functionarii publici au
indatorirea de a considera interesul public mai presus decat interesul personal, in
exercitarea functiei publice;

¢) asigurarea egalitatii de tratament a cetatenilor in fata autorititilor si mstitutitlor
publice, principiu conform ciruia functionarii publici au indatorirea de a aplica acelasi regim
juridic in situatii identice sau similare:

d) profesionalismul, principiu conform caruia functionarii publici au obligatia de a
indeplini atributiile de serviciu eu responsabilitate, competenta, eficienita, corectitudine si
constiinciozitate;

e) impartialitatea si independenta, principiu conform caruia functionarii publici sunt
obligati sd aibi o atitudine obiectiva, neutrd fatd de orice interes politic, economic, religios
sau de altd naturd, in exercitarea fu netiei publice;

f) integritatea morala, , principiu conform céruia functionarilor publici le este interzis
sa solicite sau s& accepte, direct ori indirect, pentru el sau pentru altii, vreun avantaj ori
beneficiu in considerarea lunctiei publice pe care o defin sau sd abuzeze in vreun fel de
aceasta functie;

g) libertatea gandirii si a exprimarii, principiu conform caruia fu nctionarii publici pot
sé-si exprime si sa-si fundamenteze opiniileé, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor
MOravuri;

h) cinstea si corectitudinea, principiu conform céruia in exercitarea functiei publice si
in indeplinirea atributiilor de serviciu functionarii publici trebuie sa fie de buna credinta;

ijdeschiderea si transparenta, principiu conform caruia activitatile desfasurate de
functionarii publici in exercitarea functiei lor sunt publice si pot fi supuse monitorizarii
cetdtenilor,

Art.75 a-mormele generale de conduiti profesionala a functionarilor publici si a
personalului contractual:

1)functionarii publici si personalul contractual au obligatia de a asigura un serviciu
public de calitate in beneficiul cetatenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor si la
transpunerea lor in practica, in scopul realizarii competentelor institutiilor publice:

2) in exercitarea functiei, functionarii publici si personalul contractual au obligatia de
4 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 institutiel publice;

3) functionarii publici si personalul contractual au obligatia ca, prin actele si faptele
lor, sa respecte Constitutia , legile tarii si sa actioneze pentru punerea in aplicare a
dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile ce le revin, cu respectarea eticii profesionale;

4) functionarii publici si personalul contractual trebuie sa se conformeze dispozitiilor
legale privind restrangerea exercitiulul unor drepturi, datoratd naturii functiei detinute;

5) functionarii publici si personalul contractual au obligatia de a apédra in mod loial
prestigiul institutiei publice in care isi desfasoara activitatea, precum si de a se abtine de la
orice act ori fapt care produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia;

6] functionarilor publici si personalul contractual le este interzis:

- Sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legiturd cu activitatea
autoritdlii sau institutiei publice in care 151 desfasoara activitatea, cu politicile si strategiile
acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;

- 88 faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in
care autoritatea sau institutia publica in care isi desfasoard activitatea are calitatea de parte;

- 84 dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele
prevazute de lege;

- 8d dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, daca aceasta



dezvaluire este de natura sa atragd avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau
drepturile institutiei ori ale unor functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau
juridice;

- s& acorde asistentd si consultantd persoanelor fizice sau Juridice in vederea
promovarii de actiuni juridice ori de alti naturd impotriva statului sau autoritatii ori
institutiei publice in care isi desfasoard activitatea;

Prevederile primelor patru puncte se aplica si dupa incetarea raportului de serviciu,
pentru o pericada de 2 ani, daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene.

7) dezvaluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor
care contin asemenea informati, la solicitarea reprezentantilor unei autoritafi sau institutii
publice, este permisd numai cu acordul primarului;

8) in indatorirea atributiilor de serviciu, functionarii publici si personalul contractual
au obligatia de a respecta demnitatea functiei detinute, coreland libertatea dialogului cu
promovarea intereselor autoritifii sau institutiei publice in care isi desfasoara activitatea;

9)relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigurd de catre functionarii publici si
personalul contractual desemnati in acest scop de primar, in conditiile legii;

10) in exercitarea functiei functionarilor publici si personalul contractual le este
interzis:

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

- 84 furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

- sa colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, ¢u persoanele fizice sau juridice care fac
donatii ori sponsorizari politice:

- 84 afiseze, in cadrul autoritati sau institutiei publice, insemne ori obiecte
inscriptionate cu sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

11) in considerarea functiei detinute, functionarilor publici si personalul contractual le
este interzis sa permita utilizarea numelui sau Imaginii proprii in actiuni publicitare pentru
promovarea unei activititi comerciale, precum si in scopuri electorale;

12} in relatiile cu personalul din cadrul primariei, precum si cu persoanele fizice sau
Juridice, functionarii publici si personalul contractual sunt obligati sa aiba un comportament
bazat pe respect, buna-credinta, corectitudine si amabilitate;

13) functionarii public si personalul contractual au obligatia de a nu aduce atingere
onoarei, reputatiei si demnitatii persoanelor din cadrul autorititii sau mstitutiei publice in
care 151 desfasoara activitatea cu care intra in legdtura in exercitarea functiei publice, prin: -
intrebuintarea unor expresii Jignitoare;

- dezvaluirea unor aspecte ale vietii private;

- formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

14) functionarii publici si personalul contractual trebuie sd adopte o atitudine
impartiala si justa pentru rezolvarea clara si eficienta a problemelor cetatenilor. Functionarii
publici au obligatia sa respecte principiul egalitatii cetatenilor in fata legii si a autoritatilor
publice, prin:

- promovarea unor solutii similare sau identice raportate la aceeasi categorie de situatii
si fapte;

- eliminarea oricdrei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea,

convingerile religioase sau politice, starea materiala, sanatatea, varsta, sexul sau alte
aspecte;

15) functionarii publici si personalul contractual care reprezinta autoritatea sau
institutia publicA in cadrul unor organizafii internationale, institutii de invatamant,
conferinte, seminarii si alte activitdti cu caracter International au obligatia sa promoveze o
imagine favorabila tarii si autoritatii sau institutiei publice pe care o reprezinta:

16) in deplasarile externe functionarii publici si personalul contractual sunt obligati sa
aibd o conduitd corespunzitoare de protocol si le este interziséd incalcarea legilor si
obiceiurilor tarii gazda;

17) functionarii publici si personalul contractual nu trebuie sa solicite sau séd accepte
cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice alf avantaj, care le sunt destinate personal,
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familiei, parintilor ori persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de naturd politica,
care le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiei publice detinute ori pot constitui o
recompensa in raport cu aceste functii;

18) in procesul de luare a decizilor, functionarii publici si personalul contractual au
obligatia sé& actioneze conform prevederilor legale si sa isi exercite capacitatea de apreciere in
mod fundamentat si impartial;

19) functionarilor publici si personalul contractual le este interzis sa promita luarea
unor decizii de cétre autoritatea sau institutia publicd, de catre alti functionari publici,
precum si indeplinirea atributiilor in mod privilegiat;

20) in exercitarea atributiilor specifice functiilor publice de conducere, functionarii
publici au obligatia sa asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea
carierei in functia publica pentru functionarii publici din subordine;

21) functionarii publici de conducere au obligatia sd examineze si si aplice cu
obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru personalul din
subordine, atunci cand propun ori aproba avansari, promovari, transferuri, numiri sau
eliberdri din functii, ori acordarea de stimulente materiale sau morale, excluzéind orice forma
de favoritism ori discriminare;

22) se interzice functionarilor publici de conducere sa favorizeze sau si defavorizeze
accesul ori promovarea in functia publica pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau
alte criterii neconforme cu principiile care guverneazi conduita profesionala a functionarilor
publici;

23) este interzisd folosirea de cdtre functionarii publici sau personalul contractual, in
alte scopuri decat cele prevazute de lege, a prerogativelor functiei publice detinute;

24) prin activitatea de luare a decizilor, de consiliere, de elaborare a proiectelor de
acte normative, de evaluare sau de participare la anchete ori actiuni de control,
functionarilor publici si personalul contractual le este interzisa urmarirea obtinerii de foloase
sau avantaje in interes personal ori producerea de prejudicii materiale sau morale altor
persoane;

25) functionarilor publici si angajatilor contractuali le este interzis si foloseasca
pozitia oficiala pe care o detin sau relatiile pe care le-au stabilit in exercitarea functiei
publice, pentru a influenta anchetele interne ori externe sau pentru a determina luarea unei
anumite masuri;

26) functionarilor publici si personalului contractual le este interzis s impuna altor
functionari publici sau angajati contractuali sa se inscrie in organizatii sau asociatii,
indiferent de natura acestora, ori s le sugereze acest lucru, promitandu-le acordarea unor
avantaje materiale sau profesionale;

27) functionarii publici si angajatii contractuali sunt obligati sé& asigure ocrotirea
proprietatii publice si private a statului si a unititilor administrativ - teritoriale, sd evite
producerea oricarui prejudiciu, actionand in orice situatie ca un bun proprietar;

28) functionarii publici si personalul contractual au obligatia sa foloseasca timpul de
lucru,tprecum si bunurile apartinand autoritdtii sau institutiei publice numai pentru
desfasurarea activitdtilor aferente functiei publice detinute:

29) functionarii publici si angajatii contractuali trebuie si propuna si sa asigure,
potrivit atributiilor ce le revin, folosirea utild si eficienta a banilor publici, in conformitate cu
prevederile legale;

30) orice functionar public sau angajat contractual poate achizitiona/ concesiona/
Inchiria un bun aflat in proprietatea privata a statului sau a unititilor administrativ -
teritoriale, supus vanzarii in conditiile legii, cu exceptia urmatoarelor cazuri:

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

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

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



31) functionarilor publici si angajatilor contractuali le este interzisa furnizarea
informatiilor referitoaret 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.

CAPITOLUL VIII

PROTECHA FUNCTIONARILOR PUBLICI SI A PERSONALULUI CONTRACTUAL

Art.76- Principiile care guverneazd protectia avertizirii in interes public sunt
urmatoarele:

a) principiul legalitatii, conform caruia autoritatile publice si institutiile publice au
obligatia de a respecta drepturile si libertatile cetatenilor, normele procedurale, libera
concurenta si tratamentul egal acordat beneficiarilor serviciilor publice, potrivit legii;

b) principiul suprematiei interesului public, conform caruia, ordinea de drept,
integritatea, impartialitatea si eficienta autoritatilor publice si institutiilor publice, sunt
ocrotite si promovate de lege) principiul responsabilitatii, conform caruia orice persoana care
semnaleaza incalcari ale legii este datoare sa susting reclamatia cu date sau indicii privind
fapta savarsita;

d) principiul nesanctionarii abuzive, conform caruia nu pot fi sanctionate persoanele
care reclama ori sesizeaza incalcari ale legii, direct sau indirect, prin aplicarea unei sanctiuni
inechitabile si mai severe pentru alte abateri disciplinare. In cazul avertizarii in interes
public, nu sunt aplicabile normele deontologice sau profesionale de naturd si impiedice
avertizarea in interes public;

¢) principiul bunei administrari, conform caruia autoritatile publice, si institutiile
publice sunt datoare sa isi desfasoare activitatea in realizarea interesului general, cu un grad
ridicat de profesionalism, in conditii de eficientd, eficacitate si economicitate a folosiri
resurselor;

f) principiul bunei conduite, conform céruia este ocrotit si incurajat actul de avertizare
n interes public cu privire la aspectele de integritate publica si buna administrare, cu scopul
de a spori capacitatea administrativa si prestigiul institutiilor publice ;

gl principiul echilibrului, conform céruia nici o persoana nu se poate prevala de
prevederile prezentei legi pentru a diminua sanctiunea administrativi sau disciplinara
pentru o fapta a sa mai grava;

h) principiul bunei-credinte, conform cédruia este ocrotiti persoana incadrata intr-o
autoritate publicd, institutie publica sau in altd unitate bugetara , care a facut o sesizare,
convinsa fiind de realitatea stérii de fapt sau ca fapta constituie o incalcare a legii.

Art.77 - Semnalarea unor fapte de incalcare a legii de catre persoane cu functii de
conducere sau de executie din institutie, prevazute de Legea nr.571 /2004 privind protectia
personalului institutiilor publice ca fiind abateri disciplinare, contraventii sau infractiuni,
constituie avertizare in a) infractiuni de coruptie, infractiuni asimilate infractiunilor de
coruptie, infractiuni in legatura directd cu infractiunile de coruptie, infractiunile de fals si
infractiunile de serviciu sau in legatura cu serviciul;

b} infractiuni impotriva intereselor financiare ale Comunitatilor Europene;

¢) practici sau tratamente preferentiale ori discriminatorii in exercitarea atributiilor
institutiei publice;

d) incédlearea prevederilor privind incompatibilitatile si conflictele de interese;

e) folosirea abuziva a resurselor materiale sau umane;

f] partizanatul politic in exercitarea prerogativelor postului, cu exceptia persoanelor
alese sau numite politic;

g) incalcari ale legii in privinta accesului la informatii si a transparentei decizionale;

h) incalcarea prevederilor legale privind achizitiile publice si finantarile
nerambursabile;

1) incompetenta sau neglijenta in serviciu;

j) evaluari neobiective ale personalului in procesul de recrutare, selectare, promovare,
retrogradare si eliberare din functie;

k) incalcari ale procedurilor administrative sau stabilirea unor proceduri interne cu
nerespectarea legii;
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l) emiterea de acte administrative sau de altid natura care servesc interese de grup sau
clientelare;

m) administrarea defectuoasad sau frauduloasi a patrimoniului public si privat al
autoritatilor publice, institutiilor publice si al celorlalte unitati prevazute la art. 2;

n| incalcarea altor dispozitii legale care impun respectarea principiului bunei
administrari si ¢el al ocrotirii interesului public.

Sesizarea privind incéalcarea legii sau a normelor deontologice si profesionale poate fi
facutd, alternativ sau cumulativ, conform prevederilor legale in vigoare .

Art.78- Protectia functionarilor publici, a personalului contractual si a altor categorii
de personal.

1)In fata comisiei de disciplind sau a altor argane similare, avertizoii beneficiaza de
protectie dupa cum urmeaza;

a) avertizorii in interes public beneficiaza de prezumtia de buné-credinta, in conditiile
art. 4 lit. ,h ,, din Legea nr. 571/2004, pana la proba contrara:

b) la cererea avertizorului cercetat disciplinar ca urmare a unui act de avertizare,
comisia de disciplina are obligatia de a invita presa si un reprezentant al sindicatului sau al
asociatiel profesionale.

Anuntul se face prin comunicat pe pagina de Internet a autorititii publice, institutiei publice
Sau a unitatii bugetare, cu cel putin 3 zle lucritoare inaintea sedintei, sub sanctiunea
nulitatii raportului si a sanctiunii disciplinare aplicate,

2)In situatia in care cel reclamat prin avertizarea in interes public este sef ierarhic,
direct sau indirect, ori are atributii de control, inspectie si evaluare a avertizorului, comisia
de disciplind sau alt organism similar va asigura protectia avertizorului, ascunzandu-i
identitatea.

In cazul avertizarilor in interes public, prevazute la art, 5 lit. a si b din Legea nr.
571/2004, se vor aplica din oficiu prevederile art. 12 alin. (2) lit. ,, a,, din Legea nr.
682/2002 privind protectia martorilor,

In litigiile de munca sau in cele privitoare la raporturile de serviciu, instanta poate
dispune anularea sanctiunii disciplinare sau administrative aplicate unui avertizor, daca
sanctiunea a fost aplicatd ca urmare a unei avertiziri in interes public, facuta cu buna-
credinta.

Instanta verifica proportionalitatea sanctiunii aplicate avertizorului pentru o abatere
disciplinard, prin compararea cu practica sanctionarii sau cu alte cazuri similare din cadrul
aceleiasi autoritdti publice, institutii publice sau unitati bugetare, pentru a inlatura
posibilitatea sanctiondrii ulterioare si indirecte a actelor de avertizare in interes public,
protejate prin prezenta lege.

Prevederile prezentului capitol, in privinta protectiei avertizorilor in interes public, se
completeazi cu dispozitiile Codului munecii, precum si cu prevederile Legii nr, 188/1999
privind Statutul functionarilor publici, republicata.

CAPITOLUL IX

STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.79- Aparatul de specialitate al primarului comunei Verguleasa este structurat pe
mai multe compartimente, conform organigramei aprobate de Consiliul local, care face parte
integranta din prezentul regulament.

Art.80- Intreaga activitate a Primariei este organizatéd si condusa de catre primar,
viceprimar,secretar care raspund de realizarea atributiilor care revin structurilor din
subordinea acestora.

Art.B1- Primdria comunei Verguleasa este structurata pe mai multe compartimente,

ATRIBUMILE PRINCIPALE ALE PRIMARULUI SI VICEPRIMARULUI

Art.82- Primarul indeplineste o functie de autoritate publici. El este seful aparatului
de
specialitate , pe care il conduce si il controleazd si raspunde de buna functionare a
administratiei publice.

1) Primarul indeplineste urmatoarele atributii principale:



>) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii:

>) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

>) atributii referitoare la bugetul local;

>) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor:

>) alte atributii stabilite prin lege.

2) In temeiul alin. (1) lit. a), primarul indeplineste functia de ofiter de stare civil si de
autoritate tutelara si asigura functionarea serviciilor publice locale de profil, atributii privind
organizarea si desfdsurarea alegerilor, referendumului si a recensamantului. Primarul
indeplineste si alte atributii stabilite prin lege.

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

>) prezintd consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea
economicd, sociala si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale;

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

>) elaboreaza proiectele de strategii privind starea economica, sociald si de mediu a
unitatii administrativ-teritoriale si le supune aprobérii consiliului local.

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

>) exercita functia de ordonator principal de credite;

>) intocmeste proicctul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar si
le supune spre aprobare consiliului local;

>) imitiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea
de titluri de valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale:

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

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

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

>) 1a masuri pentru prevenirea si, dupé caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

>) ia masuri pentru organizarea executarii si executarea in coneret a activitatilor din

domeniile prevazute
la art. 38 alin. (6) lit. a)- d);

>) ia masuri pentru asigurarea inventarieri, evidentei statistice, inspectiei si
controlului efectudrii serviciilor publice de interes local previzute la art. 38 alin, (6) lit. a)- d),
precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al unititii administrativ-teritoriale;

>) numeste, sanctioneazad 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 conducatorn institutiilor si
serviciilor publice de interes local:

>) asigura elaborarca planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobirii
consiliului local si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

>) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte
normative;

>) asiguré realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului
si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.

6) Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu
serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si celorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, precum si cu consiliul
judetean.

7) Numirea conducatorilor institutitlor si serviciilor publice de interes local se face pe
baza concursului organizat potrivit procedurilor si criterilor aprobate de consiliul local, la
propunerea primarului, in conditiile legii. Numirea se face prin dispozitia primarului, avand
anexat contractul de management.
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8) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelard si de ofiter de stare civila, a
sarcinilor ce ii revin din actele normative privitoare la recensidmant, la organizarea si
desfasurarea alegerilor, la luarea masurilor de protectic civila, precum si a altor atributii
stabilite prin lege primarul actioneaza si ca reprezentant al statului in comuna Speremzeu.
In aceasta calitate, primarul poate solicita prefectului, in
conditiile legii, sprijinul conducétorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si
ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale din unitatile
administrativieritoriale, daca sarcinile ce ii revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de
specialitate,

9) Atributiile de ofiter de stare civils si de autoritate tutelard pot fi delegate
viceprimarului, secretarului unitatii administrativ-teritoriale sau altor functionari publici din
aparatul de specialitate cu competente in acest domeniu, potrivit legii.

Primarul indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau incredintate de catre
consiliul local.

Art. 83- 1) Viceprimarul indeplineste atributiile delegate de primar, prin
dispozitie, respectiv:

1. Participd la Sedintele ordinare sl extraordinare ale Consiliului Local, in calitate de
consilier local ;

2. Organizeaza si coordoneaza desfasurarea activitatilor specifice de urbanism, amenajarea
teritoriului gi protectia mediului;

3. Avizeaza si propune spre aprobare primarului, atributiunile de servicia ale salariatilor
din subordine si avizeaza programarea anuald a concediilor de odihna pentru
persoanele subordonate:

4. Semneaza corespondenta emisa de salariatii din subordine, in limita competentelor
conferite de actele normative in vigoare;

O, Asigurd eclaborarea Regulamentului Local de Urbanism si a documentatiilor de
urbanism si amenajarea teritorului si prezentarea acestora, spre aprobare, Consiliului
Loacal, cu respectarea prevederilor legii, iar dupa aprobare, va urmarii respectarea
dacestora;

6. Coordoneaza activitatile de control privind disciplina in constructii, luand masuri de
intrare in legalitate acolo unde constata abater de la prevederile legale;

7. Organizeaza evidenta lucrarilor de constructii din localitate si pune la dispozitia
autoritatilor administratiei publice centrale rezultatele acestor evidente, coordoneaza
tinerea la zi a bancii de date privind amenajarea teritorului:

8. la masuri pentru aplicarea normelor legale si tehnico-edilitare pentru amenajarea si
folosirea eficienta a terenurilor din intravilan, respectarea perimetrului construibil sia
regimurilor de constructie:

9. Solutioneaza operativ, in spiritul legii, constatarile Corpului de Control i disciplina in
constructii cat si eliberarea autorizatiilor de constructie, in conformitate cu Planurile
Urbanistice;

10. Participa la sedintele Comisiilor de specialitate ale Consiliului Local si asigura asistenta
de specialitate pentru aceste comuisii, in domeniile pe care le coordoneaza;

11.Asigura masuri pentru protectia urbanistica a monumentelor, a rezervarilor arheologice,
monumete ale naturii, colaborand cu organele specializate abilitate de lege;

12.Verifica si controleaza modul de aplicare a Hotararilor Consiliului local si a Dispozitiilor
Primarului in domeniul urbanismului $1 amenajarii teritoriului Comunei Verguleasa
luand masun de intrare in legalitate, acolo unde este cazul:

13.0rganizeaza solutionarea operativa gi legala a cererilor si sesizirilor cetatenilor, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare, privind activitdtile date in coordonare si in
conducere;

14.1a masuri pentru elaborarea Planului Urbanistic General al localitatii si il supune spre
aprobare Consiliului Loeal, asigurad respectarea prevederilor Planului Urbanistic
General, precum si ale Plnurilor Urbanistice Zonale si de detaliu:

15.Réaspunde de inventarierea si administrarea bunurilor care apartin domeniului public si
domeniului privat al Comunei Verguleasa;
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16.Asigura informarea periodicad a primarului asupra stadiului inventarierii si intocmirii
evidentei patrimoniului Comunei Verguleasa:

17.Asigura verificarea documentatiilor in vederea notarii in evidentele de publicitate
imobiliara aflate in proprietatea Comunei Verguleasa;

18. Verifica si coordoneaza intocmirea si actualizarea Registrului Unic de Evidenta a tuturor
bunurilor din patrimoniu Comunei Verguleasa;

19.Tine audiente pe problemele specifice domeniilor pe care le coordoneaza;

20.Propune primarului studii, prognoze si programe de dezvoltare economico-sociald, de
amenagjare a teritoriului si urbanism;

21.Controleaza igiena si salubritatea localurilor publice, cu sprijinul organelor de
specialitate.

22.Asigura repartizarea locuintelor sociale pe baza Hotararii Consiliului Local ;

23.1a masuri pentru controlul depozitarii deseurilor menajere, industriale sau de orice fel,
pentru asigurarea igienizarii malurilor cursurilor de apa din raza comunei, precum si
pentru decolmatarea vailor locale si a podetelor pentru asigurarea scurgerii apelor ;

24.Intocmeste Planul de Paza publici privind bunurile publice, pe care-l inainteaza spre
avizare politiei , coordoneaza si controleaza Serviciul de Paza publica ;

25.0rganizeaza si raspunde de activitatea de P.S.1. $i protectie civila la nivelul comunei ;

26.Efectueaza instructajul periodic si intocmeste figele de protectia muncii pentru aparatul
de specialitate al Primarului;

27.0rganizeaza activitatea de iluminat public prin consultare cu primarul, raspunde de
aceasta §i colaboreaza cu organele judetene privind aceasta activitate;

28.Organizeaza, coordoneaza §i controleaza realizarea planului de munca privind
beneficiarii Legii nr. 416,/2001, privind venitul minim garantat;

29.Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau prin dispozitia primarului.

ATRIBUIILE PRINCIPALE ALE SECRETARULUI

Art. B4 —(1) Secretarul unitatii administrativ-teritoriale indeplineste, in conditiile legii,
urmétoarele atributii:

>) avizeaza, pentru legalitate, dispozitiile primarului si hotararile consiliului local;

>) participa la sedintele consiliului local:

>) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul loeal
si primar, precum si intre acestia si prefect:

>) organizeaza arhiva si evidenta statisticd a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului:

>) asigura transparenta si comunicarea célre autorititile, institutiile publice si
persoanele interesate a actelor prevazute la lit,.a”, in conditiile Legu nr. 544 /2001
privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile
ulteripare;

>) asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de
secretariat, comunica ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al sedintelor
consiliului local si redacteaza hotararile consiliului local,

>) pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate
ale acestuia;

>) alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de consiliul local, de primar,
dupa caz;

(3) Pe langa atributiile cuvenite secretarul mai indeplineste si urmatoarele
atributii:

>) primeste si inregistreazd intreaga corespondenta adresata consiliului local sau
primariei;

) prezintd persoanelor din conducerea primariei corespondenta, cererile, reclamatiile
si sesizarile cetdtenilor, urmareste solutionarea lor la termenele stabilite prin lege si
expediaza raspunsul la acestea;

>) organizeaza primirea cetidtenilor in audientd si urmareste solutionarea lor, atunci
cand raspunsul nu a putut fi dat pe loc;
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*) primeste, inregistreaza, expediaza celor vizati hotarari ale consiliuluj local sau
dispozitii ale primarului $i urmareste realizarca lor;

>) asigura, prin afisare la sediul primariei precum si in alte locuri stabilite de
conducere , dispozitiile primarului, hotararile consiliului local, legi si hotarari ale guvernului
sau acte cu caracter normativ, ori extrase din acestea care prezinta interes cetatenesc;

>) redacteaza/elibereaza unele certificate sau adeverinte, cat si copii de pe actele
oficiale, la cererea celor indreptatiti :

>) organizeaza activitatea de selectionare si pastrare a fondului arhivistic;

>) tine §i completeazi la zi registrul cu evidenta comu nicarilor actelor adoptate/emise
cétre institutia prefectului, in vederea verificdrii acestora sub aspectul legalitatii:

>) fine si completeaza la zi registrul de evidentd a adreselor §i circularelor primite de la
Institutia Prefectului si Consiliul Judetean Bistrita-Nasaud:

») asigura, la nivelul primariei, punerea in aplicare a Legii nr.544 /2001 privind liberul
acces la informatiile de interes public;

>) primeste propunerile, sugestiile §i opiniile cu privire la proiectele de acte normative
supuse dezbaterii publice in conditiile Legii nr.52/2003 privind lransparenta decizionali;

>) aduce la cunostinta functionarilor aparatului de specialitate al primarului, noutitile
legislative, oferind sprijin juridic pentru corecta aplicare a acestora;

Art. 85- PRINCIPALELE ATRIBUTII ALE COMPARTIMENTULUI DE AUDIT PUBLIC

INTERN

AUDITOR SUPERIOR

In conformitate cu art.11 din Legea auditului public intern nr. 672/2002, atrubutiile
auditorului public intern sunt

1. Elaboreaza norme metodologice specifice Primariei, cu avizul UCAAPI | structurii

teritoariale |,

2. Elibereaza cartea auditului public intern prin care se fixeaza drepturile gi obligatiile
auditurilor interni,

3. Elaboreaza proiectul planului anual de audit public intern pana la data de 30.nov. a
anului precedent, anului pentru care se claboreaza si il prezinta primarului, pentru
aprobare pana la 20 dec. a anului precedent.

4. Efectueaza activitati de audit public interna supra tuturor activitatilor desfasurate in
cadrul Primériei, inclusiv mnstitutiilor subordonate cu privire la formarea i utilizarea
fondurilor publice precum si la administrarea patrimoniului public.

5. Auditorul audiaza cel putin odata la 3 ani fara a se limita la aceasta urmatoarele :

- angajamentele bugetare si legale din care deriva direct sau indirect obligatiile de
plata, inclusiv din fondurile comunitare.

- platile asumate prin angajamentele bugetare si legale, inclusiv din fondurile
comunitare,

" Vvanzarea, gajarea,concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat al
statului sau al unitatiilor administrativ teritoriale.

- Concesionarea sau inchirierea de bunuri din doemeniul public al statului sau al
umitatilor administrativ teritoriale,

- Constituirea veniturilor publice, respectiv. modul de autorizare si stabilire a
titlurilor de creanta, precum g1 facilitatile acordate la incasarea acestora.

= Alocarea creditelor bugetare.

- Sistemul contabil si fiabilitatea acestuia.

- Sistemul de luare al deciziilor.

- Sistemul de conducere si control precum i riscurile asociate,

- Sisteme informatice.

6. Informeaza structura teritoriala a UCCAPI despre recomandarile neinsusgite de catre
conducatorul unitatii publice audiate precum si despre consecintele acestora.

7. Raporteaza periodic asupra constatarilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din
activitatea de audit la structura teriterial ACAAPIL, la cererea acestora, rapoarte
periodice,
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8. Elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern, pe care il trimite la
structura teritoriala a UCAAPI, pana la data de 11 - ian,

9. In cazul identificarii unor iregularitatii sau posibile prejudicii raporteaza imediat
conducatorului entitatii publice $1 structurii de control intern abilitate,

10.Alte atributii stabilite prin dispozitia de catre conducatorul institutiei, ce nu vin in
contradictie cu activitatea de audit public intern.

ART.86 - PRINCIPALELE ATRIBUTII ALE COMPARTIMENTULUI RESURSE UMANE
CONSILIER SUPERIOR

- Intocmeste si actualizeaza evidenta functiilor si functionarilor publici potrivit Statului
functionarilor publici;

- Elaboreazad anual, in colaborare cu conducerea compartimentelor functionale din
structurile in care se regésesc functii publice, Planul de ocupare a functiilor publice, care se
aproba prin hotararea Consiliului Loacl, eu avizul prealabil al ANFP;

- Urmareste incadrarea in numarul de personal stabilit potrivit organigramelor si gtatelor de
functii aprobate, asigura intocmirea s1 actualizarea situatiilor nominale de personal;

- Urmareste si realizeaza coreta aplicare a prevederilor legale privind stabilirea salariilor de
baza, acordarea sporurilor salariale pe categorii si potrivit conditiilor de muncé, acordarea si
calcularea indemnizatiilor pentru demnitari, promovarea si avansarea functionarilor publici
§i a personalului contractual, acordarea salariilor de merit §i a indemnizatiilor de conducere,
aplicarea cresterilor salariale stabilite prin acte normative speciale precum si a altor drepturi
salariale;

- Intoemeste rapoarte si chestionare statistice referitoare la salarii, numérul de personal si
utilizarea timpului de lucru, potrivit solicitarilor institutiilor abiliate;

- Propune masuri pentru imbunétatirea organizérii muncii colaborand in acest sens cu
compartimentele functionale si serviciile publice, aplicarea unor astfel de masuri realizandu-
se prin hotarari ale Consiliului Local, dispozitii ale primarului sau note interne, dupa caz;

- Asigura consiliere pentru intoemirea §i actualizarea fiselor posturilor personalului cu
functii de conducere din cadrul Primériei si al serviciilor publice;

- Organizeaza si realizeaza impreund cu membrii comisiilor de concurs sau de examinare,
dupa caz, desfasurarea, conform legii, a concursurilor si examenelor privind recrutarea
personalului, corespunzator pregatirii, experientei §i competentelor profesionale:

- Intocmeste lucrdrile necesare pentru : numirea, transferarea, detasarea, delegarea,
trecerea/mutarea temporard sau definitivdA in cadrul altui compartiment si incetarea
contractului individual de munca sau a raportului de serviciu, dupa caz, pentru personalul
din aparatul de specialitate al primarului §i serviciile publice fara personalitate juridica,
realizeaza lucrari de evidenta a resurselor umane gestionate;

- Intocmeste, completeaza si tine evidenta dosarelor profesioanle ale functionarilor publici §i
a dosarelor de personal pentru personalul contractual;

- Opereaza inregistrarile in Registrul General de Evidenta a Salanafilor ;

- Asigurd primirea declaratilor de interese §1 a declaratiilor de avere pentru functionarii
publici si personalul contractual cu functii de conducere, face demersurile necesare pentru
publicarea declaraiilor de avere pe pagina de internet si tine evidenta declaratiilor de interese
in Registrul Declaratiilor de interese, conform legii;

- Organizeazd si coordoneazd activitatea de formare §i perfectionare profesionala a
personalulul, potrivit necesarului transmis de compartimentele functionale, pentru
personalul contractual si in functie de continutul rapoartelor de evaluare intocmite anual,
pentru funcfionarii publici, in concordantd cu ofertele centrelor de perfectionare tinand
evidenta participarilor la cursurile de formare si perfectionare;

- Coordoneazd si monitorizeaza procesul de evaluare a performantelor profesionale
individuale ale functionarilor publici §i ale personalului contractual in scopul aplicéri
corecte a procedurilor de evaluare, tindnd evidenta nominald si cronologicd a evaluarilor
anuale;

- Tine evidenta sanctiunilor disciplinarea aplicate functionarilor publici si personalului
contractual; transmite presedintelui comisiei de disciplind a funcfionarilor publici toate
documentele solicitate:
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- Intocmeste lucrarile de personal pentru asistentii personali ai persoanelor cu handicap
grav care, potrivit legii, sunt angajati ai primériei;

- Asigura confidentialitatea datelor cu prinse in dosarele profesionale /de personal, elibereaza
titularului dosarului, la cerere, copii ale actelor existente in dosar;

- Elibereazi la cerere adeverinte de salarii:

- Intocmeste organigrama si statul de functii a aparatului de specialitate al primarului si le
supune spre aprobare Consiliului Loeal:

-  Transmite la ANFP modificarile raporturilor de serviciu intervenite in situatia
functionarilor publici:

- Efectueaza programarea anuala a concediilor de odihna pentru salariati;

- Intocmeste foile de prezenta ale salariatilor;

- Tine evidenta concediilor de odihna, a concediilor medicale, a concediilor pentru studii, a
concediilor fara platd si a concediilor pentru ingrijirea copiilor pana la 2 ani, intocmeste
actele privind suspendarea raporturilor de serviciu sau de munca pentru angajati;

- Intocmeste dosarele de pensioanre pentru limitd de varsta, pentru recalcularea pensiei,
urmarind rezolvarea lor;

- Intocmeste orice alte lucriri prevazute le Codul Muncii §i Legea nr. 188/1999 ( 12) privind
statutul functionarilor publici,

ART.87 - PRINCIPALELE ATRIBUTII ALE COMPARTIMENTULUI FINANCIAR-
CONTABIL
1. INSPECTOR ASISTENT

- Conduce evidenta veniturilor $i cheltuielilor prevazute in bugetul local de venituri gi
cheltuiel ;

- Intocmegte anual proiectul bugetului local §i al bugetului centralizat de venituri si
cheltuieli pe comuna, bugetele de venituri i cheltuieli ale activitatilor extrabugetare, camine
culturale; pasune comunala, paza obsteasca ( publica |, pe care Primarul localitatii il supune
spre aprobare Consiliului Local;

- Conduce evidenta imprimatelor cu regim special ( chitantiere, certificat producator
etc),BCF,avize, NIR, etc;

- Tine evidenta executarii bugetului local ;de venituri si cheltuieli, bugetului de venituri si
cheltuieli in afara bugetului, a bu getului de venituri si cheltuieli din mijloace extra bugetare si
alte fonduri cu destinatie speciala ;

- Analizeaza executia bugetara si costul serviciilor noi ce apar pe parcurs, propune
efectuarea virarilor de credite, modificari de alocatii trimestriale, utilizarea veniturilor realizate
peste prevederile bugetare stabilite in Legea finantelor publice ;

- Intocmeste situatiile financiare trimestriale §i anuale asupra executiei bugetului,
mijloacelor extrabugetare si din alte fonduri cu destinatie speciala ;

- Intocmeste lunar statele de platd a salariilor pentru personalul Primariei, asistentii
personali ai persoanelor cu handicap, indemnizatii lunare persoane cu handicap, ajutoare
sociale cf. Legii nr. 416/2001, pe baza listelor de prezenfd si a documentelor justificative
privind legalitatea acestora munca prestata, cu viza controlului financiar preventiv proprie cf.
G.H. 522/2003 ;

- Verifica si primeste documentele insotite de registrul de casd zilnic de la referentul
primariei ;

= Verifica cel putin o data pe luna, inopinant activitatea casierului si intocmeste un
proces-verbal de constatare potrivit Regulamentului de casa si face propuneri de sanciionare
in cazul in care existda nereguli si nu se respectd disciplina financiara de casa, informand
conducerea unitatii si organele de urmarire penala :

- Conduce evidenta contabila in partida dubla :

- Urmareste respectarea legalitatii in cadrul compartimentului financiar contabil si
anume ca toate documentele supuse inregistrarii sa aiba ‘aplicatd viza de control financiar
preventiv, angajamentul si ordonantarea la plata semnata de ordonatorul de credite:
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- Indeplineste orice alte atributii cu privire la problemele financiar contabile comunei
respectand Legea contabilitdtii nr. 82/1991 si Legea finantelor publice nr, 273 /2006 - Legea
nr. 522/2003 privind controlul financiar preventiv propriu ;

- Intocmeste raportul de specialitate pentru proiecte de hotérari la Consiliul Local cand la
ordinea de zi se discuta probleme privind activitatea financiar-contabila ;

-  Executda controlul financiar preventiv intern conform dispozitiei primarului, privind
partea de venituri a bugetului local;

- Conduce activitatea compartimentului financiar-contabil ;

- Indeplineste si alte sarcini stabilite prin dispozitii ale primarului localitatii.

2. INSPECTOR SUPERIOR

- Constata materia impozabila si stabileste impozitele si taxele si alte venituri bugetare
conform prevederilor legale ;

- Controleaza veridicitatea declaratiilor de impunere depuse de cétre agentil economici si
intocmeste procesele verbale de impunere §i instiintarile de plata ;

- Efectueaza actiuni de control impreund cu celelalte compartimente in vederea
identificarii impunerii §i inscrierea corecta a materieie impozabile in registrele agricole,
confruntandu-se declaratiile depuse de catre catateni cu acestea ( reg.agricole, situatii
cadastrale sau orice alt document existent la Primarie ) astfel incat sa fie impunerea corecta
privind impozitele gi taxele locale, sa reflecteze realitatea :

- Verificd sau solutioneaza, dupa caz, contestatiile facute de contribuabili persoane fizice
§i juridice asociatii familiale pe linia impozitelor si taxelor ;

- Gestioneaza gi transmite agentilor economici persoanelor fizice i juridice, precum si
celorlalti contribuabiili formulare specifice constatéarii si impunerii materiei impozabile ;

- Intocmeste si gestioneaza dosarele fiscale pentru agentii economicl si contribuabili
persoane fizice conform prevederilor legale in vigoare ;

- Intocmeste informari $1 rapoarte cu privire la impuneri si rezultatele verificarilor in teren
privind sinceritatea declaratiilor depuse privind impozitul pe cladiri si terenuri ( cand este
cazul | ;

- Cu ajutorul registrelor de evidenta conduce evidenta mijloacelor de transport precum si
dosarele acestora pentru contribuabili persoane fizice si juridice ( inmatriculari, radieri )

- Emite borderouri de debite - scaderi in teea ce priveste sarcinile fiscale ale
contribuabililor persoane fizice si ju ridice.dupa obtinerea vizei C.F.P, pe care le inregistreaza in
contabilitate ;

- Efectueaza cel putin o data la 6 luni verificarea gestionard a incasarilor in teren
folesind procedeul ; confruntarea chitantd varf-cotor in fiecare sat component al localitatii
iunie-noiembrie ) ale fiecarui an:

- Analizeaza §i prezintd propuneri in legatura cu acordarea de aménare, esalonare,
reduceri s1 restituiri de impozite si taxe ( daca este cazul in baza H.C.L. |

- Elibereaza la cererea contribuabililor certificate prin care se atesta situatia existenta in
evidentele fiscale ( la solicitatea cetatenilor ) ;

- Inregistreaza in registrul de rol unic nominal lista de ramasita, borderourile de debite si
scaderi, chitantele pentru sumele incasate la contribuabili persoane fizice sau juridice( zilnic ),
confrunta evidenta contabila cu extrasele de rol ale casierului lunar ;

- Extrage lista de ramasite ;

- la masuri de incasarea listei de ramasite, aplicarea gradelor de urmarire silita la agentii
economici §i persoane fizice restantierila plata impozitelor si taxelor (pana la 01 martie ale
fiecarui an) ;

- Intoemeste actele de executare silita pentru contribuabilii rai platnici, persoane juridice

- Parlicipa impreuna cu conducerea unitatii si organelor de politie { daca este cazul ) la
efectuarea executarii silite :

- Executa controlul financiar preventiv intern conform dispozitiei primarului, privind
partea de cheltuieli a bugetului local :

- Indeplineste si alte sarcini stabilite prin dispozitii ale primarului localitatii.

- Raspunde de realizarea veniturilor din impozite si taxe de la persoanele fizice si juridice.
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3.Referent (casier)

- Inmaneaza sub semnatura contribuabilului instiintarile de plata si procesele - verbale de
impunere i preda referentului dovezile de inmanare a acestora in termen de 3 zile ;

- Remite pentru sumele incasate, chitante din chitantierele oficiale de la primarie zilnic ;

- Calculeaza si incaseaza majorarile de intarziere in cazul platilor facute dupa expirarea
termenelor legale si acorda bonificatii conform normelor legale in cazul platilor anticipate
ori de cate ori este cazul :

- Inscrie zilnic in borderourile desfasuratoare sumele incasate pe surse de venituri gi preda
bonurile referentului  din cadrul compartimentului fianaciar contabil pentru operare §i
verificare §i opereaza in extrasul de rol chitantele emise §1 incasarile prin virament zilnic

- Intocmeste si preda zilnic registrul de casa la contabilitate,

- Inregistreaza debitele si incasarile in extrasul de rol, aplica masurile de urmarire silita pe
baza documentelor intocmite de inspectorul din cadrul compartimentului financiar.

- Urmareste starea de insolvabilitate a contribuabililor inscrigi in evidenta speciala si
intocmeste dosarele de insolvabilitate pentru anumite debite ( amenzi, despagubiri si alte
taxe speciale ) dupa un an de la inregistrarea debitului (la sfarsitul anului ) ;

- Efectueaza confruntul extrasului de rol cu registrul unic impreuna cu inspectorul sau
referentul din cadrul compartimentului pentru depistarca eventualelor diferente si pentru
a se putea extrage lista de ramasita trimestrial si anual panda pe data de 20 decembrie.

- Depune zilnic sumele incasate la trezorerie sau ori de cate ori suma depéaseste 500 lei
astfel incat in fiecare zi de vineri din luna soldul sa nu depaseasca 500 lei si sa fie O { zero
Vi

- Efectucaza operatii de incasare si plafi in conturile unitatii la trezorerie si alte banci la
care unitatea are conturi.

- Executa platile achitand salarii $1 orice altd platd sau incasare prin casa pe baza
documentelor vizate de Primar, Conducatorul compartimentului financiar-contabil 51 viza
CFP.

- Indeplineste orice alte atributii repartizate prin dispozitia primarului.

4. Referent ( casier)

- Primeste si verifica borderourile desfasuratoare de la casier :

- Intocmeste foile de varsamant pentru depunerea sumelor incasate la Trezoreria Slatina

- Intocmeste si depune declaratiile privind obligatiile fiscale ( declaratia 100, CAS. CASS,

fond somaj etc) ;

- Intocmeste angajamente, propuneri de cheltuieli $1 ordonantari la platd conform

O.M.F.P.1792/2003 si tine evidenta acestora ;

- Inregistreaza declaratiile de impunere ale contribuabililor :

- Intocmeste BC,BT si NIR, pentru bunurile din patrimoniul Primariei si unitatilor

subordonate ;

- Intocmeste registrul cu numere de inventar $i inscrierea acestora pe mijloacele fixe:

- Completeaza si intocmeste fisele fiscale :

- Efectueaza monitorizarea cheltuielilor de personal ;

- Indosariaza documentele contabile;

- Intocmeste instintari de plata pentru debitele transmise ce reprezinta amenzi

-Define gestiunea bunurilor din cadrul primariei ( obiecte de inventar, mijloace fixe,

materiale) in calitate de gestionar;

- Intocmeste facturile pentru debitele create pentru concendenti §i chiriasi privind chiriile si

redeventele;

- Indeplinegte orice alte sarcini prin dispozitia primarului ;

ART.88 - PRINCIPALELE ATRIBUTII ALE COMPARTIMENTULUI AHIZITII PUBLICE
1. INSPECTOR SPECIALITATE

- Elaboreaza " Programul anual al achizitiilor publice ", pe baza necesitatilor si
prioritatilor comunicate de celelalte compartimente din cadrul institutiei precum si din
cadrul institutiilor subordonate;
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- Elaboreaza sau, dupa caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de
atribuire ori, in cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de CONCurs ;

- Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de
legislatia in vigoare ;

- Aplica si finalizeaza procedurile de atribuire ¢

- Constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice ;

- Celelalte compartimente ale autoritatii contractante au obligatia de a sprijini activitatea
compartimentului de achizitii publice, in functie de specificul documentatiei de atribuire
si de complexitatea problemelor care urmeaza sa fie rezolvate in contextul aplicarii
procedurii de atribuire ;

- Elaboreaza programul anual al achizitiilor publice intr-o prima forma pana la sfarsitul
ultimului trimestru al anului in curs ce cuprinde totalitatea contractelor pe care
autoritatea contractanta intentioneaza sa le atribuie in decursul anului urmator g

- Elaboreaza programul anual al achizitiilor publice definitivat in functie de fondurile
aprobate si de posibilitatea de atragere a altor fonduri, dupa aprobarea bugetului
propriu ;

- Elaboreaza note justificative in toate situatiile in care procedura de atribuire propusa
pentru a fi aplicata este alta decat procedura de licitatie deschisa sau licitatie restansa ;

- Face parte din comisia de evaluare a ofertelor in calitate de presedinte, fiind responsabil
pentru atribuirea contractelor de achizitii publice ;

- Stabileste in calitate de presedinte al comisiei de evaluarea ofertelor, modul de lucru al
comisiei ;

- Raspunde de intocmirea raportului procedurii de atribuire, dupa finalizarea evaluarii
ofertelor, pe care i-1 inainteaza, semnat de toti membrii comisiel, conducatorul autoritatit
contractante spre aprobare, in vederea aprobarii contractului -

- Informeaza toti ofertantii in legatura cu rezultantul aplicarii procedurii de atribuire nu
mai tarziu de 3 zile lucratoare de la intocmirea raportului procedurii de atribuire ;

- Intocmeste si transmite catre ANMRAP raportul anual privind contractele atribuite in
anul anterior, conform modelului din anexa nr. 2 a HGR nt. 925 /2006, pana la data de
31.03 a fiecarui an :

- Intocmeste contractele de achizitii publice si contractele de concesiune privind bunurile
proprietate publica ale unitatii administrativ teritoriale

- Intocmeste si pastreaza registrul "oferte " si registrul "contracte ”, in scopul evidentei
documentelor si informatiilor cu privire la desfasurarea procedurilor de concesionare si la
derularea contractelor de concesiune ”

- Intocmeste si pastreaza dosarul concesiunii in conditiile prevazute la art.60-63 din OUG
nr, 54 /2006 :

- Intocmeste documentatia de atribuire a contractelor de concesiune de bunuri
proprietate publica ;

- Intocmeste studiul de oportunitate al bunului concesionat -

- Asigura obtinerea documentatiei de atribuire de catre persoana interesata, care
inainteaza o solicitare in acest sens ;

- Intocmeste si transmite anuntul de licitatie privind concesiunea de bunuri pentru
publicare ;

- Intocmeste proceduri scrise privind activitatea de achizitii publice si activitatea de
concesiune de bunuri publice ;

- Intocmeste formularele de cumparare directa de produse lucrari sau servicii pe baza de
referate justificative, dupa studiul nivelului pietei, intocmind contracte in acest sens 3

- Intocmeste dosare de achizitii de produse, lucrari sau servicii achizitionate prin
cumparare directa ;

- Intoemeste circuitul documentelor in cadrul compartimentului de achizitii :

- Aplica prevederile lagale in vigoare privind activitatea de achizitii publice ;

- Participa la cursuri de perfectionare ;

- Colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul institutiei

- Respecta regulamentul de organizare al institutiei si regulamentul de ordine interioara.
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- Raspunde la solicitarile cetatenilor cu privire la administrarea unor tratamente la
animale si pasari ;
- Indeplineste alte atributiuni de serviciu stabilite prin dispozitia primarului ;

2. Referent
- Elaboreaza " Programul anual al achizitiilor publice ", pe baza necesitatilor si
prioritatilor comunicate de celelalte compartimente din cadrul institutiei precum si din
cadrul institutiilor subordonate:;
- Elaboreaza documentatia de atribuire ori, in cazul organizarii unui concurs de solutii, a
documentatiei de concurs :
- Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de
legislatia in vigoare :
- Aplica si finalizeaza procedurile de atribuire :
- Constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice ;
- Celelalte compartimente ale autoritatii contractante au obligatia de a sprijini activitatea
compartimentului de achizitii publice, in functie de specificul documentatiei de atribuire
si de complexitatea problemelor care urmeaza sa fie rezolvate in contextul aplicarii
procedurii de atribuire ;
- Elaboreaza programul anual al achizitiilor publice definitivat in functie de fondurile
aprobate si de posibilitatea de atragere a altor fonduri, dupa aprobarea bugetului
propriu ;
- Elaboreaza note justificative in toate situatiile in care procedura de atribuire propusa
pentru a fi aplicata este alta decat procedura de licitatie deschisa sau licitatie restansa :
- Face parte din comisia de evaluare a ofertelor
- Informeaza toti ofertantii in legatura cu rezultantul aplicarii procedurii de atribuire nu
mai tarziu de 3 zile lucratoare de la intocmirea raportului procedurii de atribuire :
- Intocmeste si pastreaza registrul “oferte " si registrul "contracte ", in scopul evidentei
documentelor si informatiilor cu privire la desfasurarea procedurilor de concesionare si la
derularea contractelor de concesiune :
- Intocmeste si pastreaza dosarul concesiunii in conditiile prevazute la art.60-63 din QUG
nr. 54/2006 ;
- Intocmeste documentatia de atribuire a contractelor de concesiune de bunuri
proprietate publica :
- Intocmeste studiul de oportunitate al bunului concesionat ;
- Asigura obtinerea documentatiei de atribuire de catre persoana interesata, care
inainteaza o solicitare in acest sens :
- Intocmeste si transmite anuntul de licitatie privind concesiunea de bunuri pentru
publicare ;
- Intocmeste proceduri scrise privind activitatea de achizitii publice si activitatea de
concesiune de bunuri publice ;
- Intoemeste formularele de cumparare directa de produse lucrari sau servicii pe baza de
referate justificative, dupa studiul nivelului pietei, intocmind contracte in acest sens ;
- Intocmeste dosare de achizitii de produse, lucrari sau servicii achizitionate prin
cumparare directa ;
- Intocmeste circuitul documentelor in cadrul compartimentului de achizitii ;
- Aplica prevederile lagale in vigoare privind activitatea de achizitii publice ;
- Participa la cursuri de perfectionare :
- Colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul institutiei 3
- Raspunde de indeplinirea altor sarcini de serviciu stabilite prin dispozitia primarului ;
- Respecta regulamentul de organizare al institutiei si regulamentul de ordine interioara.

ART.89 - PRINCIPALELE ATRIBUTII ALE COMPARTIMENTULUI AGRICULTURA SI
REGISTRUL AGRICOL
1. INSPECTOR SUPERIOR
Opereaza registrele agricole sub indrumarea secretarului.



Opereaza actele de vanzare — cumpdrare; certificate de mostenitor in registrul agricol.
Elibereaza adeverinte de pe documentele existente in Primarie.

Intocmeste procese-verbale de punere in posesie,

Intocmeste fige definitive pentru intocmirea Titlului de proprietate.

Elibereaza bilete de proprietate animale, completeaza si  elibereaza certificate
producator |

Este membru in Comisia de Autoritate Tutelara $i Asistenta Sociala.

Intocmeste ancheta sociala in cadrul dosarelor de ajutor social conform Legii 416 / 2001
pana pe data de 10 ale lunii.

Este membru in comisia de fond funciar, intocmeste procese-verbale de punere in posesie,
intocmeste fise definitive pentru intocmirea titlului de proprietate, intocmeste procese-
verbale de constatare la fata locului.

Intocmeste rapoarte statistice si A.G.R. anuale cu privire la datele existente in registrele
agricole.

Este membru in comisia de receplie a materialelor si lucrarilor, intoemeste procese-verbale
de receptie.

Este membru in comisia de casare si declasare ( cand este cazul ).

Verifica declaratia de impunere anuala cu registrul agricol.

Intocmeste anchete sociale conform OUG 105 /2003,

Opereaza sitiuatii pe calculator.,

Elibereaza Titlurile de proprietate primite de la Prefectura jud,OlLt.

Elibereaza adeverinte privind normele CAP,

Face parte din personalul desemnat din relatia cu publicul,

Confrunta declaratiile de impunere cu materia impozabila declarata in registrele agricole.
Are calitatea de delegat de stare civila.

Indeplineste alte activitati date prin dispozitie de catre conducatorul unitatii.

2. REFERENT SUPERIOR

Opereaza registrele agricole sub indrumarea secretarului.

Elibereaza adeverinte de pe documentele existente in Primarie,

Elibereaza bilete de proprietate animale,

Este membru in Comisia de Autoritate Tutelara $1 Asistenta Sociala.

Este membru in comisia de fond funciar.

Intocmeste procese-verbale de punere in posesie.

Intocmeste fise definitive pentru intocmirea Titlului de proprietate.

Intocmeste anchete sociale in cadrul dosarelor de ajutor social, conform Legii 416/2001.
Intocmeste procese - verbale de constatare la fata locului.

Elibereaza certificate de producator agricol privind valorificarea produselor agricole.
Intocmeste rapoarte statistice $1 A.G.R. anuale cu privire la datele existente in registrele
agricole, culturi, suprafete,

Elibereaza Titlurile de proprietate primite de la Prefectura jud.Olt.

Elibereaza adeverinte privind normele CAP.

Verifica declaratia de impunere anuald cy registrul agricol.

Inregistreaza documentele in registrul de intrare-iegire si le distribuie compartimentelor,
Intocmeste anchete sociale conform OUG 105/2003 pana pe data de 15 ale lunii.
Opereaza sitinatii pe calculator,

Indeplineste alte activitatfi date prin dispozitie de catre conducatorul unitatii.

3. REFERENT 1A

Opereaza registrele agricole sub indrumarea secretarului,
Elibereaza adeverinte de pe documentele existente in Primarie.
Elibereaza bilete de proprietate animale.

Este membru in Comisia de Autoritate Tutelara si Asistenta Sociala.



Este membru in comisia de fond funciar.

Intocmegte procese-verbale de punere in posesie.

Intocmeste fise definitive pentru intocmirea Titlului de proprietate.

Intocmeste anchete sociale in cadrul dosarelor de ajutor social, conform Legii 416/2001.
Intocmeste procese - verbale de constatare la fata locului.

Elibereaza certificate de producitor agricol privind valorificarea produselor agricole.
Intocmeste rapoarte statistice si A.G.R. anuale cu privire la datele existente in registrele
agricole, culturi, suprafete.

Elibereaza Titlurile de proprietate primite de la Prefectura jud.Olt.

Elibereaza adeverinte privind normele CAP.

Verifica declaratia de impunere anuala cu registrul agricol.

Inregistreaza documentele in registrul de intrare-iesire si le distribuie compartimentelor.
Intocmeste anchete sociale conform OUG 105 /2003 pana pe data de 15 ale lunii.
Opereaza sitiuatii pe calculator,

Intoemegte planuri parcelare.

Indeplineste alte activitati date prin dispozitie de catre conducatorul unitatii,

ART.90 - PRINCIPALELE ATRIBUTII ALE COMPARTIMENTULUI ASISTENTA-SOCIALA
1.INSPECTOR SUPERIOR

0.U.G. 105/2003 PRIVIND ALOCATIA COMPLEMENTARA SUSTINERE Si monoparentala
dupa cum urmeazs :
Intoemirea dosarului cu actele necesare :

- Livret familie,

- Anchete sociale la domiciliu privind veniturile familiei,

- Completarea figei de calcul privind venitul/membru,

- Verificarea gi certificarea actelor de st.civila,

- Dispozitie de acord,susp.modif.repunere, dupa caz,

- Borderou pentru depunerea la plata cétre serviciul de Asistentad sociala din
cadrul D.M.P.S, Olt,

- Transmiterea in timpul prevazut de Lege toate modificarile \Termen 5 ale lunii.

Legea 416 / 2001 privind venitul minim garantat :

- Inregistrarea cererilor pentru beneficiari ,

- Intocmeste fisa de calcul,

- Intocmeste tabelul de plata pana la 25 ale lunii,

- transmite rapoartele statistice catre D.M.P.S. serv.asistenta sociald pana la data
de 5 ale luni si organelor supericare Prefectura, Cons. Judetean, Consiliul
Concurentei trimestrial,

- Inainteaza beneficiarilor dispozitii de acordare, suspendare, repunere dupa caz.

Acordarea indemnizatiei de nastere

- Inregistrarea cererilor pentru noii nascuti,

- verificarea si certificarea actelor care stau la baza intocmirii alocatiel de nastere,

- Intocmirea dispozijiei de nastere,

- borderou pentru depunerea si inaintarea la plata catre DMPS. Srv.Asistenta
Sociala data depunerii pana la 5 ale lunii urmétoare.

Legea 61/1993 privind alocatia de stat

- intocmegte dosarul cu actele necesare,

- certificarea si stampilarea C.N. cf. Legii,

- borderou pentru depunere termen 15 zile lucratoare,

Legea Nr. 16 / 2000 privind pensionarea

Face parte din comisia de aplicare a Legilor de fond Funciar,
Participa la intocmirea actelor de vanzare - cumpdérare cu persoanele varstnice cf. Legii
17/2000 art. 30
Este membru in comisia de autoritate tutelara.
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Participa la masuratori si litigii,
0.U. 148/2005 privind cresterea copilului stimulentului si alocatiei de stat pentru copii.
Inregistreaza cererile beneficiarilor ( mama - tata ).
- verifica - certifica actele de st. civila si documentele care stau la baza acordarii
indemnizatiei.
- Intocmeste borderoul si depune la plata dosarele de acordare, modificare, dupa
caz la D.M.P.S. srv. Asistenta Sociala.
Intocmeste foaia de prezenta si situatia de lucrari executate de beneficiarii apti de munca
cf. Legii 416 / 2001, Termen 25 ale lunii,
Ridica, distribuie gi justifica laptele pentru noii néscuti,
Se ocupa de minorii aflati in dificultate §i intocmeste actele necesare - plasamentului si
cédlre asistentii - maternali,
Opereaza si fine evidenta lucrarilor cu termene pe calculatorul aflat in dotare.
Indeplineste alte activitati date prin dispozitie de catre conducatorul unitatii sau C.L.

ART.91 - PRINCIPALELE ATRIBUTII ALE COMPARTIMENTULUI ARHIVA

1. REFERENT

- Initiaza si organizeazd activitatea de intocmire a nomenclatorului  arhivistic al
dosarelor, in cadrul institutiei respective ; asigura legdtura cu Arhivele Nationale, in
vederea verificarii i confirmarii nomenclatorului surmareste modul de aplicare a
nomenclatorului la constituirea dosarelor :

- Preia, indosariaza si coase, de la compartimente, pe bazd de proces-verbal, dosarele
constituite, intocmeste inventare pentru documentele fara evidenta ,aflate in depozit ;
asigura evidenta tuturor documentelor intrate $i legite din depozitul de arhiva, pe baza
registrului de evidenta curenta ;

= Cerceteaza documentele din depozit in vederea elibararii copiilor si certificatelor
solicitate de cetateni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in
vigoare ;

- Pune la dispozifie, pe baza de semnatura,si tine evidenta documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare, la restituire, verifica integritatea documentului
imprumutat, dupa restituire, acestea vor fi integrate la fond ;

- Organizeazd depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform prevederilor
Legii Arhivelor Nationale ; mentine ordinea $i asigura curatenia in depozitul de arhiva ;
solicita conducerii unitatii dotarea corespunzatoare a depozitului ( mobilier,rafturi,
mijloace P.8.I. s.a.) informeaza conducerea unitatii $i propune masuri in vederea
asigurarii conditiilor corespunzatoare de pastrare si conservare a arhivei :

- Pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul
efectuarii actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori ;

- Pregateste documentele ( cu valoare istorica) si inventarele acestora, in vederea predarii
la Arhivele Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale;

- Intocmeste fise premergatoare eliberdrii titlurilor de proprietate pentru proprietarii de
terenun agricole din satul Dumitresti :

- Participa la constatarea eventualelor litigii sau pagube, privind terenurile st culturile ce
apartin proprietarilor, cand este cazul :

- Intocmeste anchete sociale conform Legii 416/2001 si alte anchete sociale
- Indeplineste orice alte sarcini prin dispozitia primarului :

ART.92 - PRINCIPALELE ATRIBUTII ALE COMPARTIMENTULUI ADMINISTRATIV
1. Administrator ( 2 posturi)

- Intocmeste necesarul de produse si materiel:
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- Executa reparatii curente si lucrari de intrefinere a bunurilor apartinand priomariei
Verguleasa;
- Raspunde de buna functionare a echi pamentelor din dotare;
- Asigura permanenta la sedoiul institutiei:
- Participa la manipularea produselor aprovizionate de primarie;
- Respecta normele PSI si protectia muncii.
- Intretine spatiile verzi din domeniul public ;
- Indeplineste alte atributii stabilite prin dispozitia primarului.

2. Muncitor IV (2 posturi) :

- Intocmegte necesarul de produse si materiel;
- Executa reparatii curente si lucrari de intretinere a bunurilor aparfinand priomariei
Verguleasa;
- Raspunde de buna functionare a echipamentelor din dotare:
- Asigura permanenta la sedoiul institutiei;
- Participa la manipularea produselor aprovizionate de primarie;
- Respecta normele PSI si protectia muncii.
- Intretine spatiile verzi din domeniul public ;
- Indeplineste alte atributii stabilite prin dispozitia primarului.

2. Guard

- Intocmeste necesarul de produse si materiel:
- Executa reparatii curente si lucrari de intretinere a bunurilor apartinand
priomariei Verguleasa;
- Raspunde de buna functionare a echipamentelor din dotare;
- Asigura permanenta la sedoiul institutiei:
- Participa la manipularea produselor aprovizionate de primarie;
- Respecta normele PSI si protectia muncii.
- Intretine spatiile verzi din domeniul public ;
- Asigura taierea materialului lemons si pregatirea acestuia pentru foc,
- Se deplaseaza cu conducerea, atunci cand se convoaca sedintele Consiliului Local,
sl Inméneaza consilierilor localitatii invitatia de sedinta,
- Indeplineste alte atributii legale, incredintate de conducerea institutiei,

ART.93 - PRINCIPALELE ATRIBUTII ALE CAMINULUI CULTURAL

1. Referent

- Organizeaza activitati social-culturale in cadrul caminului cultural,

- Coordoneaza echipa de fotbal gi echipa de calusari;

- Tine evidenta documentelor din cadrul caminului cultural 51 al bibliotecii;
- Asigura in caz de nevoie permanenta in cadrul instituliei;

- Gestioneaza bunurile din cadrul caminului cultural s1 al bibliotecii;

- Indeplineste alte atributii legale, incredintate de conducerea institutiei,

Pregedinte de sedinti, Avizat de legalitate,
C Secretar,

Balméau C s(t(ntin

e
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