Anexa la Dispozitia nr. 94 din 23.03.2017

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL
APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNEI BUCSANI, JUDETUL DAMBOVITA

CAP.I. DISPOZITII GENERALE

Art.1. — Administratia publica locala se organizeaza si functioneaza in temeiul principiilor
autonomiei locale, descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor administratiei
publice locale, transparentei, legalitatii si al consultarii cetatenilor in solutionarea problemelor
locale de interes deosebit,

(2)- Prin autonomie locala se intelege dreptul si capacitatea efectiva a autoritatilor
administratiei publice locale de a solutiona si de a gestiona, in numele si in interesul
colectivitatilor locale pe care le reprezinta, treburile publice in conditiile legii.

(3) Acest drept se exercita de consiliile locale si primari, autoritati ale administratiei publice
locale alese prin vot universal, egal, direct, secret si liber exprimat. Autonomia locala priveste
organizarea, functionarea, competentele si atributiile, precum si gestionarea resurselor care,
potrivit legii apartin comunei Bucsani.

Art.2. — Prezentul Regulament de Organizare $i Functionare (ROF) se aplica functionarilor
publici, precum si personalului angajat cu contract individual de munca din aparatul de
specialitate al Primarului comunei Bucsani, judetul Dambovita.

Art.3. — Aceleagi norme ale ROF se aplica si personalului contractual din institutiile de cultura
si serviciile publice locale.

CAP. I1. ORGANIGRAMA SI NUMARUL DE PERSONAL DIN APARATUL DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI BUCSANI, JUDETUL DAMBOVITA

Art.4, - in conformitate cu prevederile art.38 alin. ( 3 ) Iit.”b” din Legea nr. 215 / 2001 privind
administratia publica locala, republicata, organigrama si numarul de personal sunt aprobate de
Consiliul local,

(2) Aparatul de specialitate al Primarului comunei Bucsani, judetul Dambovita are in prezent
are urmatoarea componenta si structura:
1. Functii de demnitate publica:
a. Primar;
b. Viceprimar;
2. Functii publice conform Legii 188/1999 modificata:

a. Functii publice de conducere:
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- Secretar comuna;

- Sef birou;
b. Functii publice de executie:

- Inspector — 5 posturi;

. Consilier juridic — 1 post;
= Auditor ~ | post;

. Consilier — 7 posturi;

- Referent - | post;

3. Personal contractual :

a. Consilierul primarului - | post;

b. Administrator public -1 post;

c. Situatii Urgent -cadru tehnic PSI - | post;
d. Paznici — 4 posturi;

e. Sofer— | post;

f.  Muncitor calificat — 1 post;

Alte servicii si functii;

1. Serviciul lucrari publice - 4 posturi muncitor calificat;
2. Compartiment implementare proiecte -6 posturi;
3. Cultura:
- 1 post bibliotecar;
- 1 post referent Camin Culturai;
4. Asistenti personali ai persoanelor cu handicap;

CAP. 1. DREPTURILE SI OBLIGATIILE INSTITUTIEI IN CALITATE DE
ANGAJATOR

Art. 5. Pentru buna desfasurare a activitatii, Primaria comunei Bucsani, prin primarul
localitatii- conducatorul administratiei publice locale, isi asuma urmatoarele drepturi:
1. sa stabileasca modul de organizare si functionare a institutiei ;

2. sa stabileasca salarizarea, potrivit legii;

3. sa stabileasca, prin fisa postului, cu respectarea dispozitiilor legale, atributiile
corespunzatoare pentru functionarii publici si pentru personalul contractual ;
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4. sa emita dispozitii cu caracter obligatoriu pentru toate categoriile de personal sau pentru o
parte a acestuia sau dispozitii cu caracter individual, sub rezerva legalitatii acestora, conform
art.68 din Legea nr.215 /2001 privind administratia publica locala cu modificarile si
completarile ulterioare ;

5. sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a atributiunilor de serviciu, sa monitorizeze acest
fapt prin fise de evaluare individuala anuale si sa ia masurile prevazute de lege ;

6. sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corepunzatoare, conform
legii, contractului de munca sau Regulamentului.

7. Exercita orice alte drepturi prevazute de lege;

Art. 6. Obligatiile asumate de institutia publica:

I. sa informeze personalul asupra conditiilor de munca si asupra relatiilor de subordonare,
coordonare si colaborare care privesc relatiile de munca si competentele fiecarui post;

2. saasigure permanent conditiile tehnice si organizatorice corespunzatoare normelor legale in
materia dreptului muncii ;

3. sa acorde toate drepturile ce decurg din prevederile legale si din contractul de munca
incheiat la nivel de institutie ;

4, sa comunice periodic salariatilor situatia economica si financiara a institutiei;

5. sa consulte comisia paritara constituita in conformitate cu prevederile legale cu privire la:

» stabilirea masurilor de imbunatatire a activitatii autoritatii publice,
« stabilirea oricaror masuri privind pregatirea profesionala a functionarilor .publici,
daca se suporta din fonduri bugetare costurile acestora ;
6 . sa plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si sa retina si sa
vireze contributiile si impozitele datorate de angajati, in conditiile legii:
7. sainfiinteze registrul general de evidenta a salariatilor si sa opereze inregistrarile prevazute
de lege ;
8. saelibereze, la cerere, toate documentele care sa ateste calitatea de salariat a solicitantului cu
toate drepturile prevazute de lege.
9. sa asigure, in limitele prevederilor legale privind transparenta si dreptul cetateanului ta
informatii de interes public, confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;
10. sa asigure fondurile necesare pentru participarea salariatilor la cursuri de formare
profesionala pe domenii de activitate ;
11. Sa acorde toate celelalte drepturi prevazute de legislatia in vigoare;

Art. 7. Primarul comunei Bucsani are obligatia de a aduce la cunostinta personalului din cadrul
aparatului de specialitate prevederile prezentului Regulament si sa procedeze la aducerca
acestuia la cunostinta publica prin publicare/afisare la sediul institutiei.

Art.8. — Drepturile si obligatiile prevazute in prezentul Regulament se completeaza si se
intregesc cu prevederile reglementarifor din domeniul legislatie muncii, statutul functionarilor
publici, precum si celelalte acte normative specifice.

CAP.IV. DREPTURILE SI OBLIGATIILE SALARIATILOR
Art.9. — Salariatul are in principal urmatoarele drepturi:
+ dreptul la salarizare pentru munca depusa;

» dreptul la repaus zilnic si saptaménal;
+ dreptul la concediu de odihna anual;
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+ dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

+ dreptul la demnitate in munca;

» dreptul la securitate si sanatate in munca;

« dreptul la acces la informarea profesionala;

+ dreptul la informare si consultare;

» dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca;
» dreptul de a participa la actiuni colective;

» dreptul de a se constitui sau de a adera la un sindicat;

« alte drepturi prevazute de normele in vigoare;

Art.10. - in conformitate cu prevederile Legii nr.188/1999, cu modificarile si completarile
ulterioare privind Statutul functionarilor publici, cu modificarile si completarile
ulterioare, functionarii publici din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului
comunei Bucsani, judetul Dambovita, au si urmatoarele drepturi:

a) dreptul de a fi informat cu privire la deciziile care se iau in aplicarea Statutului functionarilor
publici si care il vizeaza In mod direct;

b) dreptul de a se asocia in organizatii profesionale sau in alte organizatii avind ca scop
reprezentarea intereselor proprii, promovarea pregatirii profesionale si protejarea statutului;

¢) pentru orele lucrate din dispozitia conducatorului institutiei peste durata normala a timpului
de lucru sau in zilele de sarbatori legale ori declarate zile nelucratoare functionarii publici si
personalul contractual au dreptul la recuperare sau la plata majorata cu sporurile prevazute de
lege, potrivit legislatiei muncii si a legii salarizarii unitare a personalului platit din fonduri
publice;

d) functionarii publici si personalul contractual beneficiaza de prime si alte drepturi salariale, in
conditiile legii;

e) functionarii publici au dreptul de a-si perfectiona in mod continuu pregatirea profesionala;

f) in cazul in care formarea si perfectionarea profesionala, se organizeaza in afara localitatii
unde isi are sediul primaria, functionarii publici beneficiaza de drepturile de delegare, in
conditiile legii;

g) functionarii publici au dreptul, in conditiile legii, la concediul de odihna, la concedii
medicale si la alte concedii;

h) functionarii publici beneficiaza in exercitarea atributiilor lor de protectia legii.

Art.11. — Salariatilor pe baza de contract individual de munca le revin, in principal,
nrmatoarele obligatii :

« obligatia de a indeplini atributiile ce fi revin conform fisei postului;
« obligatia de a respecta disciplina muncii;
« obligatia de a respecta prevederile cuprinse in prezentul regulament precum si cele din

contractul individual de munca;
« obligatia de fidelitate fata de institutie in executarea atributiilor de serviciu;

+ obligatia de a respecta secretul de serviciu.
» alte obligatii prevazute de normele in vigoare ;

Art.12. — Functionarii publici din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului comunei
Bucsani, judetul Dambovita, conform Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor
publici au si urmatoarele obligatii:
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« sa indeplineasca cu profesionalism, impartialitate si in conformitate cu legea indatoririle de
serviciu si sa se abtina de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii persoanelor fizice sau
juridice ori prestigiutui corpului functionarilor publici;

« functionarii publici de conducere sunt obligati sa sprijine propunerile si initiativele motivate
ale personalului din subordine, in vederea imbunatatirii activitatii institutiei in care isi
desfasoara activitatea, precum si a calitatii serviciilor publice oferite cetatenilor;

« functionarii publici au indatorirea de a respecta normele de conduita profesionala si civica
prevazute de lege;

« functionarilor publici le este interzis sa faca parte din organele de conducere ale partidelor
politice;

« functionarul public este obligat sa se conformeze dispozitiilor primite de la superiorii
ierarhici;

» functionarii publici au obligatia sa pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si
confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care iau cunostinta in
exercitarea functiei publice, in conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes public;

« la numirea in functia publica, precum si la incetarea raportului de serviciu, functionarii
publici sunt obligati sa prezinte, in conditiile legii institutiei, declaratia de avere;

« functionarii publici au obligatia de a rezolva, in termenele stabilite de catre superiorii
ierarhici, lucrarile repartizate;

« functionarii publici sunt obligati sa urmeze forme de perfectionare profesionala, organizate de
Institutul National de Administratie sau alte institutii abilitate potrivit legii ;

Art.13. — in conformitate cu prevederile Legii nr.7 /2004 privind Codul de conduita a
functionarilor publici, functionarii publici din Aparatul de specialitate al Primarului
comunei Bucsani judetul Dambovita, trebuie sa respecte normele generale de conduita
profesionala a functionarilor publici si au urmatoarele obligatii:

a) sa asigure un serviciu public de calitate, in beneficiul cetatenilor, prin participarea activa la
tuarea deciziilor si la transpunerea lor in practica in scopul realizarii competentelor institutiei;
b) in exercitarea functiei publice, functionarii publici au obligatia de a avea un comportament
profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativa, pentru a
céstiga si a mentine increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea
institutiei;

c)prin actele si faptele lor functionarii publici au obligatia de a respecta Constitutia, legile tarii
si sa actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor locale, in conformitate cu atributiile
care le revin, cu respectarea eticii profesionale;

d) au obligatia de a apara in mod loial prestigiul institutiei, precum si de a se abtine de la orice
act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale institutiei;

¢) functionarii publici au obligatia de a respecta demnitatea functiei publice detinute, coreland
libertatea dialogului cu promovarea intereselor institutiei;

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

g) in relatitie cu personaiul din cadiul institutici, precuii si cu persoancic fizice sau juridice,
functionarii publici sunt obligati sa aiba un comportament bazat pe respect, buna-credinta,
corectitudine si amabilitate;

h) functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii
persoanelor din cadrul institutiei, precum si persoanelor cu care intra in legatura in exercitarea
functiei publice, prin intrebuintarea unor expresii jignitoare;
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i)functionarii publici trebuie sa adopte o atitudine impartiala si justificata 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 de fapt;
« eliminarea oricarei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea,
convingerile religioase si politice, starea materiala, sanatatea, varsta, sexul sau alte aspecte;
pentru realizarea unor raporturi sociale si profesionale care sa asigure demnitatea persoanelor,
eficienta activitatii, precum si cresterea calitatii serviciului public, se recomanda respectarea
normelor de conduita prevazute la art.13, lit.g,h si i si de catre celelalte subiecte ale acestor
raporturi;

j) functionarii publici care reprezinta institutia in cadrul unor organizatii internationale, institutii
de nvatamant, conferinte, seminarii si alte activitati cu caracter international au obligatia sa
promoveze o imagine favorabila a tarii si institutiei publice pe care o reprezinta; in relatiile cu
reprezentantii altor state functionarilor publici le este interzis sa exprime opinii personale
privind aspecte nationale sau dispute internationale;

k) in procesul de luare a deciziilor, functionarii publici au obligatia sa actioneze conform
prevederilor legale si sa isi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial;
) in exercitarea atributiilor specifice functiilor publice de conducere, functionarii publici au
obligatia sa asigure egalitatca de sanse si tratament cu privire la dezvoltarera carierei in functia
publica pentru functionarii publici din subordine;

m) functionarii publici de conducere au obligatia sa examineze si sa aplice cu obiectivitate
criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru personalul din subordine, atunci cind
propun avansari, promovari, transferuri, numiri sau eliberari din functii ori acordarea de
stimulente materiale sau morale, excluzind orice forma de favoritism ori discriminare;

n) functionarii publici sunt obligati sa asigure ocrotirea proprietatii publice si private si a
institutiei, sa evite producerea oricarui prejudiciu actionand in orice situatie ca un bun
proprietar; functionarii publici au obligatia sa foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile
apartinind institutiei numai pentru desfasurarea activitatilor aferente functiei publice detinute.

Art.14. — Functionarilor publici din cadrul institutiei le este interzis:

a) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea institutiei,
cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual ;
b) sa faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care
institutia are calitatea de parte ;

¢) sa dezvaluie informatii care nu au caracter pubic ;

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

¢) sa acorde asistenta si consultanta persoanelor fizice sau juridice in vederea promovarii de
actiuni juridice ori de alta natura impotriva statului sau institutiei publice — primariei ;

f) sa participe la colectarera de fonduri pentru activitatea partidelor politice ori alte actiuni
interzise prin lege;

g) sa furnizeze sprijin iogistic candidatiior ia functii de demnitate pubiica;

h) sa colaboreze, in afara relatilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac donatii
ori sponsorizari partidelor politice;

i) sa afiseze in cadrul institutiei publice, insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau
denumirea partidelor politice;

j) sa permita utilizarea numelui sau imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea
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unei activitati comerciale, precum si in scopuri electorale;

k) sa promita luarea unor decizii de catre institutie, de catre alti functionari publici, precum si
indeplinirea atributiilor in mod privilegiat;

1) folosirea functiei publice, in alte scopuri decat cele prevazute de lege, prerogativelor functiel
publice detinute;

m) urmarirea obtinerii de foloase sau avantaje in interes personal ori producerea de prejudicii
materiale sau morale altor persoane prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de
elaborare a proiectelor de acte normative, de evaluare sau de participare la anchete ori actiuni
de control;

n) sa foloseasca pozitia oficiala pe care o detin sau relatiile pe care le-au stabilit in exercitarea
functiei publice, pentru a influenta anchetele interne orri externe sau pentru a determina luarea
unel masuri;

0) sa impuna altor functionari publici sa se inscrie in organizatii sau asociatii indiferent de
natura acestora, ori sa le sugereze acest lucru, promitandu-le acordarea unor avantaje materiale
sau profesionale .

p) se interzice orice alte activitati previzute prin lege;

(2) - Prevederile art.14, lita-d se aplica si dupa incetarea raportului de serviciu pentru o
perioada de 2 ani, daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene.

(3) - Dezvaluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor care
contin asemenea informatii, la solicitarea reprezentantilor unei alte autoritati sau institutii
publice, este permisa numai cu acordul primarului ;

(4) Functionarii publici au obligaia s& isi indeplineascad cu profesionalism, impartialitate i in
conformitate cu legea indatoririle de serviciu §i si se abtina de la orice faptd care ar putea aduce
prejudicii persoanelor fizice sau juridice ori prestigiului corpului functionarilor publici.

(5) Functionarii publici de conducere sunt obligati sd sprijine propunerile si inifiativele
motivate ale personalului din subordine, in vederea imbunitafirii activitdii autorititii sau
institutiei publice in care isi desfdgoard activitatea, precum si a calitatii serviciilor publice
oferite cetajenilor.

(6) Functionarii publici au indatorirea de a respecta normele de conduitd profesionald si civica
prevazute de lege.

(7) Functionarilor publici le este interzis sa ocupe functii de conducere in structurile sau
organele de conducere, alese sau numite, ale partidelor politice, definite conform statutului
acestora, ale organizatiilor carora le este aplicabil acelagi regim juridic ca si partidelor politice
sau ale fundatiilor ori asociatiilor care functioneaza pe langi partidele politice.

(8) Functionarii publici au obligatia ca, in exercitarea atributiilor ce le revin, si se abiini de la
exprimarea sau manifestarea publicd a convingerilor si preferintelor lor politice, sd nu
favorizeze vreun partid politic sau vreo organizatie careia ii este aplicabil acelasi regim juridic
ca si partidelor politice.

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

(10) Functionarul public este obligat si se conformeze dispozitiilor primite de la superiorii
ierarhici.

(11) Functionarul public are dreptul sa refuze, in scris §i motivat, indeplinirea dispoziiilor
primite de la superiorul ierarhic, daca le consider3 ilegale. Dacé cel care a emis dispoziia o
formuleaza in scris, functionarul public este obligat s& o execute, cu exceptia cazului in care
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aceasta este vadit ilegala. Functionarul public are indatorirea si aduci la cunostinga superiorului
ierarhic al persoanei care a emis dispozifia astfel de situatii.

(12) Functionarii publici au obligatia si pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum
si confidentialitatea in legitura cu faptele, informatiile sau documentele de care iau cunostin(a
in exercitarea functiei publice, in conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes public.

(13) Functionarilor publici le este interzis s solicite sau si accepte, direct sau indirect, pentru
ei sau pentru altii, in considerarea functiei lor publice, daruri sau alte avantaje.

(14) La numirea intr-o functie publics, precum $i la incetarea raportului de serviciu,
functionarii publici sunt obligati sa prezinte, in conditiile legii, conducatorului autorititii sau
institufiei publice declaratia de avere. Declaratia de avere se actualizeazi anual, potrivit legii.

(15) Functionarii publici au obligatia de a rezolva, in termenele stabilite de citre superiorti
ierarhici, lucrarile repartizate.

(16) Functionarilor publici le este interzis sa primeasci direct cereri a ciiror rezolvare intra in
competenta lor sau si discute direct cu petentii, cu exceptia celor carora le sunt stabilite
asemenea atributii, precum si s intervini pentru solutionarea acestor cerer,

(17) Functionarii publici au obligatia sa respecte intocmai regimul juridic al conflictului de

interese si al incompatibilititilor, stabilite potrivit legii,

CAP.V. TIMPUL DE MUNCA SI TIMPUL DE ODIHNA

Art.15. - Timpul de munca reprezinta timpul pe care salariatul il foloseste pentru indeplinirea
tuturor sarcinilor de serviciu.

Art.16. — Pentru salariatii angajati cu norma intreaga durata normala a timpului de munca este
de 8 ore pe zi si de 40 de ore pe saptaména.

Art.17. — Programul de lucru in institutie este dupa cum urmeaza:
* Luni-Vineri -8.00-16,00

Art.18. — Salariatii institutiei beneficiaza de repaus saptamdnal care se acorda in 2 zile
consecutive la sfarsitul de saptamana (sdmbata si duminica) precum si de sdrbitorile legale.

Art.19. - Munca prestata in afara programului de lucru si in sdrbitorile legale este considerata
munca suplimentara.

(2) Munca suplimentara nu poate fi efectuata fara acordul salariatului cu exceptia unor lucrari
urgente, potrivit legii.

Art.20. — Munca suplimentara se compenseaza prin ore libere sau prin plata orelor efectuate
peste program in conditiile legislatiei in vigoare.

Art.21. - Dreptul la concediu de odihna anual platit este garantat tuturor salariatilor. Concediul
de odihna se efectueaza in fiecare an.

(2) Efectuarea concediului de odihna se face in baza unei programari, care se face pana la
sfarsitul anului calendaristic pentru anul urmator, tindndu-se seama de necesitatea asigurarii
continuarii normale a activitatii si de interesele personalului angajat al institutiei.
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(3) Durata concediului de odihnd este de 21 zile lucritoare/an pentru personalul ce are o
vechime in muncd de pand la 10 ani si de 25 zile lucritoare/an pentru cei cu o vechime in
muncé de peste 10 ani .

Art.22. — Pentru asigurarea permanentei in zilele nelucratoare la sediul institutiei conducerea
institutiei va organiza efectuarea serviciului de permanenta pe baza unui grafic.

Art.23. - Evidenta prezentei personalului institutiei se tine pe baza unei condici de prezenta,
care se pastreaza la biroul contabilitate al primariei comunei Bucsani.

(2) Condica de prezenta se verifica lunar de catre primarul comunei, iar in lipsa acestuia de
catre viceprimarul comune;.

CAP.VL. RASPUNDEREA DISCIPLINARA SI SANCTIUNILE DISCIPLINARE

Art.24. — Angajatorul dispune de prerogativa disciplinara, avind dreptul de a aplica, potrivit
legit, sanctiuni disciplinare salariatilor sai ori de cate ori constata ca acestia au savarsit o abatere
disciplinara. Abaterea disciplinara este o fapta in legatura cu munca, activitatea desfasurata si
care consta intr-o actiune sau inactiune savirsita cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a
incalcat normele legale, prezentul regulament, contractul individual de munca, ordinele si
dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici.

Art.25. — Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in cazul in care
salariatul (angajatul pe baza de contract individual de munca) savirseste o abatere
disciplinara sunt:

a) avertismentul scris;

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

¢) reducerea salariului de bazd pe o duratd de 1-3 luni cu 5-10%:

d) reducerea salariului de baza si/sau, dupi caz, sia indemnizatiei de conducere pe o perioadi
de 1-3 luni cu 5-10%;

e) desfacerea disciplinard a contractului individual de munci.

(2) In cazul in care, prin statute profesionale aprobate prin lege specials, se stabileste un alt
regim sanctionator, va fi aplicat acesta.

{3) Sanctiunea disciplinara se radiazi de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daci
salariatului nu i se aplici o noud sanctiune disciplinari in acest termen.

(4) Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singura sanctiune.
(5) Prezentul articol se coreleaza cu prevederile legislatiei muncii (Codului Muncii) in vigoare;

Art.26. - Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinara aplicabila in raport cu gravitatea
abaterii disciplinare savirsite de salariat, avAindu-se in vedere:

* imprejurarile Tn care fapta a fost savérsita;

* gradul de vinovatie al salariatului;

* consecintele abaterii disciplinare;

* comportarea generala in serviciu a salariatului;

* eventualele sarcini disciplinare suferite anterior de catre acesta.
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Art.27. — Sub sanctiunea nulitatii absolute, nici o masura, cu exceptia celei prevazute la art.25,
lita) nu poate fi dispusa mai inainte de efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile,

conform legislatiei muncii.

Art.28. — Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o dispozitie emisa in
forma scrisa, in termen de 30 zile calendaristice de la data luarii la cunostinta despre savérsirea
abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

Art.29. — incalcarea cu vinovatie de catre functionarii publici numiti in baza Legii 188/1999
modificata, a indatoririlor corespunzatoare functiei publice pe care o detin si a normelor de
conduita profesionala prevazute de lege constituie abatere disciplinara si atrage raspunderea
disciplinara a acestora,

(2) Constituie abateri disciplinare urmatoarele fapte:

a) intdrzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

b) neglijenta repetatd in rezolvarea lucririlor;

¢) absente nemotivate de la serviciu;

d) nerespectarea in mod repetat a programului de lucru;

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

f) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrérilor cu acest caracter;

g) manifestari care aduc atingere prestigiului autoritatii sau institutiei publice in care Isi
desfisoard activitatea;

h) desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activiti{i cu caracter politic;

i) refuzul de a indepiini atributiile de serviciu;

j) Incélcarea prevederilor legale referitoare la indatoriri, incompatibilitéti, conflicte de
interese si interdictii stabilite prin lege pentru functionarii publici;

k) alte fapte previzute ca abateri disciplinare in actele normative din domeniul functiei
publice si functionarilor publici.

Art.30. — Sanctiunile disciplinare pentru fapte prevazute la art.29 sunt:

a) mustrare scrisa;

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

¢) suspendarea dreptului de avansare in gradele de salarizare sau, dupi caz, de promovare in
functia publici pe o perioadd de la 1 la 3 ani;

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

e) destituirea din functia publica.

(2)- La individualizarea sanctiunii disciplinare se va {ine seama de cauzele si gravitatea abaterii
disciplinare, imprejurdrile in care aceasta a fost sdvarsitd, gradul de vinovitie si consecintele
abaterii, comportarea generald in timpul serviciului a functionaruiui public, precum si de
existenja in antecedentele acestuia a altor sanctiuni disciplinare care nu au fost radiate in

(3) - Sanctiunile disciplinare se aplica in termen de cel mult 1 an de la data sesizdrii comisiei
de disciplind cu privire la sdvarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 2 ani de ia data
savarsirii abaterii disciplinare,
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Art.31. — Sanctiunea disciplinara prevazuta la art.30 lit.a) se poate aplica direct de catre
conducatorul institutiei, la propunerea conducatorului compartimentului in care functioneaza
cel in cauza,

(2) Sanctiunile disciplinare prevazute la art. 30, lit.b-e se aplica de conducatorul institutiei la
propunerea comisiei de disciplina.

Art.32. - Sanctiunile disciplinare nu pot fi aplicate functionarilor publici decat dupa cercetarea
prealabifa a faptei savdrsita si dupa audierea functionarului public. Audierea functionarului
public trebuie consemnata in scris, sub sanctiunea nulitatii. Refuzul functionarulu; public de a
se prezenta la audieri sau de a semna o declaratie privitoare la abaterile disciplinare care i se
imputa se consemneaza intr-un proces-verbal.

Prevederile art. 29-32 se completeaza cu prevederile Legii nr. 188/1999 privind statutul
functionarului public, cu modificarile si completarile ulterioare,

CAPVII. APLICAREA POLITICILOR DE TRANSPARENT.A DECIZIONALA, ACCES LA
INFORMATIE SI RELATII CU PUBLICUL

Art. 33. Aplicarea legislatiei cu privire la transparenta decizionala si {a liberul acces la
informatiile de interes public constituie prioritate a administratiei publice locale si indatorire de
serviciu pentru personalul din cadrul Primariei comunei Bucsani. Principiile fundamentale
pentru indeplinirea acestui deziderat sunt:

* informarea prealabila, din oficiu, asupra problemelor de interes public ce urmeaza a fi
dezbatute sau implementate;

* consultarea cetatenilor si a persoanelor prezumate a fi direct interesate;

* participarea activa a cetateanului la luarea deciziilor.

Art. 34. Primarul comunei va desemna, din cadrul aparatului sau de specialitate, functionari
publici responsabili cu asigurarea activitatilor de informare din oficiu, acces la in formatii de
interes public, relatii publice pentru autoritatile administratiei publice ale comunei Bucsani si
purtator de cuvant,

Art. 35. Personalul din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului comunei Bucsani are
obligatia de a asigura colaborare si asistenta necesara activitatilor prevazute la art. 34. in
aplicarea acestei prevederi, functionarii publici si personalul contractual au obligatia de a
formula raspunsurile solicitate sau de a pune la dispozitia persoanei desemnate pentru relatii
publice documentatiile necesare in termen util si cu prioritate fata de alte sarcini de serviciu
pentru incadrarea in termenele prevazute de legisiatia in materia accesului la informatii de
interes public si in materia transparentei decizionale.

Art. 36. Personalului din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului comunei Bucsani | se
interzice sa ofere documentatii si / sau informatii, chiar considerate a fi de interes nublic fara
avizul/acordul Primarului comunei sau al persoanei desemnate in conditiile art. 34. Personalul
din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei nu este abilitat a primi si a gestiona
cereri pentru informatii de interes public decit prin intermediul Primarului comunei sau al
persoanei desemnate in conditiile art. 34.
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Art. 37. Toate protectele de acte normative, referatele de necesitate, notele de fundamentare vor
fi supuse atentiei si dezbaterilor publice prin grija initiatorului sau a persoanei care le-a
formulat, potrivit legii.

CAP.VIII PRINCIPALELE ATRIBUTII ALE COMPARTIMENTELOR DE
SPECIALITATE

Art. 38. - Sarcinile concrete de munca pentru functiile personalului se stabilesc de catre
primar, iar sarcinile concrete de munca ale functiilor de executie se propun de catre sefii
birourilor, compartimentelor sau serviciilor publice sub forma unor atributii si raspunderi
cuprinse in fisele de post aprobate de primar, transmise sub semnaturd fiecarui angajat,
respectarea acestora fiind obligatorie.

Art. 39. In exercitarea atributiilor care le revin, salariatii Aparatului de specialitate, cultura si ai
serviciilor publice locale sunt datori si isi indeplineasca cu profesionalism, loialitate, buna
credinga, corectitudine si in mod constiincios indatoririle de serviciu si sa se abtina de la orice
fapta care ar putea si aduci prejudicii autoritatii si institutiei publice in care isi desfasoari
activitatea, conform legii.

A. PRIMAR

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii, respectiv:
indeplinegte functia de ofifer de stare civild si de autoritate tutelara si asigurd functionarea
serviciilor publice locale de profil, atributii privind organizarea si destagurarea alegerilor,
referendumului si a recensamantului.

b) atribugii referitoare la relatia cu consiliui local, respectiv:

- prezinta consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economici,
sociald si de mediu a unitétii administrativ-teritoriale;
- prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte $i informari;

- elaboreazd proiectele de strategii privind starea economici, sociali si de mediu a unitatii
administrativ-teritoriale i le supune aprobdrii consiliului local.

¢) atributii referitoare la bugetul local:

- exercitd functia de ordonator principal de credite;

- intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiutui bugetar si le supune
spre aprobare consiliului local;

- inijiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de
titluri de valoare in numele unitatii administrativ-teritoriate;

- verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscal a contribuabiliior
la organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului secundar.

d) atributii privind setviciile publice asigurate cetifenilor, respectiv:

- coordoneazd serviciile publice de interes local prestate prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate
publicd de interes local;

- ia mésuri pentru prevenirea si, dupi caz, gestionarea situatiifor de urgenta;
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- ia masuri pentru organizarea executirii si executarea in concret a activititilor din domeniile
prevézute la art. 36 alin. (6) lit. a)-d) din Legea 215/2001, republicati;
- i1a misuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului
efectudrii serviciilor publice de interes local prevazute de lege, precum si a bunurilor din
patrimoniul public i privat al unitagii administrativ-teritoriale;
- numeste, sanctioneazd $i dispune suspendarea, modificarea $1 incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupd caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul
aparatului de specialitate, precum §i pentru conducitorii institugiilor si serviciilor publice de
interes local;
- asigurd elaborarea planuriior urbanistice prevazute de lege, le supune aprobirii consiliului
local i actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;
- emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte
normative;
- asigurd realizarea lucrdrilor si ia misurile necesare conformdrii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului si
gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetitenilor.

e)  Emite dispozitii cu caracter normativ sau individual;

f)  Aplicd sanctiunile contraventionale ori de alta naturd, potrivit legislatiei in vigoare;

g)  Organizeazi executarea si executd hotdrarile Consiliului local si a actelor normative;

Propune proiectele de hotarari si raspunde conform legii;

. Primarul exerciti si rispunde de orice alte atributii stabilite prin actele normative in
vigoare ori date de cétre Consiliul local Bucsani.

B. VICEPRIMAR

1. Coordoneaza §i riaspunde de activitatea personalului din serviciile de paza, lucrari
publice precum §i personatul aparatului de specialitate din compartimentele
subordonate, potrivit organigramei;

2. Dispune masurile necesare in domeniul gospoddritii localitatii, potrivit Ordonantei

Guvernului nr. 21/2001 aprobata de Legea nr. 515/2002, cu modificarile si completarile

ulterioare;

Dispune si ia masurile necesare pentru gestionarea deseurilor, potrivit legii;

la masurile necesare pentru salubrizarea comunei;

Intocmeste programele de activitate si orice alte documente necesare, urmireste,

supravegheaza activitatile pentru lucrdri, printre care salubrizarea locurilor publice, a

cursurilor apelor si malurilor, curdfarea izlazurilor comunale, intretinerea parcului,

curdtarea ganfurilor §i podetelor, administrarea drumurilor locale, curtea interioard a

Primiriei, lucrari la institutii de invaigamant, precum si orice alte lucrari necesare;

6. Efectueazd instructajul, urmaregte, supravegheazi si dispune mésurile necesare pentru
persoanele ce au obligatia prestirii muncilor in folosul comunitatii in baza Legii nr.
416/2001 privind ajutorul social cu modificirile si completdrile ulterioare a Ordonantei
Guvernulut nr. 55/2002 privind regimyl juridic al sanctiunii prestarii unei activitati in
folosul comunititii, a legistatici penale si celor de execuiare a pedepseie in privinta
muncii in folosul comunitatii, muncitorii, personalul de pazd, conducatorii auto,
personalul din serviciul de lucriri publice, Cadru tehnic PSI si a celorlalte functii pe
linia situatiilor de urgenta;

7. Stabileste, urmareste, confirma si intocmeste documentele pentru persoanele ce
presteaza munca in folosul comunitatii:

o e
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8. la masurile necesare pentru amenajarea, administrarea spatiilor proprietate publici,
izlazurile comunale, pentru vinzarea produselor agricole;

9. Efectueazi constatdri in teren pentru aspecte legate de fondul funciar. eliberarea
certificatelor de producdtor agricol, receptia lucrdrilor in baza legislatiei privind
autorizarea gi disciplina in constructii, solutionarea petitiilor, intocmeste documentele i
ia masurile necesare;

10. Exercitd atributiile specifice de membru in Comisia de aplicare a legilor Fondujui
Funciar;

I'l. Exercitd atributiile in cadrul Comitetului local pentru Situatii de Urgentd, Consiliul
pentru Protectia Consumatoruiui, Unitatea Locald Antiepizootica precum si alte comisii
stabilite prin dispoziii speciale;

12. Efectueazi controale la agentii economici, gospodariile populatiei cu privire la modul de
respectare a legislatiei in domeniul salubrizarii, mediu si gospodarirea localitatii;

13. Este inlocuitorul de drept al primarului in lipsa acestuia, semneazi si stampileaza
adeverintele, certificatele si alte documente ce se emit in cadrul institutiei, cu exceptia
celor ce vizeazii activitatea de ordonator de credite bugetare, emiterea de dispozitii,
autorizatii, acte referitoare |a referendum ori alegeri. ‘

14. intocmeste i prezintd rapoartele de activitate, in conformitate cu dispozitiile art.51 alin.
(4) din Legea 215/2001, republicatd, cu modificirile si completarile ulterioare precum si
alte rapoarte, documente ori informéri si riaspunde de modul de exercitare a atributiilor,
potrivit legii.

L5. Exercitd orice alte atributii stabilite de Consiliul local ori de primar;

16.

C. SECRETAR

a) avizeazd, pentru legalitate, dispozitiile primarului hotararile consiliului local;

b) participa la sedintele consiliului local:

¢) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar, respectiv precum si intre acestia si prefect;

@) organizeazi arhiva §i evidenta statistica a hotararilor consiliufui local si a dispozitiilor;

€) asigurd transparen{a si comunicarea ciitre autoritdtile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor prevazute la lit. a), in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public, cu modificarile si completdrile ulterioare;

f) asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunicd ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al sedintelor consiliului local si redacteazs
hotarérile consiliului local;

g) pregiteste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale
acestuia;

h) alte atributii prevazute de lege sau insircindri date de consiliul tocal, de primar in conditiile

legii;
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D. BIROUL CONTABILITATE, TAXE, IMPOZITE LOCALE

SI ACHIZITII PUBLICE:

D.1.

13.

14.
15.

16.

-Seful de birou:

fntocmeste proiectul de buget local, bugetul local, executiile bugetare, impreuns cu
ordonatorul de credite bugetare pe care le prezintd spre aprobare, conform normelor
legale;

Tntocmeste rapoartele de specialitate la proiectele de hotarari ce intra domeniul de
competenta;

Inregistreazi obiectele de inventar, mijloacele fixe, fine evidenfa precum si orice
operatiune referitoare la inventariere, atat pentru bunurile din domeniul public cat si
pentru domentiul privat, potrivit normelor legale in vigoare.

Intocmeste si transmite in conditiile si la termenele prevazute de legislatia in vigoare,
declaratiile privind contribugiile citre bugetul de stat, bugetul asigurarilor sociale de stat,
contributii de pensii, somaj, precum si oricdror institutii publice ori private pentru
operafiunile contabilie, potrivit legislatiei in vigoare;

fntocmeste fisele fiscale ori alte documente specifice si le depune la organele fiscale, in
condiiile si termenele legale in vigoare, pentru toate categoriile de salariati si
colaboratori;

Calculeaza drepturile salariale, refine si vireazd impozitele si alte contributii la bugetul
de stat, bugetul asigurariior sociale, somaj si alte institutii pentru platile efectuate, in
conditiile legii;

Verificd, intocmeste si riispunde de  documentele prevazute de lege privind plata
drepturilor salariale;

Tntocmeste, verificd, semneazi si raspunde de documentele provenite din biroul
contabilitate;

Raspunde de inregistrarea la termen sl cu respectarea conditiilor legale a tuturor
bunurilor ce intrd in gestiune.

. Raspunde de realizarea si execufia bugetului local, a veniturilor extrabugetare cu

asigurarea si respectarea disciplinei financiare in conformitate cu prevederile legale.

- Efectueazi platile cu respectarea actelor normative in vigoare. Réspunde de aplicarea

normelor privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor
ublice, precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale

- Indeplineste functia de C.F.P. (Control Financiar Preventiv) si control financiar de

gestiune; la masuri de respectare a normelor privitoare la Auditul Financiar, in conditiile
si termenele legale.

Verificd §i ia misurile necesare pentru stabilire, urmdrire, incasare a taxelor si
impozitelor locale, inclusiv concesiuni, chirii, alte venituri la bugetul local.fmpreuné cu
personalul biroului rispunde de activitatea biroului, intocmeste inventarierea bazei
impozabile anuale;

intocmegte $i prezintd bilanturile contabile, in conditiile §i termenele legale;
fndeplineste si rdspunde de orice activitdfi referitoare la Normele de contabilitate,
finante publice locale, taxe si impozite locale, achizitii publice, prevazute de actele
normative in vigoare.

Aplicd legislatia referitoare la responsabilitatea fiscal bugetara;
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17. Coordoneaza, verificd si rispunde de activitatea personalului biroului contabilitate/taxe
si impozite locale, achizitii publice;

I8. Exercitd orice alte atributii prevazute de normele privitoare la taxele si imporzitele
locale, achizitii publice, contabilitate, patrimoniu precum si cele dispuse de Consiliul
local, primar, viceprimar;

D.2. PERSONALUL TAXE SI IMPOZITE LOCALE :

B

b

o

=

© o

Aplicd, ia masuri si raspunde de stabilirea, controlul, urmarirea $i colectarea impozitelor si
taxelor locale, precum si a amenzilor, a majordrilor si penalizarilor aferente, potrivit
Codului Fiscal aprobat prin Legea 571/2003 cu modificirile si completarile ulterioare si a
altor norme speciale precum si a Codului de Procedura Fiscald in baza Ordonantei
Guvernului nr. 92/2003, cu modificarile si completdrile ulterioare si a altor norme specifice.
Primeste cererile, declarafiile impreuna cu documentele necesare privind debitele datorate
de contribuabili, inregistreaz in evidente, calculeaza debitele conform legti, intocmeste
deciziile ori alte documente de calculare, stabilire, urmirire $i incasare a taxelor si
impozitelor locale;

Inventariaza baza impozabild a bugetului local, in conditiile gi termenele legale impreuni cu
seful de birou.

Intocmeste, semneazi si rdspunde de documentele de executare silits pentru recuperarea
creantelor bugetului locale, in conditiile si termenele Codului de procedurad fiscali.
Raspunde potrivit legii in cazul prescrierilor creantelor bugetare pentru care nu a efectuat
procedurile legale de executiri silite.

Tine evidenta contractelor de inchiriere, concestune, colaborare ori de alta naturi,
intocmeste documentele de incasare a creaniclor, transmite debitorilor i ia masurile legale
de incasare.

Constatd si ia masurile legale privitoare la evaziunile fiscale constatate fatd de bugetul local
in privinga oricaror taxe si impozite focale; Incheie impreund cu seful de birou procese —
verbale de constatare a contraventiilor ori a unor acte sau fapte privitoare la evaziunea
fiscald 1a bugetul local si instiinteaza primarul ori alte autoritdli competente pentru luarea
masurilor legale;

Informeaza primarul lunar in scris sau ori de cdte ori i se cere despre modul de incasare a
texelor si impozitelor locale si a executdrilor silite si misurile ce se impun;

Asigura extragerea listei de ramasita si suprasolviri;

executd orice alte atribuii previzuta de actele normative in domeniul taxeior si impozitelor
locale si cele stabilite de Consiliut local, primar, viceprimar, sef birou ;

D3. ACHIZITII PUBLICE:

—_—

intocmeste planul anual de achizitii publice;

2. Urmareste intocmitea documentatiei de atribuire la procedurile de achizitii publice organizate;

3. Verifica indeplinirea obligatiilor privind publicitatea/ comunicarea pentru procedurile organizate
si vinzarea/transmiterea documentatiei de achizitie;

4. Urmareste buna derulare a procedurilor de achizitie publica;

5. Respecti si aplica prevederile documentatiei sistemului managementului calitatii

6. Organizeaza receptia finala a obiectivelor la expirarea perioadei de garantie, cu respectarea

prevederiior legale in vigoare si convoaca comisiile de receptie in acest sens, urmareste

comportarea obiectivului in cursul perioadei de garantie si constata daca au fost remediate de
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catre constructor deficientele semnalate la receptia preliminara sau cele aparute in perioada de
garantie

7. Difuzeaza in termen procesele-verbale de receptie la toti factorii care au concurat la realizarea
obiectivului receptionat;

8. Primeste si rezolva in termen, reclamatiile si sesizarile-primite din partea cetatenilor si a
beneficiarilor privind deficientele aparute la obicctivele receptionate in perioada de garantie, cu
respectarea prevederilor legale;

9. Elaboreaza planul anual de achizitii publice;

10. Asigura organizarea procedurilor de achizitie publica pentru bunuri, servicii si lucrari conform
legii;

I1. Propune Primarului spre aprobare componenta comisiilor de evaluare a ofertelor impreuna cu
seful biroului financiar-contabil ;

12. Asigura intocmirea documentatiei de atribuire a procedurile de achizitii publice organizate, pe
baza documentatiei primitede la compartimentele care initiaza demararea proceduriior;

13. Asigura intocmirea formalitatilor de publicitate/ comunicare pentru procedurile organizate si
vinzarea/transmiterea documentatiei de achizitie;

14. Asigura primirea, inregistrarea si pastrarea ofertelor la procedurile organizate;

15. Asigura intocmirea proceselor verbale de deschidere, analiza si atribuire a contractelor de
achizitie publica;

16. Asigura comunicarea catre ofertantii participanti a rezultatelor procedurilor de achizitie publica;

17. Asigura inregistrarea contestatiilor si comunicarea acestora catre ministere, ofertantii
implicati in procedura si comisia de analiza si solutionare a contestatiilor;

18. Asigura transmiterea rezultatului analizei contestatiilor tuturor factorilor in drept;

19. Asigura restituirea garantiilor de participare la procedurile de achizitie publica;

20. Asigura incheierea contractelor de achizitie publica cu castigatorii procedurilor de achizitii
organizate pentru bunuri, servicii si lucrari si transmiterea lor pentru urmarire compartimentelor
de specialitate;

21. Asigura gestionarea bazei de date cu privire la procedurile de achizitie publica organizate, care
cuprinde informatii cu privire la firmele participante si rezultatul acestora;

22. Asigura intocmirea Raportului anual privind achizitiile publice si orice alte raportari si situatii
solicitate de organele abilitate

23. Respectd si aplicd prevederile documentatiei sistemuiui managementului calitatii al Primariei
Municipiului Targoviste {manualy! calitatii, proceduri sistem, proceduri operationale,
instructiuni de lucruy, etc.).

24. Indeplineste orice alte atributii rezultate din HCL si dispozitiile Primarulut.

D.4. ALTE ATRIBUTH ALE BIROULUI CONTABILITATE :

1. Face plata salariilor personalului aparatului propriu de specialitate, serviciile publice locale,
asisten{i personali, invitimént, consilieri locali al celor ce presteazd activitdfi prin
conventii, contracte cu termen temporar, alte categorii de contracte ori alte cheltuieli
dispuse de ordonatorul de credite si contabil. intocmeste 5i emite documentele de plata,
inclusiv prin conturi bancare §i carduri,

2. intocmeste figele fiscale in conditiile si termenele legale in vigoare.

3. Tine evidenia, documentele platilor salariatilor i colaboratorilor atat in forma scrisd cét in
sistem informatic;

4. Efectueazi platile beneficiarilor de prestaii sociale;

5. Intocmeste situatiile in formd scrisa si in sistem informatic in vederea ridicarii drepturilor
banesti categoriilor de beneficiari in domeniul asistentei sociale precum si alte categorii,
potrivit legii;

6. Ridica si depune sumele de bani in conditiile si termenele legale la trezorerie;
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7. Raspunde de modul de gestionare a bunurilor, conform prevedertlor legale; Participa la
operatiunile de inventariere,

8. Emite tuturor contribuabililor chitante doveditoare pentru sumele incasate cu fnscrierea
lizibild a datelor completate, fara prescurtiri, conform rubricatiilor documentelor intocmite:

9. Inscrie in borderoul zilnic sumele incasate, conform legii;
10. Tine si Tnscrie in registrul de casa incasarile si pligile;

I'l. Exercitd orice alte atributii prevazute de legislatia in vigoare din domeniul de activitate;

E. COMPARTIMENTUL DE STARE CIVILA :

a) intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casétorie si de deces, in
dublu exemplar, si elibereazi persoanelor fizice indreptatite certificate doveditoare privind
actele si faptele de stare civili inregistrate;

b)inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civili aflate in péstrare si trimit comuniciri de
mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civil - exemplarul 1 sau, dup caz, exemplarul
11, in conditiile prezentei metodologii;

¢) elibereazi gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de
stare civild, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea
prevederilor Legii nr. 16/1996, cu modificirile si completdrile ulterioare, precum si ale Legii
nr. 677/2001, cu modificirile si completarile ulterioare;

d) elibereaza, ia cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila;

€) trimit structurilor de evidentd a persoanelor din cadrul S.P.C.L.EE.P., la care este arondat3
unitatea administrativ-teritoriali, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare
civild sau a modificirilor intervenite in statutul civil, comuniciri nominale pentru nascutii vii,
cetdteni romdni, ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al cetdtenilor romdni;
actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezultd ci persoancle
decedate nu au avut act de identitate se trimit la structura de evidenta a persoanelor din cadrul
S.P.C.L.E.P. de ultimul loc de domiciliu;

f) trimit centrelor militare, pani la data de S a lunii urmitoare inregistrarii decesului,
documentul de evidenta militara aflat asupra cetdfenilor incorporabili sau recrutilor;

g) trimit structurilor de stare civila din cadrul S.P.C.L.E.P, la care este arondati unitatea
administrativ-teritoriala, pand la data de 5 a lunii urmatoare, certificatele anulate la completare;

h} intocmesc buletine statistice de nastere, de cisiitorie si de deces, in conformitate cu normele
Institutului National de Statisticd, pe care le trimit, pdnid la data de 5 a lunii urmitoare
inregistrarii, la Directia Judeteana de Statisticd sau a municipiului Bucuresti;

i) dispun masurile necesare pistrarii registrelor i certificatelor de stare civili in conditii care si
asigure evitarea deteriordrii sau a disparitiei acestora si asigurd spatiul necesar destinat
desfagurdrii activitatii de stare civila;

i) atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de coduri
precalculate, pe care le pistreaza si le arhiveaza in conditii de deplini securitate;

k) propun necesaru! de registre, cortificate de staie civiid, formuiare, imprimate auxiiiare si
cerneald speciald, pentru anul urmitor, si il comunica anual structurii de stare civild din cadrul
S.P.CJEP,

) reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse - pargial sau total -, prin copierea
textului din exemplarul existent. certificAind exactitatea datelor inscrise prin semnare i
aplicarea sigiliului si parafei;
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m) primesc cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa si documentele prezentate in
motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, S.P.C.LL.LE.P. la care este arondati unitatea
administrativ-teritoriala;

n) primesc cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in strainitate,
in statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nure si/sau prenume,
precum si documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteaza D.E.P.A.B.D., in
vederea avizarii inscrieri] menfiunilor corespunzitoare sau, dupa caz, a emiterii aprobirii;

0) primesc cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civila procurate din
strédindtate, insofite de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau
respingere a cererii de transcriere pe care il inainteazd, impreuna cu intreaga documentatie, in
vederea avizarii prealabile de citre S.P.C.J.E.P. in coordonarea cdrora se afli;

P) primesc cererile de rectificare a actelor de stare civild si efectueaza verificdri pentru
stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civil sau a mentiuniior
inscrise pe acestea, intocmesc documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau
respingere si le inainteazi S.P.C.J.E.P, pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de
aprobare/respingere de rectificare de citre primarul  unitdtii administrativ-teritoriale
competente;

q) primesc cererile de reconstituire si intocmire ulterioard a actelor de stare civild, intocmesc
documentatia si referatul prin care se propune primarului unitdtii administrativ-teritoriale
emiterea dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al S.P.C.J.E.P,;

r) inainteazi S.P.C.J.E.P. exemplarul 1] al registrelor de stare civila, in termen de 30 de zile de
la data cand toate filele din registru au fost completate, dupa ce au fost operate toate mentiunile
din registrul de stare civili - exemplarul I;

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

$) exercita alte atributii prevazute de lege ori dispuse de primar potrivit legii;

F. COMPARTIMENTUL REGISTRU AGRICOL:

I. Intocmeste, completeaza, tine la zi registrele agricole, in conditiile §i termenele legale in
vigoare, atit in form scrisa cat si in format electronic;

2. Intocmeste, actualizeazi si raspunde de registrele centralizatoare;

3 fntocmeste $i fine inventarul registrelor agricole, potrivit legii;

4. Gestioneaza registrele agricole, sistemul informatic si alte documente, potrivit legii:

5. fntocmeste, redacteazd, dactilografiaza, contrasemneazi adeverinele, certificatele ori alte
acte ce rezultd din evidentele registrelor agricole s raspunde de datefe cuprinse;

6. Efectueaza modificirile in registrul agricol, in baza cererilor cetifenilor inregistrate si a
actelor ce atesta modificari, conform legii;

7. Aplica legislatia in materia fondului funciar, potrivit legii;

8. Completeazi la termenele legale si raspunde de intocmirea registrului centralizator;

9. Intocmeste rapoartele statistice la termenele legale privind situatiile din evidentele agrico
in vederea inaintdrii la Directia de Statisticd ori alte institutii;

10. Intocmegte, elibereaza si raspunde de corectitudinea datelor din certificatele de producitor
agricol, conform legii;

1. fntocmeste, elibereazd  §i raspunde de adeverinte, certificate, corespondenta si alte
documente ce rezulta din evidentele registrelor agricole, conform legii:

Pag 20/27



12. Intocmeste, elibereaz si raspunde de corectitudinea datelor din biletele de proprietate a
animalelor, conform legii;

13 Tntocmeste situatiile lunare, trimestriale referitoare la deseurile de animale si le Tnainteaza
Directiei Sanitar - Veterinare;

14. la masuri pentru buna administrare a pasunatului;

15. Se deplaseaza pe teren ori de cite ori este necesar pentru insccrierea datelor din registrele
agricole, certificate de producitor agricol ori alte date referitoare la registre agricole ori
fondul funciar;

16. la mésuriie necesare pentru solutionarea cererilor cetdifenilor privitoare la fondul funciar;

17. indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege. date de Consiliul Local, primar,
viceprimar ori de secretar;

G. COMPARTIMENT CADASTRU AGRICOL :

1. Tine evidenta tuturor titlurilor de proprietate intocmite i primite de la Oficiul de cadastru
Démbovita in registre speciale, numerotate, sigilate, elibereaza titlurile de proprietate, in
conditiile legii.

Efectueazi masuritorile terenurilor s1 altor imobile, intocmeste schitele, procesele- verbale

7,
de punere in posesie, planurile parcelare, in conditiile si termenele legale;

3. Raspunde de intocmirea documentatiilor ce sti la baza titlurilor de proprietate;

4. la masurile necesare pentru solutionarea cererilor, contestatiilor §i orice alte situatii
Privitoare la fondul funciar;

5. Intocmegte si prezintd primarului rapoarte cu problemele agricole ale localititii si pentru

ajutorarea cetétenilor in domeniul agricol;

6. Tine si raspunde de registrele, dosarele, cererile de reconstituire a dreptului de proprictate,

contestatii, cererile de inscriere in CAP, cererile si alte documente referitoare la fondul

funciar.

Se deplaseaza pe teren ori de céte ori este necesar pentru efectuarea unor constatiri la

cererea cetateilor ori din oficiu, dispuse de primar, viceprimar ;

8. Se ocupi cu scrierea fiselor tehnice de punere-n posesie dupi efectuarea punerilor in
posesie, procese-verbale de punere-n posesie,;

9. Tine evidenfa pe dosare a anexelor la Legile fondului funciar, amendamentele,
corespondenfa, opereazi amendamentele emise de Comisia Judeteana de fond funciar, tine
dosarele cu hotdrdri judecitoresti, contestatii, registrele cu procese-verbale de punere-n
posesie si alte documente de fond funciar si rdspunde de acestea.

10. Tine evidena planurilor cadastrale si parcelare, opereaza pe aceste planuri dupa masuritori
si Intocmirea actelor de punere-n posesie §i proprietate, tine registrele de misuritori ;

1. Se implicd si ia misurile necesare pentru administrarea corespunzitoare a islazurilor
comunale si a altor terenuri proprietatea localitatii;

12. Exercitd orice alte atributii previzute de lege ori date de Consiliul local, primar,
viceprimar ;

H. COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA :

~

I Aplica legistatia in domeniul asistenei sociale.

2. Primeste, verificd si solujioneaza in conditiite si termenele legale cererile privitoare la
drepturile de ajutor social, a alocatiilor (indemnizatiilor) de nastere, ajutorului pentru
incdizirea locuintelor, ajutoare de urgentd, ajutoare de inmorméntare, alocafii de
susfinere a familiilor, persoane cu handicap $1 orice alte prestatii sociale, in conditiile si
termenele legale;
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10.
11.

12.

Transmite in conditiile si termenele legale situatiile statistice, borderouri, centralizatoare
$i orice alte documente legale citre institutiile de profil ;

intocmeste documentatiile previzute de lege. respectiv anchetele sociale, fisele de
caleul, solicité avizele de control financiar preventiv si propune in scris luarea masurilor
care se impun;

Transmite referatele de anchetd sociale institutiilor abilitate in conditiile si termenele
solicitate si cele prevazute de actele normative in vigoare;R&spunde de datele cuprinse
in referatele de anchetd sociali i celelalte documente intocmite;

Constatd, propune si ia misurile necesare de recuperare in cazul incasarii fara drept a
unor drepturi necuvenite de beneficiarii drepturilor de asistenta social:

Comunici solutiile date in domeniul asistentei sociale;

Aplica legislatia in domeniul drepturilor s protectiei copilului prevdzuti de Legea
27272004, Legea 18/1990 si orice alte acte normative specifice. Colaboreaza cu Directia
Judefeand pentru Protectie Drepturilor Copilului in privinta ludrii oricarei masuri
prevazute de legislatia specificd; Propune, ia masurile necesare $1 transmite datele
necesare in privinga protectiei drepturilor copilului;

Verific, coordoneaza §i ia masurile necesare pentru asistentii personali ai persoanelor
cu handicap;

Aplicd legislatia si solutioneaza cazurile privitoare la persoanele varsnice;

Aplica legislatia specificd, intocmeste documentele, solutioneazd cazurile in toate
celelalte probleme din domeniul asistengei sociale si raspunde de toate actele si
activitatile desfasurate;

Exercitd orice alte atributii in domeniul asistentei sociale prevazute de legislatia in
vigoare, date prin lege compartimentelor de asistentd sociald, asistentilor sociali,
lucrétorilor sociali, functionarilor cu atributii in domeniul asistentei sociale ori dispuse
de Consiliul Local, primar si secretar;

H1. Asistentii personali ai persoanelo cu handicap exerciti atributii Legii nr. 448/2006
cu modificirile gi completarile ulterioare, a legislatiei muncii si a normelor specifice;

I. COMPARTIMENT URBANISM SI TRANSPORT PUBLIC
LOCAL:

1.

2.

Intocmeste certificatele de urbanism, autorizatiile de construire, desfiintare, avizele,
autorizatii de brangamente si alte documente in domeninl urbanismului;

Tine evidentele previzute de lege privitoare la certificatele de urbanism, autorizatiile de
construire/desfiinjare, registrele de control, disciplind in construciii, alte tipuri de
autorizafii, respectiv bransamente individuale, autorizagii foraje si excavri.

Face publice certificatele de urbanism, autorizatiile si alte documente specifice, potrivit
legii;

intocme$te $i transmite situaiile statistice la Directia de Statistica, Directia Judeteana
(Inspectoratul) de Stat in Constructii, in conditiile si termenele legale;

Verificd in teren situatiile si conditiile de respectare a lucrdrilor autorizate si
neautorizate §i propune primarului luarea masurifor previizute de lege;

Verificd indeplinirea de ciitre beneficiarii autorizatiilor de sonstreldesiionie &
modului de respectare a acestora si propune primarului luarea masurilor prevdzute de
lege;

Colaboreaza cu celelalte compartimente de resort din aparatul de specialitate pentru
aplicarea normelor legale in domeniul urbanismului, debitarea cladirilor la expirarea
valabilitatii autorizatiilor de construire;
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8. Transmite in scris $i in format electronic, conform cerintelor, situatii citre Inspectoratul
(Directia) de Stat in Constructii si alte institutii abilitate.

9. Tine evidenfa Planului Urbanistic al comunei Bucsani, Regulamentul local de
Urbanism, Planurile de urbanism zonale, planurile urbanistice de detaliu;

10. Se ocupd de activitatea de autorizafii pentru serviciile publice de transport public local,
potrivit Legii nr. 92/2007, Legii nr. 5 112006, Ordin 206/2007, si 207/2007 si legislatiet
specifice;

11. Indeplineste orice alte atributti stabilite prin lege, date de Consiliut Local, primar ori
viceprimar, in conditiile legii.

J. REGISTRATURA, ARHIVA:

Activitatea de registratura

I. Inregistreazi si tine evidenfa corespondentei in registrul de intrare-iesire, asigurd
transmiterea lor potrivit repartizirii ficute de primar si urméireste comunicarea rdspunsului
in termen legal.

2. Predi documentele primite catre functionarii din compartimente pe bazi de semnaturi;

3. Urmareste modul de descircare al documentelor.

3. fntocmeste actele de expediere a corespondentei.

ARHIVA:

Preia documentele in arhivi, conform legii;

Tine evidentele pe registre conform Legii 16/1996 modificati;

Asigurd securitatea documentelor din arhiva, potrivit legii;

Elibereaza copii de pe documente, in conditiile legii;

fntocmeste inventarele documentelor;

Propune si participi la selectia documentelor:

Participa la intocmirea Nomenclatoruluj documentelor;

Exercita orice alte atributii previzuti de legea 16/19966 privind arhivele nationale, cu
modificérile §i completirile ulterioare;

FHENSN A LN =

Exercita alte atributii referitoare la transparenta decizionala in administratia publica conform
Legii 52/2003 cu modificarile si completarile ulterioare, legislatia referitoare la accesul la
informatiile de interes public in baza Legii 544/2001 cu modificarile gi completérile ulterioare,
activitdti referitoare la petitii conform OG 27/2002 cu modificérile si completirile ulterioare.

Exercita alte atributii stabilite de primar, viceprimar, secretar, conform legii;

K. COMPARTIMENT SITUATII DE URGENTA:

[y

Propune membrii in CLSU, COAT si SVSU;

Z. Iniocmeste pianuriie anuale si cele specifice situatiilor de urgenta;

3. Asigura respectarea criteriilor de performanti pentru constituirea serviciuluj de urgentd voluntar
$i elaborarea regulamentului de organizare $i funcionare al acestuia;

4. Coordoneazi organizarea permanents a interventiei in caz de incendiu, asigurd participarea la

interventie a serviciului voluntar de urgentd cu mijloacele din dotare si conducerea interventiei,
pénd la stingerea incendiului ori pand la sosirea fortelor inspectoratuiui:
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Astgura controlul respectirii masurilor de apdrare Impotriva incendiilor pe timpul adundrilor sau

al manifestirilor publice;

6. Asigurd controlul respectirii masuritor de aparare Impotriva incendiilor Ia constructiile si
instalatiile tehnologice apartinind domeniului public si privat al unitiii administrativ-teritoriale,
precum si ia institutiile publice (Scoli, Gradinite, Camine Culturale, Centrul de Asistentd
Medico-Sociali si orice alte institutii de pe raza comunei Bucsani;

7. Verificd indeplinirea miasurilor stabilite prin avizele, autorizatiile si acordurile pe care le emite;

8. Realizeazd st mentine in stare de funcfionare a cdilor de acces, a sistemelor de anuntare,
alarmare, precum si de alimentare cu apd in caz de incendin;

9. Organizeazd si executs, prin serviciul de urgenid voluntar, controlul respectirii regulilor de
apérare impotriva incendiilor la gospodariile cetdtenesti; informeaza populatia cu privire la
modul de comportare si de interventie in caz de incendiu;

10. Propune asigurarea dotdrii serviciilor de urgentd voluntare, potrivit normelor, cu mijloace
tehnice pentru apdrare impotriva incendiilor st echipamente de protectie specifice. carburanti,
tubrifian{i si alte mijloace necesare susjinerii operatiunilor de interventie, inclusiv hrana $i
antidotui pentru participantii ia interventiile de lunga durata;

1. Informeazi de indatd, prin orice mijloc, inspectoratul despre izbucnirea §i stingerea, cu forte si
rmijloace proprii, a oricarui incendiu pe raza unitaii administrativ-teritoriale, iar in termen de 3
zile lucrdtoare completeaza si trimite acestuia raportul de interventie;

12, Analizeaz impreuni cu primarul localitatii anual dotarea cu mijloacele tehnice de apdrare
impotriva incendiilor gi asigur completarea acesteia, conform normelor in vigoare;

13. Comunica de indatd inspectoratului scoaterea §i repunerea din/in functiune a oricarei
autospeciale de interventie, precum si, in scris, dotarea cu autospeciale de interventie noi;

14. Intocmeste planificarile cu personaiul CLSU, SVSU conform normelor, urmareste realizarea
atributiilor acestuia si confirm3 activitatea acestora.

15. Gestionezi mijloacele de interventie sl toate celelalte bunuri din dotarea SVSU pe linia
prevecnirii §i stingerii incendiilor:

16. Colaboreazi cu institutiile publice, ISU Démbovita si alte institutii, pe linia PSI s1 situatiilor de
urgenta.

17. Efectueazi controale, constatiri in teren, intocmeste procese-verbale si alte acte de constatare,
propune primarului §i viceprimarului luarea masurilor prevazute de legislatia in vigoare.

18. indeplineste orice alte obligatii previzute de lege pentru apdrarea impotriva incendiilor si le

specifice situatiilor de urgenta, precum $i cele date de Consiliul local, primar, viceprimar.

COMPARTIMENT MEDIU:

Compartimentul Mediu este subordonat primarului/viceprimarului si are misiunea de a pune in
aplicare toate sarcinile si obligatiile ce revin administratiei publice locale in domeniul protectiei
mediului, avind in principal urmatoarele atributii:

I. Gestioneaza toate problemele si responsabilitatile rejesite din legislatia de mediu in vigoare:
2.Propune realizarea strategiei de mediu pe termen mediu si lung;

3.Elibereaza avize in vederea obtinerii autorizatiilor de colectare deseuri reciclabile ori alte acorduri
/avize Tn domeniu, potrivit legii;

4. Intocmeste dari de seama si situatii statistice privind activitatea de mediu;

5. Aplica si urmdreste respectarea normelor de ecologizare a localitatii;

6. Promoveaza si susine programe privind educatia cetdtenilor impreund cu diverse organizatii,

asociafii, institutii;
7. Aplica masurile previzute de OG 21/2002 privind gospodarirea localitdii ori a altor norme
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referitoare la gospodarirea localitatilor si a actelor administrative adoptate de Consiliul Iocal in
domeniu. Executa controale in toate zonele din localitate urmarind modul de salubrizare a comunei,
tudnd mésurile necesare, inclusiv aplica sanctiuni in conformitate cu actele normative in vigoare:

8. Participa la verificarile efectuate de catre Garda de Mediu si verificarea zonelor;

9. Solutioneaza masurile stabilite prin procesele verbale intocmite de catre comisarii Garzii de
Mediu ori alte institutii abilitate;

10. Comunica autoritatii teritoriale de protectia mediului toate datele solicitate si informatiile
necesare la elaborarea recomandarilor privind mediul, amenajarea teritoriului si urbanismului,
restaurarea si reconstructia ecologica;

1. Initiaza norme si reglementari locale in concordanta cu legislatia nationala si internationala cu
privire la activitati cu impact negativ asupra mediului;

12. Asigura reiatii cu publicul si rezolva sesizari si reclamatii pe problemele legate de activitatea de
mediu.

13. Intocmeste documentatiile §i promoveazi proiecte citre Consiliul Local al
privind combaterea vectorilor si daundtorilor, educatia ecologici, ete.
14. Verifica sesizirile i reclamatiile cetafenilor, persoanelor juridice, pe probleme de mediu;

15. Supravegheaza si urmireste buna functionare, Intrefinerea si modernizarea locurilor de joaci,
parcuriior si a aitor zone de agrement.

16. Raspunde de Indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine §i in med constiincios a
indatoririlor de serviciu, de realizarea la timp si intocmai, a atributiilor ce i revin potrivit legii,
programelor aprobate, sau dispuse expres de citre conducerea institutiei si de de corectitudinea $i
exactitatea datelor, informatiilor, masurilor $i sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;

17. Executa orice alte atribufii in domeniul protectiei mediului, gospodaririi localitaii, inclusiv a
celor dispuse de primar si viceprimar, potrivit legii;

M. COMPARTIMENT IMPLEMENTARE PROIECTE:

Compartimentul implementare proiecte indeplineste urmatoarele atributii:

l.  asigura asistent, se implica in elaborarea proiectelor in concordanta cu structura programului de finantare
vizat;

2. asigurd evaluarea capacititii de implementare a proiectelor in curs de elaborare in conditii de
suportabilitate;

3. asigurd implementarea proiectelor cu finantare interna gi/sau externa nerambursabils, cu maximum de
profesionalism §i eficient4, cu respectarea tuturor conditionalitifilor impuse prin contractele de finantare;

4. asiguré constituirea echipelor de implementare a proiectelor cu finantare din fonduri nerambursabile
interne si/sau externe, ca unithti functionale Sira persoialiiaic juridicd care asigura managementul integrat
de proiect;

5. asigurd coordonarea activitatii echipelor de implementare a proiectelor cu finanjare din fonduri
nerambursabile interne si/sau extemne;

6. participa ta intocmirea documentatiilor de atribuire a contractelor de furnizare bunuri, prestare servicii s
execufie lucrdri previzute in cadrul proiectelor cu finantare din fonduri nerambursabile interne si/sau
externe;
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16.

17.

20.

21.

22

23.

24.

25.

asigurd monitorizarea procedurilor de atribuire a contractelor de furnizare bunuri, prestare servicii si
execufie lucriri prevazute in cadrul proiectelor cu finantare din fonduri nerambursabile interne si/sau
externe in conformitate cu procedurile institutiilor financiare internationale §i ale legislafiei romanesti
aplicabile;

asigurd managementul financiar al proiectelor cu respectarea bugetelor previzute in contractele de
finantare:

verificd facturile aferente contractetor de luerdri/servicii/ bunuri $i pAstreaza copii ale evidentei financiare
a contractelor derulate In cadrul proiectelor cu finantare din fonduri nerambursabile interne si/sau externe;

. participd la intocmirea documentatiilor privind contractarea unor credite necesare pentru implementarea

proiectelor,

- asigura derularea in bune condilii a contractelor prevazute in cadrul proiectelor cu finantare din fonduri

nerambursabile interne si/sau externe;

- participi a receptia serviciilor/bunuriior/lucrarilor achizijionate in cadrul proiectelor cu finantare din

fonduri nerambursabile interne si/sau externe, notifica eventualele neconcordante dintre documentatie,
proceduri si prevederile legale si propune masuri;

- atentioneazi primaru! asupra nerespectdrii procedurilor legale, notifici abaterile constatate si propune

masuri de remediere;

. asigurd intocmirea rapoartelor conform prevederilor contractelor de finantare si ale legislatiei nationale si

prezentarea acestora organelor abilitate;

. asigurd implementarea masurilor privind publicitatea $i promovarea proiectelor cu respectarea

prevederilor acordurilor de finantare:

asigura arhivarea si pistrarea tuturor documentelor legate de proiectele cu finantare din fonduri
nerambursabile interne si/sau externe pe perioada implementarii, inclusiv pe o perioada post-
implementare in conformitate cu prevederile acordurilor de finantare si a legii;

asigurid relatiile functionale cu institutiile financiare nationale si/sau internationale si cu beneficiarii finali
ai proiectelor;

- participé pe intreaga durati de valabilitate a contractelor de finanfare la misiunile de

verificare/control/audit 5i de oricare alte persoane autorizate in acest sens de cétre acestea si de oricare alt
organism abilitat s4 realizeze controale/audituri asupra modului de implementare a proiectelor finanfate
din fonduri nerambursabile interne §i/sau externe, sifsau de agentii desemnati de citre acestea s verifice
cu ocazia vizitelor la fata locului;

. dupd expirarea pericadei de valabilitate a contractelor de finantare, asigura punerea la dispozitia oricarui

alt organism abilitat si realizeze verificiri/controale/audituri asupra modului de utilizare a finantarii
nerambursabile toate documentele originale privind activitatile si cheltuielile eligibile aferente proiectului,
inventarul asupra activelor dobé4ndite ca urmare a contractului de finantare in conformitate cu prevederile
contractelor de finantare;

asigurd informarea privind evolugia implementarii proiectelor cu finanfare din fonduri nerambursabile
interne si/sau externe;

colaboreaza cu serviciile specializate din aparatul de specialitate in vederea implementirii §i monitorizarii
contractelor de finanfare;

acord asistentd tehnici de specialitate in domeniul implementirii proiectelor cu finantare din fonduri
nerambursabile interne si/sau externe;

initiaza si organizeaza acfiuni si activitiii de instruire si specializare a persoanelor implicate in
implementare proiectelor cu finantare din fonduri nerambursabile interne si/sau externe;

participa la actiuni si activitati de informare si documentare, schimburi de experienta si informatii in
parteneriat cu organisme i institutii pentru ridicarea gradului de informare si perfectionare profesionali;
indeplineste orice alte atribugii incredingate de primar, in limita competentelor si conform pregitirii de
specialitate.

N. COMPARTIMENT AUXILIAR:

[T

Asigura curatenia in incinta institutiei, curtea interigara;

Asigura functionarea, intretinerea corespunzatoare a mijloacelor de transport, inclusiv a
utilajelor din dotare;

Asigura intocmirea programelor necesare precum si lucrarile de gospodarie comunala;

Exercita orice alte atributii stabilite de Consiliu] local, primar, viceprimar;
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O. COMPARTIMENT PAZA:

5. sa pazeasca obiectivele, bunurile si valorile nominalizate in planurile si obiectivele de paza. sa asigure si
sa raspunda de integritatea acestora si daunele cauzate, in conditiile legii;

6. sa incunostinteze de indata seful sau ierarhic (primarul si viceprimarul) despre producerea oricdry]
eveniment in timpul executarii serviciului s despre masutile luate;

7. sa opreasca i sa legitimeze persoanele despre care exista date sau indicii ca au savarsit infractiuni sau alte
fapte ilicite in obiectivul pazit, pe cele care incalca normele interne stabilite prin regulamentele proprii, iar
in cazul infractiunilor flagrante, sa opreasca si sa predea politiei pe faptuitor, bunurile sau valorile care fac
obiectul infractiunii sau al altor fapte ilicite, luand masuri pentru conservarea ori paza lor, intocmind
totodata un proces-verbal pentru luarea acestor masuri; Noteaza orice eveniment pe perioada programului
de paza si instiinteaza primarul, viceprimar despre evenimentele din timpul serviciului:

8. saapeleze numarul de urgenta numai in situatiile s cazurile justificate, potrivit legii.

8. in caz de avarii produse la instalatii, conducte, la retelele electrice sau telefonice si in orice alte
imprejurdri care sunt de natura sa produci pagube, sa aduca de indata fa cunostinta celor in drept
asemenea evenimente si sa ia primele masuri pentru limitarea consecintelor evenimentului:

10. in caz de incendii, sa ia imediat masuri de stingere si de salvare a persoanelor, a bunurilor si a valorilor, sa
sesizeze pompierii si sa anunte conducerea unitdtii si politia;

I1. sa ia primele masuri pentru salvarea persoanelor si de evacuare a bunurilor si a valorilor in caz de
dezastre;

12. sa sesizeze si sa colaboreze cu pelitia in legatura cu orice fapta de natura penala ori eveniment ce inplica
activitatea politiei;

13, sa poarte numai in timpul serviciului mijloacele de aparare, de protectie si insemnele cu care este dotat;

14. sa poarte uniforma si insemnele distinctive in timpul serviciului;

I5. sa nu absenteze, sa nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice si nici sa nu consume astfel
de bauturi in timpul serviciului;

16. Sa colaboreze cu politia pentru realizarca obiectivelor de paza;

17. sa execute intocmai dispozitiile sefilor jerarhici (primar, viceprimar), cu exceptia celor vadit nelegale sa
fie respectuos in raporturile de serviciu;

CAP. IX DISPOZITII FINALE
Art.40. — Prevederiie prezentului Regulament de Organixare si Functionare se intregesc cu:

- Legea nr.215/2001, privind administratia publica locala, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare ;

- Legii nr.53/2003 privind Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare ;

- Legii nr. 188/1999 privind Statutu! functionarilor publici, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare ;

- Legii nr. 7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici, modificata ;

- Legii nr. 477 / 2004 privind codul de conduita a personalului contractual din autoritatile si
institutiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare ;

- Legii nr. 571 /2004 privind protectia personalului din autoritatile publice .

- Alte acte normative in domeniul legislatiei muncii, jurisdictia mungcii;

Art.dl. - Personalului institugiilor de culturs §i serviciilor publice locale li se aplica aceleasi
norme ale Regulamentului.

Art.42. — Prezentul Regulament se modifics §i completeazi potrivit logislatiei specitice in
vigoare.
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