CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI ILVA MICA

ANEXA
la Hotararea nr. 14 din 25.02.2025.

REGULAMENT

DE ORGANIZARE ST FUNCTIONARE A APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI ILVA MICA



CAPITOLUL I. DISPOZITII GENERALE

Art.1. Regulamentul de organizare si functionare (ROF) detaliaza modul de organizare al autoritatii
publice a Comunei ILVA MICA, defineste misiunea si scopul acesteia, stabileste regulile de
functionare, politicile si procedurile autoritatii publice, normele de conduita, atributiile, autoritatea si
responsabilitatea personalului, drepturile si obligatiile acestuia.

Art.2. Prezentul Regulament este intocmit in conformitate cu prevederile O.U.G. nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, coroborate cu prevederile Legii nr.
53/2003- Codul Muncii, republicat, cu modificarile si completdrile ulterioare si functioneaza in
temeiul principiilor generale prevazute in Legea nr. 199/1997 pentru ratificarea Cartei europene a
autonomiei locale, adoptatd la Strasbourg la 15 octombrie 1985, a principiilor generale ale
administratiei publice, respectiv :

- Principiul legalitatii

- Principiul egalitatii

- Principiul transparentei

- Principiul proportionalitatii

- Principiul satisfacerii interesului public

- Principiul impartialitatii

- Principiul continuitatii

- Principiul adaptabilitatii

precum si a urmatoarelor principii specifice :

- principiul descentralizarii,

- principiul autonomiei locale;

- principiul consultarii cetatenilor in solutionarea problemelor de interes local deosebit;

- principiul eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale;

- principiul cooperarii;

- principiul responsabilitatii;

- principiul constrangerii bugetare.

Art.3. In cadrul autorititii publice, regulamentul de organizare si functionare ajuti la indeplinirea
urmatoarelor functii:

- Functia de instrument de management - ROF este un mijloc prin care toti angajatii dobandesc o
imagine comund asupra organizdrii autoritatii publice, iar obiectivele acesteia devin mult mai clare;
- Functia de legitimare a puterii si obligatiilor- ce revin fiecarui membru al organizatiei; - Fiecare
persoana stie cu precizie atributiile pe care le are, care i este limita de decizie, care sunt relatiile de
cooperare si de subordonare;

- Functia de integrare sociala a personalului - ROF contine reguli si norme scrise care regleaza
activitatea intregului personal, care lucreaza la realizarea unor obiective comune.

Art.4. Potrivit prevederilor art. 75 alin. (1) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completdrile ulterioare, administratia publica locala din unitdtile administrativ-
teritoriale se organizeaza si functioneazad in temeiul principiilor generale ale administratiei publice
prevazute la partea I titlul III si al principiilor generale prevazute in Legea nr. 199/1997 pentru
ratificarea Cartei europene a autonomiei locale, adoptata la Strasbourg la 15 octombrie 1985, precum
si a urmatoarelor principii specifice: autonomiei locale, descentralizarii, eligibilitatii autoritatilor
administratiei publice locale, cooperarii, responsabilitatii, constringerii bugetare si al consultarii
cetdtenilor in solutionarea problemelor de interes local deosebit.

Art.5. Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru functionarii publici, indiferent de
functia pe care o detin si pentru personalul incadrat cu contract individual de munca din aparatul de
specialitate al primarului Comunei ILVA MICA.

Art.6. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se completeazd cu prevederile
Regulamentului de Ordine Interioara, cu procedurile operationale, procedurile de lucru si de sistem
intocmite si aprobate, care se actualizeaza permanent prin revizii sau editii noi, in functie de
schimbarile legislative, organizatorice sau de personal, care se impun.

Art.7. Aparatul de specialitate al primarului, este organizat si functioneazd in conformitate cu
prevederile urmatoarelor acte normative:
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- Constitutia Romaniei;

- 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile si completarile ulterioare;

- Legeanr. 161/2003 - privind unele mdsuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnitatilor
publice, a functiilor publice si In mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptiei, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

Art.8. Comuna ILVA MICA este persoani juridici de drept public. Are patrimoniu propriu si
capacitate juridica deplina.

Art.9. Autoritatile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locala in Comuna ILVA
MICA sunt: Consiliul Local - autoritate deliberativi si Primarul- autoritate executiva.

Art.10.

(1) Consiliile locale si primarii se aleg in conditiile prevazute de legea pentru alegerea autoritatilor
administratiei publice locale.

(2) Consiliile locale si primarii functioneaza ca autoritati ale administratiei publice locale si rezolva
treburile publice, 1n conditiile legii.

Art.11. Primarul, viceprimarul, secretarul comunei si aparatul de specialitate al primarului constituie
o structuri functionald cu activitate permanenti, denumiti Primiria comunei ILVA MICA, care duce
la indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile primarului, solutiondnd problemele curente ale
colectivitatii locale.

Art.12. Aparatul de specialitate al primarului este structura organizatorica stabilitd prin organigrama
si statul de functii, aprobate conform legii, care duce la indeplinire sarcinile si atributiile
administratiei publice locale rezultate din legi, ordonante, hotdrari ale guvernului, ordine ale
conducatorilor administratiei publice centrale, hotarari ale Consiliului Local si dispozitii ale
primarului.

Art.13. Primarul indeplineste o functie de autoritate publicd, conduce aparatul de specialitate si
raspunde de buna organizare si functionare a acestuia. In exercitarea atributiilor ce-i revin, primarul
emite dispozitii. Acestea devin executorii dupa ce au fost aduse la cunostinta publicd sau comunicate
persoanelor interesate. Primarul reprezintd comuna in relatiile cu celelalte autoritdti publice, cu
persoane fizice si juridice din tard si strdinatate, precum si in justitie. Primarul este ordonatorul
principal de credite.

Art.14. Viceprimarul este subordonatul primarului si Tnlocuitorul de drept al acestuia. Primarul fi
poate delega atributiile sale, prin dispozitie. Viceprimarul coordoneazd direct activitatea unor
compartimente, conform organigramei.

Art.15.

(1) Pentru indeplinirea atributiilor stabilite, compartimentele de specialitate colaboreaza cu serviciile
publice descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte organe centrale organizate la nivel judetean.
(2)in problemele de specialitate, compartimentele functionale din componenta aparatului de
specialitate al primarului intocmesc rapoarte de specialitate, propuneri de proiecte de hotdrari si
dispozitii pe care le prezintd primarului, viceprimarului sau secretarului care le coordoneaza
activitatea, in vederea avizarii si propunerii spre aprobare Consiliului Local sau primarului, cu viza
din punct de vedere legal a secretarului, respectiv a personalului cu atributii in domeniul juridic.
(3)Compartimentele functionale raspund in fata primarului de aplicarea prevederilor hotérarilor
Consiliului Local si a dispozitiilor primarului. Documentele care sunt solicitate de consilieri in
vederea informarii, vor fi puse la dispozitia acestora conform legii, dar numai in scopul desfasurarii
activitatii acestora. Pentru alte organisme sau persoane fizice interesate 1n consultarea unor
documente, aceasta devine posibild numai cu aprobarea prealabila a primarului, in concordanta cu
prevederile Legii nr. 544/2001, privind liberul acces la informatiile de interes public si a dispozitiei
primarului emisa in acest sens.

Art.16. Actele care se elibereaza vor fi semnate, de reguld, de catre primar sau de viceprimar, in limita
delegarii atributiilor stabilite de catre primar, secretar si de catre functionarul public sau personalul
contractual care a Intocmit documentul, cu mentionarea expresa a functiei si a numelui acestuia.
Art.17. Programul de lucru al personalului din cadrul Aparatului de specialitate al primarului este
stabilit prin Regulamentul Intern aprobat prin dispozitia primarului. Primarul comunei ILVA MICA
va putea stabili pentru personalul din subordine si alte sarcini decat cele prevazute in prezentul
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regulament, conform legislatiei in vigoare.

Art.18.

(1) Personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului isi desfasoara activitatea potrivit
dispozitiilor legale prevazute pentru functionarii publici sau personalul contractual, dupa caz si are
urmatoarele responsabilitati generale:

- raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al informatiilor cu caracter
confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executdrii atributiilor de serviciu;

- raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii de orice naturad
institutiei;

- raspunde de realizarea la timp si Intocmai a atributiilor ce-i revin conform legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de cdtre conducerea institutiei si de raportare a modului de realizare;

- raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor si informatiilor
stipulate in documentele intocmite;

- raspunde de exercitarea atributiilor stabilite 1n fisa postului.

(2) Pentru faptele savarsite in exercitarea atributiilor ce le revin, personalul aparatului propriu
raspunde, dupa caz, disciplinar, material, administrativ, civil, sau penal.

CAPITOLUL II.
STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI COMUNEI ILVA MICA

Art.19.Aparatul de specialitate al primarului comunei ILVA MICA este organizat in compartimente
de specialitate constituite din minim un post de executie.
Art.20.
(1)Structura organizatorica a aparatului de specialitate al primarului este:
- Secretarul general al Comunei Ilva Mica, juridic;
- Administrator public;
- Cabinetul Primarului;
- Compartiment Financiar-Contabil;
- Compartiment Evidenta Agricola, cadastru, urbanism si amenajarea teritoriului;
- Compartiment Achizitii publice;
- Compartiment Relatii cu publicul, resurse umane si monitorizare proceduri administrative;
- Compartiment Asistenta social;
- Compartiment Promovare Turistica;
- Compartiment Implementare proiecte cu finantare externa;
- Compartiment Cultura;
- Compartiment Administrativ;
- Compartiment serviciul public de deszdpezire, intretinere drumuri si spatii verzi;
- Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta;
- Asistenti personali ai persoanelor cu handicap grav;
(1) In subordinea primarului sunt:
Cabinetul Primarului;
Compartiment Financiar-Contabil;
Compartiment Achizitii publice;
Compartiment Implementare proiecte cu finantare externa;
Compartiment Promovare Turisticd;
(2) In subordinea secretarului general al comunei sunt:
- Compartimentul Evidenta agricold, cadastru, urbanism si amenajarea teritoriului;
- Compartimentul Asistenta social;
- Compartimentul Relatii cu publicul, resurse umane si monitorizare proceduri administrative.
(3) In subordinea viceprimarului sunt:
- Compartiment Administrativ;
- Compartiment Cultura;
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- Compartiment Serviciul public de deszdpezire, intretinere drumuri si spatii verzi,
- Serviciul Voluntar Situatii de urgenta.
- Asistenti personali ai persoanelor cu handicap grav;
Art.21. Personalul din aparatul de specialitate al Primarului comunei ILVA MICA este alcituit din
functionari publici numiti in functii publice prin dispozitia primarului comunei ILVA MICA si din
personalul angajat cu contract individual de munca, in conditiile legii.
Art.22. In conformitate cu prevederile art.154, alin.(2) si alin.(3) din O.U.G. nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, organigrama si numarul de personal
din aparatul de specialitate al primarului comunei ILVA MICA, are in prezent urmitoarea
componenta:
Total posturi: 52, din care:
A. Functii de demnitate publica 2 posturi din care:
- 1 post primar
- 1 post viceprimar
B. Functii publice total-10, din care
- de conducere -1 post- secretar general al comunei
- de executie -9 posturi din care:
4 posturi in cadrul Compartimentului Financiar-contabil
1 post in cadrul Compartimentului Achizitii publice
2 posturi in cadrul Compartimentului Evidenta agricold, cadastru, urbanism gi amenajarea teritoriului
1 posturi in cadrul Compartimentului Asistenta sociala
1 post in cadrul Compartimentului Relatii cu publicul, resurse umane si monitorizare proceduri
administrative
C. Personal cu contract individual de munca- 34 posturi:
- de conducere - 1 posturi Administrator public
- de executie - posturi, din care :
2 posturi in cadrul Compartimentului Asistenta sociala
5 posturi in cadrul Compartimentului Administrativ
8 posturi in cadrul Compartimentului Cultura, religie, sport si activitati pentru tineret
4 posturi in cadrul Compartimentului Turism, spatii verzi
6 posturi in cadrul Compartimentului pentru Situatii de urgenta, mobilizarea economiei si protectia
muncii
8 posturi in cadrul Compartimentului Integrare europeana, implementare proiecte finantate din
fonduri externe
1 post la cabinetul primarului
Art.23. Functiile publice sunt de executie si de conducere. Acestea se stabilesc prin hotdrare a
Consiliului local, cu avizul Agentiei Nationale a Functionarilor Publici.
Art.24. Functionarilor publici li se aplica prevederile O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ,
cu modificdrile si completdrile ulterioare si raspund potrivit acestei legi pentru neindeplinirea
sarcinilor proprii de serviciu, iar personalului Incadrat cu contract individual de munca i se aplica
prevederile legislatiei muncii.
Art.25. Atributiile personalului din cadrul aparatului de specialitate sunt stabilite prin fisa postului si
prin dispozitii ale primarului comunei ILVA MICA.
Art.26. Programul de lucru si masurile de organizare ale acestuia, masurile de disciplind a muncii
pentru personalul din aparatul de specialitate se stabilesc prin regulamentul intern aprobat de catre
primar, in baza actelor normative in vigoare.
Art.27. Ordinele de deplasare in interes de serviciu se aprobd de catre primar sau viceprimar.
Art.28. Aparatul de specialitate, la cerere, pune la dispozitia consilierilor locali materialele necesare
activitatii de documentare In vederea Indeplinirii mandatului acestora, in conformitate cu
reglementarile 1n vigoare.
CAPITOLUL III.

OBLIGATIILE PARTILOR
A. Obligatiile Conducerii Primiriei Comunei ILVA MICA
Art.29. Conducerii Primiriei ILVA MICA ii revin urmitoarele obligatii:
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a) Asigurarea dotarilor necesare desfasurarii activitatii salariatilor (spatiu in birouri, mobilier, tehnica
de calcul, rechizite, diverse materiale), asigurarea conditiilor normale de munca si igiena, de natura
sd le ocroteascd sandtatea, integritatea fizicad si psihica si urmadrirea utilizarii eficiente a timpului de
munca.

b) Acordarea drepturilor ce decurg din actele normative in vigoare tuturor salariatilor, in raport cu
functia detinutd si munca efectiv prestata.

c) Asigurarea de sanse si tratament Intre salariati, femei si barbati, in cadrul relatiilor de munca de
orice fel.

B. Obligatiile personalului

Art.30. Salariatii aparatului, functionarii publici sau personalul contractual, indiferent de locul de
munca unde isi desfasoara activitatea, In concordanta cu prevederile legale n vigoare, au urmatoarele
obligatii:

a) Sa indeplineasca cu fidelitate, constiinciozitate si la termenele prevazute indatoririle de serviciu
stabilite prin fisa postului si sd se abtind de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii institutiei
publice, persoanelor fizice sau juridice, ori celorlalti salariati.

b) Sa nu desfasoare in incinta institutiei activitati cu caracter politic, In sprijinul partidelor politice,
organizatiilor sau asociatiilor de acest fel, in timpul programului.

c¢) Functionarii publici au obligatia sd prezinte, in conditiile legii, conducatorului autoritatii declaratia
de avere la numirea in functie publica sau la incetarea raportului de serviciu si sd respecte Intocmai,
regimul juridic al conflictului de interese si al incompatibilitatilor, stabilite potrivit legii.

d) Sa respecte legislatia in vigoare, hotararile Consiliului Local si dispozitiile conducerii acestuia si
sd aduca la indeplinire sarcinile primite din partea conducerii.

e) Sa-si perfectioneze continuu nivelul de pregatire profesionala, atat prin studiul individual, cét si
prin cursurile organizate de catre Primarie, de catre Institutul National de Administratie sau cu alte
institutii abilitate potrivit legii (Centrul Regional de Formare).

f) Sa pastreze secretul de serviciu in activitatile de primire, Intocmire multiplicare, difuzare si pastrare
a documentelor cu caracter secret.

g) Sa respecte programul de munca stabilit in institutie, urmarind folosirea cu eficientd maxima a
timpului de munca pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu.

h) Sa se prezinte la serviciu iIntr-o tinutd vestimentara decentd si adecvatd si sd manifeste un
comportament civilizat si demn in relatiile cu colegii si ceilalti salariati din institutie; sd manifeste
solicitudine si respect 1n relatiile cu persoanele din afara institutiei.

J) Sa nu se prezinte la serviciu sub influenta alcoolului; persoanele aflate in aceasta situatie vor fi
obligate sd paraseasca institutia, urmand a se lua masuri de sanctionare a lor.

k) Pentru interese personale, iesirea din institutie se va face numai cu aprobarea conducerii sau dupd
caz a sefului ierarhic superior.

1) Sa-si Tnsuseasca si sa respecte normele legale de prevenire si stingere a incendiilor, normele de
protectia muncii si cele igienico-sanitare.

m) Sa pastreze in conditii corespunzdtoare toate bunurile mobile si imobile din dotarea institutiei si
sa foloseasca in mod judicios rechizitele.

n) Sa anunte imediat pierderea legitimatiei de serviciu persoanelor insdrcinate cu realizarea
atributiilor privind activitatea de resurse umane, pentru luarea masurilor ce se impun.

0) Sa asigure corecta utilizarea a bunurilor din dotare: aparatura de calcul, masini de scris, mobilier,
etc.

p) Sa deconecteze la sfarsitul programului de lucru aparatura electrica, electronica sau alte instalatii
electrice din dotare.

q) Pentru pastrarea in siguranta a documentelor, acestea vor fi inchise la sfarsitul programului de
lucru in fisete.

Art.31. Functionarii publici au urmatoarele indatoriri exprese, distincte de cele prevazute pentru
functia specifica a fiecarui functionar:

a) au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate In beneficiul cetatenilor, prin participarea
activd la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica, in scopul realizdrii competentelor
institutiei publice;

b) au obligatia de a avea un comportament profesional, precum si de a asigura, In conditiile legii,
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transparentd administrativd, pentru a castiga si a mentine increderea publicului in integritatea,
impartialitatea si eficacitatea institutiei publice;

c) au obligatia ca prin actele si faptele lor, sa respecte Constitutia, legile tarii si sd actioneze pentru
punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care le revin, cu respectarea
eticii profesionale;

d) trebuie sa se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea exercitiului unor drepturi,
datorata naturii functiilor publice detinute;

e) au obligatia de a apdra Tn mod loial prestigiul autoritatii publice in care 1si desfasoara activitatea,
precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor
legale ale acesteia;

f) le este interzis sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea
institutiei publice 1n care 1si desfdsoara activitatea, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele
de acte cu caracter normativ sau individual;

g) este interzis sa faca aprecieri neautorizate in legdtura cu litigiile aflate in curs de solutionare si n
care autoritatea publica in care isi desfdsoara activitatea are calitate de parte;

h) este interzis sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele prevazute
de lege;

1) este interzis sd dezvaluie informatiile la care au acces 1n exercitarea functiei, dacd aceasta dezvaluire
este de naturd sd atragd avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei
publice ori ale altor functionari, precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

J) este interzis sa acorde asistentd si consultantd persoanelor fizice sau juridice in vederea promovarii
de actiuni juridice ori de altd naturd impotriva statului sau autoritatii publice in care isi desfasoara
activitatea;

k) prevederile lit. f) — 1) se aplica si dupa incetarea raportului de serviciu, pentru o perioada de 2 ani,
daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene;

1) dezvaluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor care contin
asemenea informatii, la solicitarea reprezentantilor unei alte autoritdti ori institutii publice, este
permisd numai cu acordul conducatorului autoritatii publice in care functionarul respectiv isi
desfasoara activitatea;

m) 1n Indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a respecta demnitatea
functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor autoritatii publice
in care 1si desfdsoara activitatea;

n) in activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se 1dsa
influentati de considerente personale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor, functionarii publici
trebuie sd aiba o atitudine concilianta si sa evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri;
o) relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigurd de cétre functionarii publici desemnati in
acest sens de conducatorul autoritatii publice, in conditiile legii;

p) functionarii publici desemnati sa participe la activitati sau dezbateri publice, in calitate oficiala,
trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducatorul autoritatii publice
in care 1si desfdsoara activitatea;

q) In cazul in care nu sunt desemnati In acest sens, functionarii publici pot participa la activitati sau
dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul ca opinia exprimata nu reprezinta punctul
de vedere oficial al autoritatii publice In cadrul careia isi desfasoara activitatea;

Art.32.

(1) In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

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

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

d) sd afiseze, in cadrul autoritatii publice, insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau denumirea
partidelor politice ori a candidatilor acestora;

e) in considerarea functiei publice detinute, functionarilor publici le este interzis sa permita utilizarea
numelui sau imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea unei activitati comerciale,
precum si in scopuri electorale.
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f) in relatiile cu personalul din cadrul autoritatii publice in care isi desfasoard activitatea, precum si
cu persoanele fizice sau juridice, functionarii publici sunt obligati sa aiba un comportament bazat pe
respect, buna — credinta, corectitudine si amabilitate.

(2) Functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii
persoanelor din cadrul autoritdtii publice in care 1si desfasoard activitatea, precum si persoanelor cu
care intrd in legaturd in exercitarea functiei publice, prin :

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;

b) dezvaluirea unor aspecte ale vietii private;

c¢) formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase;

(3) Functionarii publici trebuie sa adopte o atitudine impartiala si justificatd pentru rezolvarea clara
si eficientd a problemelor cetatenilor.

(4) Functionarii publici au obligatia sd respecte principiul egalitatii cetatenilor n fata legii si a
autoritatii publice, prin :

a) eliminarea oricaror forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea, convingerile
religioase si politice, starea materiald, sandtatea, varsta, sexul sau alte aspecte;

b) promovarea unor solutii similare sau identice raportate la aceeasi categorie de situatii de fapt;

(5) Functionarii publici care reprezintd autoritatea publicd in cadrul unor organizatii internationale,
institutii de Tnvatamant, conferinte, seminarii si alte activitdti cu caracter international au obligatia sa
promoveze o imagine favorabila térii si autoritatii publice pe care o reprezinta.

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

(7) In deplasarile externe, functionarii publici sunt obligati si aibid o conduitd corespunzitoare
regulilor de protocol si le este interzisa incalcarea legilor si obiceiurilor tarii gazda.

(8) Functionarii publici nu trebuie s solicite ori sd accepte cadouri, favoruri sau orice alt avantaj,
care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii
de afaceri sau de naturd politicd, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor publice
detinute ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste functii.

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

(9) Functionarilor publici le este interzis sa promitd luarea unei decizii de cétre autoritatea publica,
de catre alti functionari publici, precum si indeplinirea atributiilor in mod privilegiat.

(10) In exercitarea atributiilor specifice functiilor publice de conducere, functionarii publici au
obligatia sd asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei in functia publica
pentru functionarii publici din subordine.

(11) Functionarii publici cu functie de conducere au obligatia sd examineze si sd aplice cu
obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru personalul din subordine, atunci
cand propun sau aproba avansdari, promovari, transferuri, numiri sau eliberari din functii ori acordarea
de stimulente materiale sau morale, excluzand orice forma de favoritism ori discriminare.

(12) Se interzice functionarilor publici de conducere sa favorizeze sau sd defavorizeze accesul ori
promovarea in functia publica pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii
neconforme cu principiile, care stau la baza exercitarii functiei publice.

(13) Este interzisa folosirea de catre functionarii publici, in alte scopuri decét cele prevazute de lege,
a prerogativelor functiei publice detinute.

(14) Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de elaborare a proiectelor de acte normative
sau de participare la anchete ori actiuni de control, functionarilor publici le este interzisd urmarirea
obtinerii de foloase sau avantaje 1n interes personal ori producerea de prejudicii materiale sau morale
altor persoane.

(15) Functionarilor publici le este interzis sd foloseasca pozitia oficiala pe care o detin sau relatiile pe
care le-au stabilit n exercitarea functiei publice, pentru a influenta anchetele interne ori externe sau
pentru a determina luarea unei anumite masuri.

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

(17) Functionarii publici sunt obligati sa asigure ocrotirea proprietatii publice si private a statului si
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a unitdtii administrativ — teritoriale, sa evite producerea oricarui prejudiciu, actionand in orice situatie
ca un bun proprietar.
(18) Functionarii publici au obligatia sa foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile apartinand
autoritatii publice numai pentru desfasurarea activitatilor aferente functiei publice detinute.
(19) Functionarii publici trebuie sa propunad si sd asigure, potrivit atributiilor care le revin, folosirea
utila si eficienta a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.
(20) Functionarilor publici care desfasoara activitati publicistice In interes personal sau activitati
didactice le este interzis sd foloseasca timpul de lucru ori logistica autoritatii publice pentru realizarea
acestora.
(21) Orice functionar public poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privata a statului sau a
unitatii administrativ — teritoriale, supus vanzarii in conditiile legii, cu exceptia urmatoarelor cazuri:
a) cand a luat cunostinta, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu, despre valoarea
ori calitatea bunurilor care urmeaza sa fie vandute;
b) cand a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzarii bunului respectiv;
c) cand poate influenta operatiunile de vanzare sau cand a obtinut informatii la care persoanele
interesate de cumpararea bunului nu a avut acces;

Dispozitiile anterioare se aplica si in cazul concesiondrii sau inchirierii unui bun aflat in
proprietatea publica ori privatd a statului sau unitatii administrativ — teritoriale.
Functionarilor publici le este interzisd furnizarea informatiilor referitoare la bunurile proprietate
publica sau privata a statului ori a unitatii administrativ — teritoriale, supuse operatiunilor de vanzare,
concesionare sau inchiriere, in alte conditii decat cele prevazute de lege.
Art.33. Personalul contractual are urmatoarele obligatii:
a) obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor, prin participarea activa
la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practicd, in scopul realizdrii competentelor institutiei
publice, in limitele atributiilor stabilite prin fisa postului;
b) obligatia de a avea un comportament profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii,
transparenta administrativa, pentru a castiga si a mentine increderea publicului in integritatea,
impartialitatea si eficacitatea institutiei publice;
c) obligatia ca prin actele si faptele lor, sd respecte Constitutia, legile tarii si sd actioneze pentru
punerea 1n aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care le revin, cu respectarea
eticii profesionale;
d) trebuie sa se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea exercitiului unor drepturi,
datorata naturii functiilor detinute;
e) obligatia de a apdra In mod loial prestigiul autoritatii publice in care isi desfasoara activitatea,
precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor
legale ale acesteia;
f) le este interzis sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea
institutiei publice 1n care 1si desfasoara activitatea, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele
de acte cu caracter normativ sau individual;
g) este interzis sa faca aprecieri in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care autoritatea
publicd in care isi desfdsoara activitatea are calitate de parte, dacd nu sunt abilitati in acest sens;
h) este interzis sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele prevazute
de lege;
1) este interzis sd dezvaluie informatiile la care au acces 1n exercitarea functiei, dacd aceastd dezvaluire
este de naturd sd atragd avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei
publice ori ale unor functionari publici sau angajati contractuali, precum ti ale persoanelor fizice sau
juridice;
J) este interzis sa acorde asistenta si consultanta persoanelor fizice sau juridice in vederea promovarii
de actiuni juridice ori de alta naturd impotriva statului sau autoritatii publice in care isi desfasoara
activitatea;
k) prevederile lit. f) — 1) se aplica si dupa Incetarea raportului de munca, pentru o perioada de 2 ani,
daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene;
1) dezviluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor care contin
asemenea informatii, la solicitarea reprezentantilor unei alte autoritati ori institutii publice, este
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permisd numai cu acordul conducdtorului autoritatii publice in care functionarul public respectiv isi
desfasoara activitatea;

m) in Indeplinirea atributiilor de serviciu, angajatii contractuali au obligatia de a respectd demnitatea
functiei detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor autoritatii publice in care
isi desfasoara activitatea;

n)in activitatea lor, angajatii contractuali au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se
lasa influentati de considerente personale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor, personalul
contractual trebuie sa aiba o atitudine concilianta si sd evite generarea conflictelor datorate schimbului
de parerti;

o)relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigurd de cétre persoanele desemnate in acest sens
de conducitorul autoritatii publice, in conditiile legii;

p)angajatii contractuali desemnati sa participe la activitdti sau dezbateri publice, in calitate oficiala,
trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducatorul autoritatii publice
in care 1si desfdsoara activitatea;

q)in cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, angajatii contractuali pot participa la activitati sau
dezbateri publice, avand obligatia dea face cunoscut faptul ca opinia exprimata nu reprezinta punctul
de vedere oficial al autoritatii publice n cadrul careia 1si desfasoara activitatea;

Art.34.

(1) In exercitarea functiei detinute, personalului contractual ii este interzis:

a)sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

b)sd furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publicd;

c)sa colaboreze, atat in cadrul relatiilor de serviciu, cat si in afara acestora cu persoanele fizice sau
juridice care fac donatii ori sponsorizari partidelor politice;

d)sa afiseze, 1n cadrul autoritatii publice, insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau denumirea
partidelor politice ori a candidatilor acestora;

(2) In considerarea functiei pe care o detine, personalul contractual are obligatia de a nu permite
utilizarea numelui sau imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea unei activitati
comerciale, precum si in scopuri electorale.

(3) In relatiile cu personalul contractual si functionarii publici din cadrul autoritatii publice in care isi
desfasoara activitatea, precum si cu persoanele fizice sau juridice, angajatii contractuali sunt obligati
sd aibd un comportament bazat pe respect, buna — credinta, corectitudine si amabilitate.

(4) Personalul contractual are obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii
persoanelor din cadrul autoritatii publice in care isi desfdsoard activitatea, precum si persoanelor cu
care intrd in legaturd in exercitarea functiet, prin :

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;

b) dezvaluirea aspectelor vietii private;

c) formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase;

(5) Personalul contractual trebuie sd adopte o atitudine impartiala si justificata pentru rezolvarea clara
si eficientd a problemelor cetatenilor.

(6) Personalul contractual are obligatia sd respecte principiul egalitatii cetatenilor in fata legii si a
autoritatii publice, prin :

a)eliminarea oricaror forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea, convingerile
religioase si politice, starea materiald, sandtatea, varsta, sexul sau alte aspecte;

b)promovarea unor solutii coerente, conform principiului tratamentului nediferentiat, raportate la
aceeasi categorie de situatii de fapt;

(7) Personalul contractual care reprezinta autoritatea publica in cadrul unor organizatii internationale,
institutii de Tnvatdmant, conferinte, seminarii si alte activitati cu caracter international au obligatia sa
promoveze o imagine favorabild tarii si autoritatii publice pe care o reprezinta.

(8) In relatiile cu reprezentantii altor state, angajatii contractuali au obligatia de a nu exprima opinii
personale privind aspecte nationale sau dispute internationale.

In deplasarile in afara tarii, personalul contractual este obligat si aiba o conduitd corespunzitoare
regulilor de protocol si le este interzisa incdlcarea legilor si obiceiurilor tarii gazda.

(9) Angajatii contractuali nu trebuie sa solicite ori sa accepte cadouri, favoruri sau orice alt avantaj,
care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii
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de afaceri sau de natura politica, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor detinute
ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste functii.

(10) In procesul de luare a deciziilor, angajatii contractuali au obligatia si actioneze conform
prevederilor legale si sa 1si exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial.

(11) Angajatii contractuali au obligatia de a nu promite luarea unei decizii de cétre autoritatea publica,
de catre alti functionari publici, precum si indeplinirea atributiilor in mod privilegiat.

(12) Personalul contractual are obligatia de a nu folosi atributiile functiei detinute in alte scopuri decat
cele prevazute de lege.

(13) Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de evaluare sau de participare la anchete ori
actiuni de control, personalul contractual nu poate urmarii obtinerea de foloase sau avantaje in interes
personal ori producerea de prejudicii materiale sau morale altor persoane.

(14) Angajatii contractuali au obligatia de a nu interveni sau influenta vreo ancheta de

orice natura, din cadrul institutiei sau din afara acesteia, In considerarea functiei pe care o detin.

(15) Angajatii contractuali au obligatia de a nu impune altor angajati contractuali sau functionari
publici sd se inscrie In organizatii sau asociatii, indiferent de natura acestora, ori s le sugereze acest
lucru, promitandu-le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale.

(16) Personalul contractual este obligat sa asigure ocrotirea proprietdtii publice si private a statului si
a unitdtii administrativ — teritoriale, sd evite producerea oricarui prejudiciu, actionand in orice situatie
ca un bun proprietar.

(17) Personalul contractual are obligatia sa foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile apartinand
autoritatii publice numai pentru desfasurarea activitatilor aferente functiei detinute.

(18) Personalul contractual trebuie sd propuna si sa asigure, potrivit atributiilor care 1i revin, folosirea
utila si eficienta a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.

(19) Personalul contractual care desfdsoara activitati publicistice 1n interes personal sau activitati
didactice le este interzis sd foloseasca timpul de lucru ori logistica autoritdtii publice pentru realizarea
acestora.

(20) Orice angajat contractual poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privatad a statului sau a
unitatii 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, despre valoarea
ori calitatea bunurilor care urmeaza sa fie vandute;

b)cand a participat, In exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzarii bunului respectiv;
c)cand poate influenta operatiunile de vanzare sau cand a obtinut informatii la care persoanele
interesate de cumpdrarea bunului nu a avut acces;

(21) Dispozitiile anterioare se aplicd si in cazul concesiondrii sau inchirierii unui bun aflat in
proprietatea publica ori privata a statului sau unitatii administrativ — teritoriale.

(22) Angajatilor contractuali le este interzisa furnizarea informatiilor referitoare la bunurile
proprietate publica sau privata a statului ori a unitatii administrativ-teritoriald, supuse operatiunilor
de vanzare, concesionare sau inchiriere, in alte conditii decat cele prevazute de lege.

(23) Prevederile anterioare se aplicd in mod corespunzator si in cazul realizarii tranzactiilor prin
interpus sau in situatia conflictului de interese.

CAPITOLUL IV.
ATRIBUTIILE SI OBIECTIVELE COMPARTIMENTELOR DIN APARATUL DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI ILVA MICA

Art.35. Structura organizatoricd a Primiriei Comunei ILVA MICA este aprobati prin hotirire a
Consiliului local al comunei ILVA MICA (organigrama, numirul de posturi si statul de functii ale
institutiei).

Art.36. Structura de conducere a Primariei este constituita din Primar — autoritate executiva,
viceprimar, secretar general al comunei si compartimentele de munca, asa cum sunt definite In
structura organizatorica aprobata, conform legii. Primarul Comunei ILVA MICA, in calitatea sa de
autoritate publicd executivd a administratiei publice locale, reprezinti Comuna ILVA MICA in
relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele fizice sau juridice romane si straine, precum si in
justitie, potrivit art. 154, alin. (6) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile
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si completarile ulterioare.

Art.37. Primarul Comunei ILVA MICA, indeplineste urmitoarele categorii principale de atributii,
conform prevederilor art. 155, alin. (1) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare:

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

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

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

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetdtenilor, de interes local;

e) alte atributii stabilite prin lege.

Art.38. Potrivit prevederilor art. 157, alin. (1) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completirile ulterioare, Primarul Comunei ILVA MICA poate delega, prin dispozitie,
atributiile ce 1i sunt conferite de lege si alte acte normative viceprimarului, secretarului general al
unitatii administrativ-teritoriale, conducatorilor compartimentelor functionale sau personalului din
aparatul de specialitate, precum si conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local, in
functie de competentele ce le revin in domeniile respective.

Art.39. Principalele tipuri de relatii functionale si modul de stabilire a acestora sunt:

A. Relatii de autoritate ierarhice:

a) viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile prevazute de lege, Inlocuitorul de drept ai
acestuia, situatie in care exercitd, ITn numele primarului, atributiile ce 1i revin acestuia. Primarul poate
delega o parte din atributiile sale viceprimarului (conform art. 152, alin. (1) din O.U.G. nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare).

b)subordonarea fatd de Viceprimar sau fatd de Secretarul general unitatii administrativ-teritoriale, In
limita competentelor stabilite de legislatia in vigoare, a actelor administrative si a structurii
organizatorice.

d)subordonarea salariatilor Incadrati in functii de executie fatd de sefii ierarhici.

B. Relatii de autoritate functionale

Sunt stabilite de catre compartimentele din structura organizatoricd a Primariei Comunei ILVA
MICA, in conformitate cu obiectul de activitate, atributiile specifice fiecirui compartiment sau
competentele acordate prin lege si/sau acte administrative emise in limitele prevederilor legale.

C. Relatii de cooperare:

a)sunt stabilite intre compartimentele de munca din structura organizatoricd a Primariei Comunei
ILVA MICA sau intre acestea si compartimentele corespondente din cadrul serviciilor si institutiilor
publice subordonate Consiliului local al Comunei ILVA MICA;

b)sunt stabilite Intre compartimentele de munca din structura organizatorica a Primariei Comunei
ILVA MICA si compartimente similare din celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale,
O.N.G.- uri etc. din tard sau din strainatate. Aceste relatii de cooperare exterioara se stabilesc numai
in limitele atributiilor compartimentului sau a competentelor acordate prin acte normative sau
administrative emise in conditiile legii.

D. Relatii de reprezentare

In limitele mandatului acordat de Primarul Comunei ILVA MICA, Secretarul general al unititii
administrativ-teritoriale, viceprimarul sau personalul compartimentelor de muncd din structura
organizatorici reprezintd Primiria Comunei ILVA MICA in relatiile cu celelalte structuri ale
administratiei centrale sau locale, organisme, O.N.G.-uri etc., din tara sau strainatate;

Salariatii care reprezintd institutia in cadrul unor organizatii internationale, institutii de Tnvatamant,
conferinte, seminarii si alte activitati cu caracter international au obligatia sa promoveze o imagine
favorabila tirii si Primiriei Comunei ILVA MICA.

E. Relatii de inspectie si control

Sunt stabilite intre compartimentele specializate in inspectie si control, compartimentele sau
personalul mandatat prin dispozitia Primarului Comunei ILVA MICA si institutiile subordonate
Consiliului local al Comunei ILVA MICA sau care desfisoard activititi supuse inspectiei si
controlului, conform competentelor stabilite prin legi si alte acte normative in vigoare.

Art.40. In vederea realizirii atributiilor previzute in prezentul R.O.F., responsabilii compartimentelor
de munca au urmatoarele responsabilitati:

a)intocmesc rapoarte, referate, note pentru fundamentarea legalitatii proiectelor actelor
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administrative, precum si orice alte documente care asigura ducerea la indeplinire a dispozitiilor
actelor administrative si/sau normative;

b)solicitd avizul de legalitate de la compartimentul de specialitate pentru rapoarte, referate, note
intocmite pentru fundamentarea legalitatii si oportunitatii proiectelor de acte administrative;
c)asigurd organizarea, coordonarea si controlul activitétii din cadrul compartimentelor de munca prin:
intocmirea Fisei postului pentru fiecare salariat; stabilirea sistemului de circulatie a datelor,
informatiilor si documentelor in cadrul compartimentelor de munca si a celor care intrd/ies la nivelul
acestora;

d)fac propuneri de rationalizare a activitatii pentru realizarea obiectivelor compartimentelor de munca
in mod eficient si eficace, inclusiv propuneri de modificare, completare (actualizare) a R.O.F-ului
compartimentelor de munca.

Personalul angajat rdspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate
a compartimentului.

Art.41. Prezentul Regulament de organizare si functionare (R.O.F.) se completeaza cu legislatia n
vigoare.

VICEPRIMARUL

Art.42. Viceprimarul exercitd urmatoarele atributii principale:

a) Coordoneaza Compartimentul Administrativ, Compartimentul Culturd, Compartimentul
Promovare turistica, Compartimentul Serviciul Public de deszapezire, intretinere drumuri si
spatii verzi si Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta;

b) ia masuri pentru asigurarea ordinii si disciplinei in cadrul compartimentelor pe care le are in
subordine;

c) urmareste si raspunde de aplicarea masurilor de protectia mediului, potrivit legislatiei in
vigoare;

d) participa la sedintele Consiliului local si ale comisiilor de specialitate ale acestuia;

e) asigurd executarea hotararilor Consiliului local;

f) acordda audiente cetatenilor in probleme a caror rezolvare este de competenta
compartimentelor coordonate;

g) inregistreaza in evidentele de gestiune primard intrarea - iesirea materiilor si materialelor
achizitionate;

h) urmareste descarcarea din gestiune cu bunurile de consum,;

1) pastreaza in bune conditii bunurile si materialele achizitionate;

j) exercitd atributii de ofiter de stare civila.

SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI

Art.43. (1) Secretarul general al comunei face parte din aparatul de specialitate al primarului Comunei
ILVA MICA.

(2) Secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale are in subordine si coordoneaza activitatea -
Compartimentului  Evidenta agricold, cadastru, wurbanism si amenajarea teritoriului,
Compartimentului Relatii cu publicul, resurse umane si monitorizare proceduri administrative si
Compartimentul Asistenta sociala.

Art.44. (1) Obiectivele generale privind activitatea secretarului general al comunei:

I Implementarea unor practici de management si control eficiente care sa aiba drept scop
asigurarea legalitdtii asupra activitdtilor realizate la nivelul primariei si sd rdspunda pe deplin
necesitatilor partilor interesate in activitatea primariei.

(2) Obiectivele specifice privind activitatea secretarului general al comunei:

1. Asigura avizarea pentru legalitate a dispozitiilor primarului si hotararilor consiliului local

2. Asigurad organizarea si desfasurarea sedintelor consiliului local la termenele legale si cu
respectarea procedurilor aplicabile

3. Asigurarea permanentd a gestionarii procedurilor administrative privind relatia dintre
consiliul local si primar, precum si Intre acesta si prefect

4. Asigurarea permanentd a organizdrii arhivei si evidentei statistice a hotararilor consiliului
local si a dispozitiilor primarului

5. Asigurarea permanentd a transparentei si comunicarii catre institutiile publice si persoanele
interesate 1n conditiile Legii nr. 544/2001, privind liberul acces la informatiile de interes
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Art.45.

public cu modificarile si completarile ulterioare

(1)Conform O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu completarile si modificarile

ulterioare:

a)

b)
c)

d)
e)
f)

g)
h)

)
k)
D

0)
p)

avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului,
hotararile consiliului local ;

participa la sedintele consiliului local;

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

coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

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

asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, Intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local, si
redactarea hotararilor consiliului local ;

asigurd pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale
acestuia;

poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la
asociatii si fundatii, aprobatd cu modificari si completdri prin Legea nr. 246/2005, cu
modificarile si completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare
intercomunitard din care face parte unitatea administrativ-teritoriald in cadrul careia
functioneaza;

poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor
ordinare ale consiliului local;

efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local a
consilierilor locali;

numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de sedinta;
informeaza presedintele de sedinta cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru
adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local;

asigurd intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;

urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotérari ale consiliului local sd nu ia parte
consilierii locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2); informeaza presedintele
de sedintd, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si
face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;

certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii ;

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

(2) Secretarul general al comunei comunicd o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale
camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliara, in a cérei
circumscriptie teritoriald defunctul a avut ultimul domiciliu:

a)
b)

c)

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

la data luarii la cunostintd, in situatia In care decesul a survenit pe raza altei unitati
administrativ-teritoriale;

la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a cérei raza de competenta teritoriald se afla
imobilele defunctilor inscrisi in carti funciare infiintate ca urmare a finalizarii Inregistrarii
sistematice.

(3) Secretarul general al comunei deoarece nu functioneaza birouri ale notarilor publici pe raza
localitatii Indeplineste, la cererea partilor, urmatoarele acte notariale:

a)

legalizarea semnaturilor de pe Inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordarii de catre
autoritatile administratiei publice locale de la nivelul comunelor si oraselor a beneficiilor de
asistenta sociala si/sau serviciilor sociale;
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b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia inscrisurilor sub
semnaturd privata.

(4) Secretarul U.A.T. indeplineste orice alte atributii stabilite de lege, de regulamentul de organizare
si functionare a consiliului sau Tnsédrcindri date de primar privitoare la buna organizare si desfasurare
a sedintelor consiliului.

Secretarul general al U.A.T., in caz de dizolvare a Consiliului Local si in absenta
Primarului si Viceprimarului, asigurd rezolvarea problemelor curente ale comunei, potrivit
competentelor si atributiilor ce 1i revin, potrivit legii, pana la constituirea noului consiliu local.
(5) In ceea ce priveste competentele fatd de aparatul propriu al primarului:

a) indeplineste atributii de ofiter de stare civila daca acestea i s-au delegat de catre primar.

b) confirma autenticitatea copiilor cu acte originale, In conditiile legii.

c) Coordoneaza si alte servicii ale aparatului propriu de specialitate, stabilite de primar.

d) participa, la sedintele comisiei locale de fond funciar.

e) asigurd lucrarile de secretariat ale comisiei locale de fond funciar pentru stabilirea dreptului
de proprietate privatd asupra terenurilor.

f) redacteazd procesele verbale ale sedintei comisiei locale de fond funciar si in baza acestora
intocmeste hotararile corespunzatoare, care vor fi semnate de catre membrii comisiei.

g) participd la intocmirea situatiilor definitive privind persoanele fizice si juridice indreptatite s
li se atribuie teren.

h) asigurarea transparentei decizionale

1) monitorizeaza si asigurd implementarea corecta a legislatiei si normelor juridice la nivelul
primadriei i a comunei.

j) ofera suport juridic si consiliere pentru primar si Consiliul Local in aplicarea legislatiei.

(6) Aplica prevederile Legii nr. 10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate abuziv in
perioada 6 martie 1945 — 22 decembrie 1989,

(7) Conform O.G. nr. 28/2008 si a normelor tehnice de completare a registrului agricol, secretarul
general al comunei are urmatoarele atributii:

a) coordoneaza, verifica si raspunde de modul de completare si de tinere la zi a registrului
agricol.

b) 1si da acordul pentru modificarea datelor inscrise in registrul agricol.

c) aduce la cunostinta publica dispozitiile legale privind registrul agricol.

d) semneaza centralizatoarele alaturi de primarul comunei.

e) urmareste evidenta atestatelor de producdtor agricol si a carnetelor precum si modul de
eliberare al acestor documente.

(8) Conform Legii nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civila, secretarul general al comunei are
atributiile:

a) 1isi exercita atributiile numai in limita unitatii administrativ-teritoriale determinata prin lege;

b) indeplineste atributii de ofiter de stare civild daca acestea i1 s-au delegat de catre primar;

c) intocmeste actele de stare civila pentru cetdtenii romani sau persoane fara cetdtenie si pot
inscrie la cerere actele sau faptele de stare civila ale cetatenilor romani cu domiciliul sau aflati
temporar pe teritoriul Romaniei,

d) intocmeste la cerere sau din oficiu — potrivit legii — acte de nastere, de casatorie si de deces si
elibereaza certificate doveditoare.

e) intocmeste la cerere sau din oficiu — potrivit legii — acte de nastere, de casatorie si de deces si
elibereaza certificate doveditoare;

f) 1inscrie mentiuni, in conditiile legii, pe marginea actelor de stare civila aflate la pastrare;

g) elibereaza extrase de pe actele de stare civild, precum si dovezi privind inregistrarea unui act
de stare civila;

h) inainteaza Politiei, pana la data de 5 ale lunii urmatoare, inregistrarile nominale pentru
nascutii vii, cetdteni romani, ori cu privire la modificarile intervenite in statul civil al
persoanelor in varstda de 0-14 ani, precum si actele persoanelor decedate, in vederea
actualizarii registrului permanent de evidenta a populatiei;

1) ia masuri pentru pastrarea In conditii corespunzatoare a registrelor si certificatelor de stare
civila pentru a evita deteriorarea acestora;
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)
k)

verifica registrele de stare civila si rdspunde de exactitatea datelor cuprinse in extrasele pe
care le elibereaza;

asigura folosirea corecta si pastrarea In conditii de securitate a listelor de coduri numerice
personale precalculate;

(9) Conform OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, Legii nr. 52/2003 privind Codul Muncii,
cu modificarile si completarile ulterioare, secretarul are atributiile :

a)
b)

c)

d)
e)
f)

g)
h)
i)
j)
k)

intocmeste organigrama si statul de functii ale aparatului de specialitate al primarului si le
supune aprobarii Consiliului Local;
intocmeste R.O.F si R.O.1 ale aparatului de specialitate al primarului, precum si R.O.F. al
Consiliului Local;
intocmeste anual fisele de post ale functionarilor publici si personalului contractual verifica
actele originale pe baza carora s-au facut inscrieri in dosarele personale si vizeaza copiile dupa
aceste documente 1n vederea asigurdrii conditiilor legale de valabilitate.
crearea cadrului necesar pentru cunoasterea de catre toti salariatii a legislatiei in vigoare, cu
deosebire a celei care vizeaza direct activitdtile specifice institutiei.
elaborarea propunerilor privind stimularea salariatilor care aduc un aport deosebit la bunul
mers al activitatii ce o desfasoara.

sanctionarea, potrivit prevederilor legale, a persoanelor care incalca cu vinovatie obligatiile de
serviciu care le revin sau normele de comportare 1n institutie

examineaza si aplica, cu obiectivitate, criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru
personalul din subordine, atunci cand propun avansari,
promovari, transferuri, numiri sau eliberari din functii.
Intocmeste Registrul Declaratiilor de interese si al Declaratiilor de Avere ;

Organizeazd si desfdsoara, in conditii de legalitate, concursurile privind angajarea
personalului, conform dispozitiilor primarului .
intocmeste rapoartele de evaluare a performantelor profesionale individuale ale functionarilor
publici si ale personalului contractual.

CABINETUL PRIMARULUI

Art.46. Activitati si operatiuni specifice consilierului primarului:

a)

Consultanta si consiliere strategica

Ofera sfaturi si solutii primarului cu privire la problemele administrative, economice, sociale
si politice ale comunei.

Participa la elaborarea strategiilor de dezvoltare locala si la implementarea politicilor publice.
Analizeaza si prezinta riscurile si oportunitatile legate de anumite decizii sau proiecte.
Pregatirea documentelor si a rapoartelor

Participa la pregatirea documentelor oficiale necesare pentru activitatea primarului (rapoarte,
studii, analize etc.).

Colaboreaza cu alte departamente ale primariei pentru a aduna informatii relevante necesare
procesului decizional.

Intocmeste rapoarte periodice pe care le prezinta primarului cu privire la diverse activitati sau
proiecte in desfasurare.

Relatia cu alte institutii

Colaboreazad cu institutii publice sau private, ONG-uri si alte autoritati pentru a sprijini
implementarea proiectelor si politicilor locale.

Insoteste primarul la intalniri oficiale si evenimente.

Suport in gestionarea problemelor cetatenilor

Participa la intalnirile primarului cu cetatenii si ofera suport in rezolvarea problemelor
acestora.

Centralizeaza cererile, sugestiile si plangerile cetatenilor si le aduce 1n atentia primarului.
Monitorizeaza solutionarea problemelor semnalate de cetdteni si raporteaza progresele.
Comunicare si relatii publice

Ofera suport in elaborarea mesajelor oficiale, comunicate de presd sau discursuri ale
primarului.

Asigurd o comunicare eficientd cu mass-media locala si regionala, in numele primarului.
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Monitorizeazd imaginea publica a primarului si oferd solutii pentru Tmbunatatirea acesteia.
Gestionarea agendei primarului

Organizeaza si gestioneaza agenda zilnicd a primarului, programand intalniri, evenimente si
vizite oficiale.

Pregéteste documentele si materialele necesare pentru intilnirile primarului.

Asigura respectarea termenelor si prioritatea activitatilor din programul primarului.

COMPARTIMENTUL FINANCIAR-CONTABIL

Art.47.

L.

IIL.

I11.

(1) Obiectivele generale stabilite la nivelul compartimentului:

Dezvoltarea capacitdtii de programare bugetara anuald si multianuald in concordanta cu legile
bugetare anuale.

Dezvoltarea sistemelor de management financiar si control la nivelul administratiei publice
locale.

Dezvoltarea capacitatii institutionale in vederea cresterii gradului de colectare a taxelor si

impozitelor locale stabilite prin hotarari ale consiliului local.
(2) Obiectivele specifice stabilite la nivelul compartimentului:

1.

d)

Elaborarea anuald a proiectului de buget, la termenele prevazute de lege, pe baza informatiilor
primite de la celelalte structuri functionale din cadrul Primariei si a institutiilor publice aflate
in finantarea acesteia

Organizarea si conducerea contabilitatii cu respectarea legislatiei.

Elaborarea situatiilor financiare cu respectarea prevederilor legale si depunerea acestora la
termen.

Realizarea activitatii de control financiar preventiv propriu in conformitate cu prevederile
legale.

Cresterea veniturilor proprii ale bugetului local fata de anul precedent, prin impunerea, tuturor
contribuabililor, in conformitate cu prevederile legale.

Cresterea veniturilor bugetare prin calcularea corecta a majorarilor de intarziere.

Cresterea calitatii serviciilor oferite cetatenilor prin eliberarea certificatului de atestare fiscala
in maximum o zi.

. Activitati si operatiuni specifice activitatii financiar-contabile:

Evidenta contabila a veniturilor si cheltuielilor

Inregistrarea veniturilor si cheltuielilor: Evidentierea corectd a tuturor veniturilor incasate
(taxe si impozite, subventii, venituri din concesiuni etc.) si cheltuielilor efectuate (cheltuieli
de personal, cheltuieli cu utilitatile, investitii etc.).

Intocmirea fiselor de cont: Gestionarea fiselor de cont pentru toate operatiunile financiare,
asigurand o evidenta corecta si completa a acestora.

Conducerea registrelor obligatorii de contabilitate: Registrul Jurnal, Registrul Inventar si
Cartea Mare.

Intocmirea bugetului local

Planificarea bugetului local: Colaborarea cu conducerea primariei pentru intocmirea
proiectului de buget anual, inclusiv estimarea veniturilor si cheltuielilor.

Monitorizarea executiei bugetare: Urmadrirea permanentd a executiei bugetare si ajustarea
bugetului in functie de incasarile si cheltuielile efectuate pe parcursul anului.

Gestionarea rectificdrilor bugetare: Intocmirea documentatiei pentru rectificarile bugetare,
atunci cand este necesara ajustarea bugetului.

Intocmirea si prezentarea rapoartelor financiare

Realizarea bilanturilor contabile: Intocmirea bilanturilor contabile semestriale si anuale,
conform cerintelor legale.

Raportari cétre conducerea primdriei si Consiliul Local: Prezentarea periodicd a rapoartelor
financiare catre conducerea primdriei si Consiliul Local pentru informarea acestora privind
situatia financiard a comunei.

Raportari catre autoritdtile: Transmiterea raportdrilor financiare catre institutiile abilitate,
precum Ministerul Finantelor Publice, Curtea de Conturi, etc.

Gestionarea patrimoniului

Inventarierea si evidentierea bunurilor: Organizarea si realizarea inventarului bunurilor
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mobile si imobile aflate in patrimoniul comunei.

- Actualizarea evidentelor patrimoniale: Mentinerea unei evidente corecte si actualizate a
bunurilor din patrimoniu, inclusiv Inregistrarea modificarilor sau achizitiilor noi.

- Gestionarea amortizarii activelor: Calculul si inregistrarea amortizarii bunurilor, conform
reglementdrilor contabile.

e) Indeplinirea obligatiilor fiscale

- Depunerea declaratiilor fiscale: Asigurarea depunerii corecte si la timp a tuturor declaratiilor
fiscale obligatorii

- Achitarea obligatiilor fiscale: Calcularea si achitarea la termen a tuturor obligatiilor fiscale
catre bugetul de stat sau bugetele locale.

- Supravegherea platilor: Asigurarea platii corecte si la timp a furnizorilor de bunuri si servicii,
in conformitate cu contractele de achizitii publice.

f) Gestionarea salarizarii

- Calculul si plata salariilor: Calculul drepturilor salariale pentru personalul primariei,
incluzand sporurile si indemnizatiile, conform legislatiei muncii.

- Intocmirea statelor de plati: Pregitirea statelor de plata si asigurarea transmiterii acestora
catre autoritatile competente.

- Achitarea contributiilor sociale: Asigurarea platii la timp a contributiilor sociale si de sanatate
pentru angajati.

g) Mentinerea relatiei cu institutiile de control financiar

- Colaborarea cu Curtea de Conturi: Pregatirea documentatiei necesare si colaborarea cu Curtea
de Conturi pentru realizarea controalelor financiare periodice.

- Respectarea recomandarilor: Implementarea recomandarilor primite in urma controalelor,
pentru a imbunatati gestionarea financiara a primariei.

h) Gestionarea fondurilor nerambursabile si a proiectelor de investitii

- Monitorizarea proiectelor finantate din fonduri externe: Evidentierea si gestionarea corecta a
fondurilor europene sau guvernamentale alocate pentru proiectele de investitii.

- Raportarea utilizarii fondurilor: Intocmirea rapoartelor financiare pentru autorititile de
finantare, privind utilizarea fondurilor nerambursabile.

1) Arhivarea documentelor contabile

- Organizarea si arhivarea documentelor: Asigurarea arhivarii corecte si la timp a documentelor
contabile, in conformitate cu cerintele legale si procedurile interne.

- Gestionarea accesului la arhive: Oferirea accesului controlat la documentele arhivate, la
cererea autoritdtilor de control sau a altor compartimente ale primariei.

J) Audit intern si control financiar preventiv

- Implementarea procedurilor de audit: Participarea la realizarea auditului intern si aplicarea
masurilor necesare pentru corectarea eventualelor nereguli financiare.

- Controlul financiar preventiv: Implementarea masurilor de control intern pentru prevenirea
riscurilor financiare si asigurarea utilizarii eficiente a fondurilor publice.

Art.49. (1) Obiectivele stabilite la nivelul compartimentului:
I Dezvoltarea capacitdtii institutionale in vederea cresterii gradului de colectare a taxelor si
impozitelor locale stabilite prin hotarari ale consiliului local.
(2) Obiectivele specifice stabilite la nivelul compartimentului:

8. Cresterea veniturilor proprii ale bugetului local cu 3% fata de anul precedent, prin impunerea,
tuturor contribuabililor, in conformitate cu prevederile legale

9. Cresterea veniturilor bugetare prin calcularea corecta a majorarilor de Intarziere

10. Cresterea calitatii serviciilor oferite cetatenilor prin eliberarea certificatului de atestare fiscald
in maximum o zi.

Art.50. Activitdti si operatiuni specifice privind activitatea de taxe si impozite locale:
a) Evaluarea si stabilirea taxelor si impozitelor locale
- Calcularea impozitelor pe cladiri, terenuri si mijloace de transport: Aplicarea corecta a cotelor
de impozitare conform legislatiei in vigoare, pentru persoanele fizice si juridice.
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b)

h)

)

Stabilirea taxelor locale: Fixarea nivelului taxelor locale (ex. taxe pentru eliberarea unor avize,
taxe pentru activitati economice, taxe de timbru etc.), in baza hotararilor Consiliului Local.
Colectarea taxelor si impozitelor

Emiterea si distribuirea deciziilor de impunere: Transmiterea catre contribuabili a notificarilor
cu privire la obligatiile fiscale (taxe si impozite) pe care acestia trebuie sa le plateasca.
Incasarea taxelor si impozitelor: Asigurarea colectirii corecte si la termen a taxelor si
impozitelor datorate, fie prin casieria primariei, fie prin metode electronice de plata.
Emiterea chitantelor si fiselor de plati: Inregistrarea tuturor platilor efectuate de contribuabili
si emiterea documentelor justificative (chitante, fise fiscale).

Evidenta si urmarirea platilor

Actualizarea fiselor fiscale: Inregistrarea si actualizarea continua a fiselor fiscale pentru
fiecare contribuabil, in functie de platile efectuate.

Monitorizarea restantelor: Identificarea si urmdrirea contribuabililor care nu si-au achitat
taxele si impozitele la termen, in vederea aplicérii masurilor legale de recuperare a datoriilor.
Gestionarea scutirilor si facilitatilor fiscale

Acordarea scutirilor si reducerilor: Aplicarea corectd a prevederilor legale privind scutirile
sau reducerile de taxe si impozite pentru anumite categorii de persoane (ex. veterani,
pensionari, persoane cu dizabilitati).

Verificarea conditiilor de eligibilitate: Controlarea documentelor si a conditiilor necesare
pentru acordarea scutirilor fiscale sau a altor facilitati.

Aplicarea sanctiunilor pentru neplata

Calcularea majordrilor de intarziere: Aplicarea penalitdtilor pentru intarzierea la plata taxelor
si impozitelor locale.

Emiterea somatiilor de platd: Transmiterea notificarilor si somatiilor de plata catre
contribuabilii care Inregistreaza restante.

Initierea procedurilor de executare silit: Inceperea masurilor legale de executare silitd pentru
recuperarea datoriilor fiscale, in colaborare cu compartimentele juridic si de executare silita.
Asigurarea conformitétii cu legislatia fiscala

Aplicarea corecta a legislatiei fiscale: Respectarea si aplicarea reglementarilor fiscale la nivel
local, asigurand colectarea corecta a taxelor si impozitelor datorate.

Intocmirea documentatiei fiscale: Pregitirea si transmiterea documentelor necesare citre
autoritatile de control fiscal si alte institutii.

Intocmirea si prezentarea rapoartelor fiscale

Realizarea rapoartelor financiare: Pregatirea si transmiterea rapoartelor privind colectarea
taxelor si impozitelor locale citre conducerea primariei, Consiliul Local si alte autoritati.
Prezentarea rapoartelor lunare si anuale: Oferirea de informatii actualizate despre situatia
fiscala a comunei, inclusiv realizarea prognozelor de incasdri si urmadrirea gradului de
colectare a veniturilor.

Consultanta si informare a contribuabililor

Furnizarea de informatii: Informarea cetdtenilor si agentilor economici despre obligatiile
fiscale, modalitatile de plata, termenele de scadenta, facilitatile fiscale disponibile.

Oferirea de asistenta fiscala: Raspunsul la solicitdrile contribuabililor cu privire la obligatiile
fiscale, corectitudinea calculului taxelor si impozitelor si modalitétile de achitare.

Arhivarea si gestionarea documentelor fiscale

Organizarea si arhivarea documentelor: Gestionarea si arhivarea corectd a tuturor
documentelor legate de taxe si impozite (ex. fise de platd, chitante, dosare de scutiri).
Mentinerea unui sistem de evidenta corect: Asigurarea accesului rapid si eficient la
documentele arhivate, In cazul controalelor sau solicitarilor de verificare.

Actualizarea bazei de date fiscale

Gestionarea bazei de date cu contribuabilii: Mentinerea actualizatd a datelor despre
contribuabili (inclusiv modificarile de proprietate, inregistrarile de noi constructii sau
vehicule).

Colaborarea cu alte compartimente: Lucrul strans cu compartimentul de urbanism, fond
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funciar, cadastru, registrul agricol si alte compartimente pentru a asigura corectitudinea
informatiilor din baza de date fiscala.
COMPARTIMENTUL EVIDENTA AGRICOLA, CADASTRU, URBANISM SI
AMENAJAREA TERITORIULUI
Art.51.
(1) Obiectivele stabilite 1a nivelul compartimentului:
I Intocmirea si tinerea la zi a registrului agricol, in conformitate cu prevederile legale.
Il Asigurarea permanentd a disciplinei in constructii, stoparea si prevenirea realizarii de
constructii fara autorizatie de construire.
(2) Obiectivele specifice stabilite la nivelul compartimentului:
1. Asigurarea centralizarii datelor din registru agricol la nivelul Comunei, conform Ordonantei
Guvernului nr. 28/ 2008 privind Registru Agricol
2. Trimiterea datelor centralizate, atat directiilor teritoriale de statistica, directiilor pentru
agricultura judetene si catre Registrul Agricol National 1in format electronic, la termenele
prevazute
3. Asigurarea corespondentei datelor din registru agricol cu datele inregistrate in baza de date la
taxe si impozite locale
4. Satisfacerea cerintelor comunitatii locale prin eliberarea autorizatilor de construire/
desfiintare in termen de 25 zile lucratoare.
5. Satisfacerea cerintelor comunitatii locale prin eliberarea proceselor verbale de receptie in
termen de 25 zile lucratoare.
6. Prevenirea si indrumarea tuturor persoanelor fizice si juridice care executd lucrari de
construire in scopul respectarii legislatiei in constructii.
Art.52. Activitdti si operatiuni specifice activitatii de registru agricol:
- Inscrierea datelor in registrul agricol
- Inregistrarea detinerilor de terenuri agricole: Inscrierea tuturor proprietarilor de terenuri
agricole si a suprafetelor detinute in registrul agricol.
- Evidenta culturilor agricole: Colectarea si inscrierea datelor referitoare la tipurile de culturi,
suprafetele cultivate si alte informatii relevante pentru fiecare an agricol.
- Inregistrarea animalelor domestice: Inscrierea animalelor detinute de catre fermieri sau
gospodari, specificand numarul si speciile acestora.
Actualizarea periodica a datelor din registrul agricol
- Actualizarea informatiilor privind proprietatile agricole: Verificarea si actualizarea periodica
a datelor privind modificarile in proprietatile agricole (vanzari, achizitii, arendari).
- Reinnoirea anuald a datelor: Solicitarea si Inregistrarea datelor actualizate de la cetateni
referitoare la schimbdrile in exploatatiile agricole si 1n inventarul animalelor sau
echipamentelor.
Eliberarea adeverintelor din registrul agricol
- Eliberarea adeverintelor pentru proprietati agricole: Furnizarea de adeverinte si certificate
necesare cetatenilor pentru diverse scopuri, cum ar fi subventii, vanzari de terenuri sau alte
proceduri legale.
- Furnizarea informatiilor pentru obtinerea de subventii agricole: Pregitirea documentatiei
necesare fermierilor pentru obtinerea subventiilor de la APIA (Agentia de Plati si Interventie
pentru Agriculturad).
Gestionarea arhivei registrului agricol
- Pastrarea 1n sigurantd a documentelor: Organizarea si gestionarea arhivei fizice si electronice
a registrului agricol, asigurandu-se ca toate datele sunt bine documentate si accesibile.
- Intocmirea si pastrarea rapoartelor: Asigurarea unei arhive corespunzitoare a rapoartelor si
inregistrarilor anuale cu privire la exploatatiile agricole.
Comunicarea cu cetatenii si consilierea acestora
- Indrumarea cetitenilor in completarea datelor: Oferirea de consultanti si indrumari pentru
cetateni in completarea corecta si la timp a informatiilor necesare in registrul agricol.
- Raspunsul la solicitari: Raspunsul prompt la solicitarile de informatii din partea cetdtenilor cu
privire la Inscrierile in registrul agricol si la procedurile administrative asociate.
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b)

Raportarea catre autoritatile centrale
Intocmirea si trimiterea rapoartelor periodice: Pregitirea rapoartelor privind situatia agricola
a comunei §i transmiterea acestora catre autoritdtile superioare (Ministerul Agriculturii,
Directiile Agricole Judetene).
Transmiterea datelor statistice: Comunicarea datelor relevante catre institutii de statistica si
alte organisme guvernamentale pentru a contribui la elaborarea politicilor agricole nationale.
Colaborarea cu alte compartimente si autoritati
Coordonarea cu compartimentul de cadastru si urbanism: Colaborarea cu alte compartimente
din primarie, cum ar fi cadastrul si urbanismul, pentru a asigura coerenta intre datele
referitoare la proprietati si utilizarea terenurilor.
Relatia cu APIA si alte agentii agricole: Colaborarea cu APIA si alte institutii pentru
transmiterea corectd si completd a datelor necesare pentru acordarea subventiilor sau altor
facilitati pentru fermieri.
Monitorizarea si verificarea activitatilor agricole
Verificarea exactitatii datelor: Monitorizarea si verificarea activitatilor agricole si a datelor
raportate de cetateni pentru a preveni erorile sau neregulile.
Inspectii pe teren: Organizarea de inspectii pe teren pentru a confirma corectitudinea
informatiilor raportate de fermieri si a respectarii legislatiei in vigoare.
Gestionarea schimbarilor si notificarilor
Procesarea schimbdrilor de proprietate: Inregistrarea si actualizarea datelor in cazul
schimbadrii proprietarului de teren agricol, fie prin vanzare, mostenire sau alte forme legale.
Inregistrarea schimbarilor in destinatia terenurilor: Inregistrarea modificarilor privind
schimbarea destinatiei unor terenuri agricole in neagricole sau invers, in functie de cerintele
urbanistice sau de dezvoltare rurala.
Supravegherea utilizarii corecte a terenurilor agricole
Monitorizarea utilizarii eficiente a terenurilor: Verificarea utilizarii terenurilor agricole in
conformitate cu destinatia lor si prevenirea folosirii necorespunzatoare a acestora.
Prevenirea si gestionarea terenurilor necultivate: Identificarea si raportarea terenurilor
agricole care nu sunt cultivate, in vederea initierii masurilor legale pentru remedierea situatiei.
Intocmirea de statistici si studii privind exploatatiile agricole
Realizarea de statistici locale: Elaborarea de statistici anuale cu privire la numarul de
exploatatii agricole, dimensiunile lor, tipurile de culturi si numarul de animale.
Participarea la realizarea studiilor agricole: Contribuirea la studiile efectuate de institutiile
agricole judetene si nationale cu privire la tendintele si dezvoltarea sectorului agricol.
Implementarea legislatiei agricole
Respectarea normelor legale: Asigurarea conformitatii cu legislatia privind registrul agricol
si aplicarea corectd a tuturor procedurilor legale la nivel local.
Informarea cetatenilor privind obligatiile legale: Comunicarea modificarilor legislative si a
obligatiilor cetatenilor in ceea ce priveste raportarea datelor agricole si utilizarea terenurilor.
Activitati si operatiuni specifice activitatii de urbanism si amenajarea teritoriului:
Emiterea certificatelor de urbanism
Primirea si procesarea cererilor: Se primesc cererile cetatenilor si ale agentilor economici
pentru emiterea certificatelor de urbanism necesare pentru constructii, modificari, extinderi
sau schimbarea destinatiei unor cladiri.
Analiza conformitatii: Verificarea conformitatii solicitdrilor cu Planul Urbanistic General
(PUG), Planurile Urbanistice Zonale (PUZ) si Planurile Urbanistice de Detaliu (PUD).
Emiterea certificatelor de urbanism: Certificatul de urbanism este emis pe baza analizei
documentatiei si specifica reglementdrile urbanistice aplicabile, precum si avizele si
acordurile necesare.
Autorizarea constructiilor si demoldarilor
Primirea si verificarea documentatiei pentru autorizatii de constructie: Se primesc si verifica
proiectele si documentatiile tehnice necesare pentru obtinerea autorizatiei de constructie.
Emiterea autorizatiilor de constructie/demolare: Se emit autorizatii de construire sau demolare
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dupad verificarea conformitdtii proiectelor cu normele urbanistice si legislatia in vigoare.

- Monitorizarea respectdrii autorizatiilor: Supravegherea deruldrii lucrarilor pentru a se asigura
ca acestea se desfasoard in conformitate cu autorizatiile emise.

c) Gestionarea Planului Urbanistic General (PUG)

- Actualizarea si revizuirea PUG: Colaborarea cu specialisti in urbanism pentru revizuirea si
actualizarea PUG, care stabileste reglementdrile pentru utilizarea terenurilor la nivel de
comuna.

- Implementarea PUG: Supravegherea aplicérii reglementarilor prevazute in PUG in toate
proiectele de constructie sau dezvoltare locala.

d) Elaborarea si avizarea Planurilor Urbanistice Zonale (PUZ) si a Planurilor Urbanistice de
Detaliu (PUD)

- Intocmirea PUZ si PUD: Elaborarea PUZ si PUD pentru zonele specifice din comuna care
necesita o reglementare mai detaliata decat cea oferita de PUG.

- Avizarea PUZ si PUD: Verificarea documentatiilor tehnice aferente PUZ si PUD si obtinerea
avizelor necesare de la autoritatile competente.

- Implementarea planurilor zonale si de detaliu: Supravegherea respectdrii reglementarilor
stabilite In PUZ si PUD in cadrul proiectelor de dezvoltare.

e) Verificarea si avizarea documentatiei tehnice

- Evaluarea proiectelor de constructii: Analizarea proiectelor tehnice depuse de cetateni sau
investitori, pentru a verifica respectarea reglementarilor in vigoare.

- Emiterea avizelor tehnice: Emiterea avizelor necesare pentru diverse lucréri de constructii,
extinderi sau modificari, in baza analizei tehnice si urbanistice.

f) Monitorizarea dezvoltarii si utilizdrii terenurilor

- Controlul asupra lucrarilor de constructii: Monitorizarea lucrarilor de constructii pentru a se
asigura ca se desfasoarad in conformitate cu autorizatiile si reglementarile urbanistice.

- Controlul respectarii normelor de amenajare a teritoriului: Asigurarea respectarii normelor
privind utilizarea terenurilor, densitatea constructiilor, indltimea cladirilor si alte reglementéari
impuse prin PUG sau PUZ.

g) Consilierea cetatenilor si investitorilor

- Oferirea de consultanta urbanistica: Consilierea cetatenilor, investitorilor si dezvoltatorilor Tn
ceea ce priveste reglementdrile urbanistice aplicabile si procedurile pentru obtinerea
autorizatiilor necesare.

- Informarea publicului: Informarea cetatenilor despre regulile si normele de urbanism, precum
si despre proiectele de dezvoltare aflate in derulare la nivel local.

h) Colaborarea cu alte autoritati si institutii

- Cooperarea cu inspectoratul de stat in constructii: Colaborarea cu Inspectoratul de Stat in
Constructii pentru verificarea si controlul constructiilor.

- Colaborarea cu alte autoritati locale si regionale: Comunicarea si colaborarea cu alte institutii
publice pentru obtinerea avizelor necesare si respectarea reglementdrilor inter-institutionale.

1) Gestionarea bazei de date si arhivarea documentatiei

- Actualizarea arhivei urbanistice: Gestionarea arhivei documentelor de urbanism, a
certificatelor de urbanism, autorizatiilor de constructie si avizelor emise.

- Crearea si gestionarea bazei de date GIS: Administrarea bazelor de date informatice cu
informatii despre terenuri, cladiri si planuri de urbanism, folosind sisteme informatice
geografice (GIS).

j) Participarea la sedintele de consiliu local

- Prezentarea proiectelor urbanistice: Pregatirea si prezentarea in cadrul consiliului local a
proiectelor de urbanism care necesita aprobari sau avizari, cum ar fi PUZ, PUD si modificéarile
PUG.

- Consultari publice si dezbateri: Organizarea si participarea la consultarile publice privind
proiectele de dezvoltare urband si modificarile planurilor urbanistice.

Art.54. Activitati si operatiuni specifice activitatii de fond funciar:

a) Gestionarea cererilor de restituire a terenurilor
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- Primirea si Inregistrarea cererilor: Primirea cererilor de la cetateni privind reconstituirea
dreptului de proprietate asupra terenurilor, in baza Legii fondului funciar.

- Verificarea documentatiei: Verificarea documentelor depuse de cetiteni pentru a stabili
dreptul de proprietate, inclusiv acte de proprietate, titluri de proprietate, hotarari judecatoresti,
etc.

- Intocmirea referatelor si rapoartelor: Intocmirea documentatiei necesare pentru a fundamenta
propunerile de reconstituire a dreptului de proprietate, in vederea inaintarii catre Comisia
locala de fond funciar.

b) Eliberarea si gestionarea titlurilor de proprietate

- FEmiterea titlurilor de proprietate: Elaborarea si emiterea titlurilor de proprietate in
conformitate cu deciziile comisiei locale de fond funciar.

- Distribuirea titlurilor de proprietate: Inmanarea titlurilor de proprietate citre cetiteni si
gestionarea unei arhive cu aceste documente.

¢) Intocmirea si actualizarea registrului de fond funciar

- Gestionarea registrului de fond funciar: Intocmirea si actualizarea constanti a registrului de
fond funciar, care contine evidenta tuturor terenurilor din comuna si a proprietarilor acestora.

- Inscrierea modificarilor: Actualizarea registrului in cazul modificarii suprafetelor de teren,
schimbarii proprietarilor, divizarii sau comasarii terenurilor.

d) Stabilirea amplasamentelor si masuratori cadastrale

- Stabilirea amplasamentelor pentru terenuri: Verificarea si determinarea exactd a
amplasamentelor pentru terenurile solicitate la reconstituirea dreptului de proprietate.

- Colaborarea cu topografi si specialisti cadastrali: Efectuarea masuratorilor si Intocmirea
documentatiei tehnice in colaborare cu specialisti in cadastru si topografie.

- Verificarea planurilor cadastrale: Verificarea planurilor cadastrale si a schitelor aferente
terenurilor pentru a se asigura conformitatea acestora cu cererile depuse.

e) Relatia cu Comisia locald de fond funciar

- Pregatirea si participarea la sedintele comisiei: Pregdtirea documentatiei necesare pentru
sedintele comisiei de fond funciar si prezentarea situatiilor legate de cererile de restituire.

- Implementarea deciziilor comisiei: Implementarea deciziilor luate de comisie, cum ar fi
emiterea de titluri de proprietate sau alte documente legate de fondul funciar.

f) Restituirea terenurilor conform legislatiei

- Aplicarea legislatiei fondului funciar: Asigurarea respectarii legislatiei privind reconstituirea
si retrocedarea terenurilor, in special Legea nr. 18/1991 si alte acte normative.

- Rezolvarea disputelor si contestatiilor: Gestionarea contestatiilor sau litigiilor legate de
reconstituirea drepturilor de proprietate, colaborand cu institutiile abilitate si oferind suport
juridic cetatenilor.

g) Acordarea de informatii si consultanta cetatenilor

- Informarea cetétenilor privind drepturile lor: Oferirea de informatii cetdtenilor cu privire la
drepturile si obligatiile lor in domeniul fondului funciar.

- Consultanta privind documentatia necesara: Consilierea cetatenilor cu privire la documentele
necesare pentru depunerea cererilor de retrocedare sau pentru obtinerea titlurilor de
proprietate.

h) Acordarea de informatii si consultanta cetatenilor

- Informarea cetatenilor privind drepturile lor: Oferirea de informatii cetatenilor cu privire la
drepturile si obligatiile lor in domeniul fondului funciar.

- Consultanta privind documentatia necesara: Consilierea cetdtenilor cu privire la documentele
necesare pentru depunerea cererilor de retrocedare sau pentru obtinerea titlurilor de
proprietate.

1) Colaborarea cu alte institutii si autoritati

- Colaborarea cu OCPI (Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliard): Transmiterea
documentatiilor cadastrale si a titlurilor de proprietate catre OCPI pentru inscrierea in cartea
funciara.

- Colaborarea cu alte autoritati locale si regionale: Comunicarea cu alte institutii publice pentru
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)

b)

d)

h)

obtinerea avizelor si clarificarea aspectelor juridice legate de fondul funciar.

Arhivarea si gestionarea documentatiei fondului funciar

Arhivarea documentelor: Organizarea si pastrarea in sigurantd a documentelor legate de
fondul funciar, precum cereri, titluri de proprietate, schite cadastrale si hotdrari ale comisiei.
Gestionarea bazelor de date: Actualizarea si gestionarea bazei de date electronice si a arhivelor
fizice cu privire la proprietatile fondului funciar.

Activitati si operatiuni specifice activitatii de cadastru:

Intocmirea si actualizarea documentatiei cadastrale

Intocmirea documentelor cadastrale: Pregitirea si gestionarea documentatiei necesare pentru
identificarea, masurarea si inregistrarea terenurilor si cladirilor in registrul cadastral.
Actualizarea datelor cadastrale: Actualizarea periodicd a informatiilor cadastrale privind
proprietatile, cum ar fi schimbdrile in suprafetele terenurilor, modificérile proprietarilor sau
constructiile noi.

Colaborarea cu topografi si specialisti in masuratori cadastrale

Efectuarea masuratorilor de teren: Colaborarea cu topografi pentru masuratori si delimitarea
terenurilor pe teren, in vederea intocmirii planurilor cadastrale.

Verificarea planurilor cadastrale: Verificarea si avizarea planurilor cadastrale realizate de
catre specialisti pentru a asigura corectitudinea acestora.

Verificarea si gestionarea limitelor de proprietate

Stabilirea limitelor proprietatilor: Verificarea si marcarea limitelor terenurilor pentru a asigura
conformitatea cu Inregistrarile cadastrale si pentru a solutiona eventualele conflicte dintre
proprietari.

Solutionarea disputelor privind limitele: Colaborarea cu proprietarii si cu specialistii in
cadastru pentru solutionarea disputelor legate de limitele terenurilor.

Gestionarea documentatiei pentru eliberarea de certificate de urbanism si autorizatii de
construire

Pregatirea si verificarea documentatiei cadastrale: Verificarea existentei datelor cadastrale
corecte si actualizate pentru emiterea certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de
construire.

Asigurarea conformitatii documentatiei: Verificarea conformitatii documentelor cadastrale cu
cerintele legale pentru a permite realizarea lucrarilor de constructii.

Elaborarea si actualizarea planurilor cadastrale si topografice

Realizarea planurilor cadastrale: Pregétirea si elaborarea de planuri cadastrale pentru diverse
zone din comuna, inclusiv zone rezidentiale, agricole sau industriale.

Revizuirea si actualizarea periodica: Actualizarea planurilor cadastrale in functie de
modificarile aduse terenurilor sau constructiilor inregistrate.

Inventarierea si gestionarea proprietatilor publice si private

Inventarierea proprietatilor publice: Realizarea inventarului terenurilor si cladirilor aflate in
proprietatea publica a comunei.

Gestionarea bazelor de date privind proprietatile: Mentinerea si actualizarea unei baze de date
complete si precise privind proprietatile aflate in evidenta primariei, atat publice cat si private.
Consultanta si informare pentru cetdteni

Furnizarea de informatii cetatenilor: Oferirea de informatii si consultanta cetatenilor privind
situatia juridica a terenurilor si cladirilor, inregistrarea proprietatilor si procedurile de
cadastru.

Indrumarea cetitenilor in procesul de cadastru: Ghidarea cetitenilor prin procesul de
intocmire a documentatiei cadastrale necesare pentru diverse tranzactii imobiliare sau pentru
obtinerea autorizatiilor.

Arhivarea si gestionarea documentelor cadastrale

Arhivarea documentatiei cadastrale: Organizarea si pastrarea in sigurantd a tuturor
documentelor cadastrale, inclusiv planuri, masuratori, extrase de carte funciard si alte acte
relevante.

Gestionarea arhivei digitale: Mentinerea arhivei electronice si a bazelor de date digitale
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a)

b)

f)

privind cadastrul, asigurandu-se ca acestea sunt corect actualizate si protejate.

Solutionarea litigiilor si contestatiilor privind cadastrul

Rezolvarea conflictelor legate de cadastru: Interventia in rezolvarea disputelor legate de
proprietate si cadastru, colaborand cu autorititile si instantele judecatoresti pentru
solutionarea litigiilor.

Verificarea conformitatii juridice: Asigurarea conformitatii legale a documentelor cadastrale
in toate tranzactiile si operatiunile care implica terenuri sau constructii.
COMPARTIMENTUL ACHIZITII PUBLICE

Art.56. (1) Obiectivul general stabilit la nivelul compartimentului:

L. Monitorizarea, respectarea si utilizarea criteriilor adecvate ce respectd toate cerintele
formale, tehnice si financiare n procesul de atribuire a contractelor de achizitii.

(2) Obiectivele specifice stabilite la nivelul compartimentului:

l. Indeplinirea in proportie de minimum 85% a Programului anual al achizitiilor publice,
precum si a solicitdrilor suplimentare aparute in cursul anului.
2. Asigurarea respectdrii aferente procesului de atribuire a contractelor de achizitie

publica in vederea incadrarii In sumele prevazute in buget si realizarea achizitiilor conform
Programului anual al achizitiilor publice.
Art.57. Activitatile si operatiunile specifice achizitiilor publice sunt urmatoarele:

Planificarea achizitiilor publice

Intocmirea planului anual de achizitii: Elaborarea si actualizarea planului de achizitii publice
in functie de bugetul aprobat si necesitatile primariei.

Identificarea necesitatilor: Colaborarea cu celelalte compartimente pentru a identifica nevoile
de bunuri, servicii si lucrdri care urmeaza a fi achizitionate.

Proceduri de achizitii publice

Selectarea procedurii adecvate: Alegerea procedurii corecte de achizitie In functie de valoarea
estimata a contractului (achizitie directd, licitatie deschisa, cerere de oferte, negociere etc.).
Intocmirea documentatiei de achizitie: Elaborarea documentatiilor pentru achizitiile publice,
inclusiv caietul de sarcini, fisele de date, anunturile de participare si instructiunile pentru
ofertanti.

Publicarea anunturilor de achizitii: Publicarea anunturilor de licitatii sau achizitii pe
platformele electronice dedicate (ex. SEAP) si in Monitorul Oficial, conform legislatiei.

Organizarea si desfasurarea procedurilor de achizitie

Primirea si evaluarea ofertelor: Gestionarea procesului de primire a ofertelor si participarea la
comisiile de evaluare a acestora.

Verificarea conformitatii ofertelor: Asigurarea ca ofertele primite respecta cerintele caietului
de sarcini si normele legale.

Negocierea contractelor: Participarea la negocieri cu furnizorii si prestatorii pentru obtinerea
unor conditii avantajoase pentru primarie.

Semnarea si derularea contractelor: Gestionarea procedurilor legate de semnarea contractelor
de achizitie si monitorizarea derularii acestora pana la finalizare.

Gestionarea investitiilor publice

Implementarea proiectelor de investitii: Supravegherea implementarii proiectelor de investitii
publice locale, asigurand respectarea termenelor si a calitatii lucrarilor.

Monitorizarea cheltuielilor de investitii: Supravegherea modului in care se utilizeaza fondurile
alocate pentru investitii, asigurandu-se cd sumele sunt cheltuite in conformitate cu bugetul
aprobat.

Intocmirea rapoartelor de progres: Realizarea de rapoarte periodice privind stadiul
implementdrii proiectelor si prezentarea acestora conducerii primariei sau Consiliului Local.
Respectarea legislatiei privind achizitiile publice

Aplicarea legislatiei: Asigurarea respectarii legislatiei In vigoare privind achizitiile publice
(Legea 98/2016, Legea 99/2016 etc.) si a normelor europene, acolo unde este cazul.
Gestionarea contestatiilor: Tratarea contestatiilor si reclamatiilor primite in legaturd cu
procedurile de achizitie, colaborand cu avocatii sau alte autoritati de control.

Colaborarea cu autoritétile de control si finantare
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- Colaborarea cu autoritdtile centrale: Asigurarea comunicarii eficiente cu Agentia Nationald
pentru Achizitii Publice (ANAP) si alte institutii de control pentru respectarea procedurilor
legale.

- Coordonarea proiectelor cu finantare externa: Colaborarea cu autoritatile pentru
implementarea proiectelor finantate din fonduri guvernamentale, europene sau alte surse
externe.

g) Monitorizarea contractelor

- Urmarirea deruldrii contractelor: Monitorizarea indeplinirii obligatiilor contractuale de catre
furnizori, prestatori sau executanti, precum si aplicarea eventualelor penalitati in caz de
nerespectare a clauzelor contractuale.

- Gestionarea documentatiei contractuale: Pastrarea unei evidente clare si actualizate a tuturor
contractelor de achizitie, inclusiv modificarile si actele aditionale.

h) Arhivarea si gestionarea documentatiei

- Pastrarea si arhivarea documentelor: Asigurarea unei arhive organizate a tuturor documentelor
aferente procedurilor de achizitii publice si proiectelor de investitii (documentatie de atribuire,
oferte, contracte, rapoarte).

- Gestionarea arhivei electronice: Utilizarea sistemelor electronice pentru arhivarea si
gestionarea eficienta a documentelor aferente achizitiilor.

1) Consultanta si suport pentru celelalte compartimente

- Consultanta in achizitii publice: Oferirea de suport si consultantd compartimentelor primariei
in ceea ce priveste achizitiile de bunuri si servicii, precum si in derularea investitiilor.

- Intocmirea propunerilor de buget pentru achizitii: Colaborarea cu compartimentul financiar
pentru planificarea si includerea achizitiilor in bugetul anual al primariei.

J) Raportari si informari periodice

- Intocmirea rapoartelor: Realizarea de rapoarte citre conducerea primariei si Consiliul Local
privind activitatea de achizitii publice si derularea proiectelor de investitii.

- Actualizarea raportdrilor pe platformele de achizitii: Asigurarea raportdrilor si actualizarilor
necesare in Sistemul Electronic de Achizitii Publice (SEAP) si alte platforme relevante.

k) Organizarea licitatiilor si a sesiunilor de ofertare

- Coordonarea licitatiilor publice: Organizarea licitatiilor publice, inclusiv pregatirea spatiilor
necesare si asigurarea transparentei procesului.

- Coordonarea comisiilor de evaluare: Participarea in comisiile de evaluare a ofertelor si
asigurarea transparentei si corectitudinii procesului de evaluare.

1) Imbunatitirea proceselor interne

- Optimizarea procedurilor de achizitii: Identificarea si implementarea de solutii pentru
eficientizarea procedurilor de achizitii si investitii publice, in vederea reducerii costurilor si
cresterii eficientei.

- Monitorizarea si evaluarea performantei: Evaluarea performantei furnizorilor si prestatorilor
de servicii 1n raport cu contractele atribuite, pentru a asigura calitatea si promptitudinea
serviciilor sau lucrarilor livrate.

COMPARTIMENT RELATII CU PUBLICUL, RESURSE UMANE SI MONITORIZARE
PROCEDURI ADMINISTRATIVE
Art.58.

(1) Obiectivele generale privind activitatea compartimentului:
I. Organizarea activitatii de relatii cu publicul in conformitate cu prevederile legale.
II. Implementarea unor practici de management eficiente in domeniul resurselor umane, care sa aiba
ca rezultat o performanta remarcabild a angajatilor primariei ca intreg, si sd raspunda pe deplin
necesitatilor partilor interesate in activitatea primariei.
(2) Obiectivele specifice privind activitatea compartimentului:
1. Solutionarea operativa, in conditiile legii a solicitarilor cetatenilor.
2. Asigurarea permanentd a masurilor necesare recrutarii si selectarii de personal care s ofere, in
functie de nevoile institutiei, combinatia adecvata de competente tehnice si potential de a-si dezvolta
cunostintele si calitatile personale corespunzatoare, pentru a sustine si dezvolta institutia in viitor.
3. Asigurarea existentei anuale a unui sistem operational de evaluare a performantei profesionale a
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personalului, care sd incurajeze si sa identifice buna performanta si totodatd sa depisteze zone de
performanta scazutd, astfel incat sa poatd fi adoptate masuri corective adecvate.

4. Asigurarea anuald/ periodicd a promovarii personalului, in vederea sustinerii Primariei in procesul
de motivare si mentinere a personalului.

Art.59. Activitdti si operatiuni specifice activitatii de resurse umane:

a) Recrutarea si selectia personalului:

- Organizarea concursurilor si a examenelor de ocupare a posturilor vacante.

- Administrarea dosarelor de recrutare, publicarea anunturilor si comunicarea cu candidatii.
b) Promovarea personalului:

- Organizarea concursurilor si a examenelor de promovare.

- Administrarea dosarelor de promovare, publicarea anunturilor si comunicarea cu candidatii.
C) Gestionarea dosarelor de personal:

- Crearea, actualizarea si arhivarea dosarelor de personal pentru tot personalul contractual al
primadriei, respectand confidentialitatea datelor.

- Crearea, actualizarea si arhivarea dosarelor profesionale pentru toti functionarii publici ai
primadriei, respectand confidentialitatea datelor.

- Mentinerea evidentei actelor aditionale, rapoartelor de evaluare si a altor documente
relevante din dosarele de personal.

d) Intocmirea si actualizarea documentatiei legale:

- Elaborarea fiselor de post, sprijin in elaborarea organigramelor si a regulamentelor interne.
- Actualizarea permanentd a documentatiei in functie de modificarile legislative sau
organizatorice.

e) Administrarea concediilor si a absentelor:

- Inregistrarea cererilor de concediu si calculul drepturilor aferente fiecarui tip de concediu
(medical, odihna, fara platd).

- Urmadrirea absentelor si mentinerea evidentei pontajelor pentru raportari si calcul salarial.
f) Evaluarea performantelor angajatilor:

- Coordonarea procesului de evaluare anuala a personalului, intocmirea rapoartelor de
evaluare si arhivarea acestora.

- Propunerea masurilor de imbunatatire a performantei angajatilor pe baza rezultatelor
evaludrii.

g) Organizarea de sesiuni de instruire si formare profesionala:

- Identificarea nevoilor de instruire, planificarea si implementarea sesiunilor de formare.

- Monitorizarea participdrii si evaluarea impactului sesiunilor de formare asupra angajatilor.
h) Consultantd Tn materie de drepturi si obligatii ale angajatilor:

- Consilierea personalului cu privire la drepturile si obligatiile lor.

- Comunicarea politicilor si a modificarilor legislative care afecteazd personalul.

1) Implementarea si gestionarea masurilor de protectie a datelor:

- Asigurarea conformitatii cu legislatia privind protectia datelor si a confidentialitétii
documentelor din compartiment

Art.60. Activitdti si operatiuni specifice activitdtii de salarizare:

a) Calculul salariilor si indemnizatiilor:

- Calculul lunar al salariilor de baza, indemnizatiilor, sporurilor, si altor drepturi salariale pentru
personalul primariei.

- Verificarea corectitudinii datelor privind pontajele, orele suplimentare si concediile, pentru a
asigura un calcul salarial corect.

b) Intocmirea si verificarea statelor de plata:

- Generarea statelor de plata lunare, pentru toti angajatii, conform structurii salariale stabilite.
- Verificarea si corectarea eventualelor erori din statele de platd, inainte de a fi transmise spre
aprobare.

C) Gestionarea contributiilor sociale si a impozitelor:

- Calculul si raportarea contributiilor sociale si a impozitelor aferente fiecarui angajat.

- Intocmirea si depunerea declaratiilor lunare si anuale pentru contributii sociale si impozit pe
venit (de exemplu, D112) la autoritatile fiscale.
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d) Implementarea modificarilor salariale:
- Asigurarea implementdrii cresterilor salariale conform prevederilor legale si actualizarilor de
grila salariala.
- Intocmirea dispozitiilor si a actelor aditionale pentru modificirile salariale, actualizarea
contractelor de munca si comunicarea schimbarilor angajatilor.
e) Eliberarea documentelor salariale:
- Pregétirea si eliberarea adeverintelor de venit si a altor documente necesare angajatilor pentru
diverse scopuri (ex. bancare, medicale).

- Cooperarea cu compartimentul financiar: Asigurarea colaborarii cu compartimentul financiar

pentru buna gestionare a fondurilor cu destinatie cheltuieli de personal.

Art.61. Atributii privind consiliere etica si monitorizarea normelor de conduitd in cadrul aparatului
de specialitate al primarului:
a) acordarea de consultanta si asistenta functionarilor publici si personalului contractual
din cadrul Primariei comunei Ilva Mica, judetul Bistrita-Nasaud, cu privire la respectarea normelor
de conduita;

b) monitorizarea aplicdrii prevederilor codului de conduita in cadrul primariei comunei
Ilva Mica;
C) intocmirea de rapoarte periodice privind respectarea normelor de conduitd de catre

functionarii publici din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Ilva Mica. Procesul de
raportare este format din completarea si transmiterea catre Agentia Nationald a Functionarilor Publici
a informatiilor privind respectarea normelor de conduitd de catre functionarii publici , precum si a
celor privind implementarea procedurilor disciplinare in cadrul autoritatilor si institutiilor publice;

d) actualizarea codului etic si de integritate a functionarilor publici si al personalului contractual
din cadrul primariei comunei Ilva Mic3;
e) aduce la cunostinta angajatilor pe baza de proces-verbal si prin afisare in locuri vizibile a

prevederilor codului de etica.

Art.62. Atributii privind monitorizarea situatiilor de pantouflage conform Legii nr.78/2000, cu
modificarile si completarile ulterioare:

a) realizeaza activitati de informare si prevenire a situatiilor de pantouflage;

b) intocmeste si actualizeaza lista cu salariatii care intrd sub incidenta prevederilor legale privind
pantouflage-ul, in vederea punerii in aplicare a prevederilor legale, atunci cand salariatul 1si incheie
raporturile de serviciu/munca;

C) inméneaza salariatului, la momentul Incheierii raportului de serviciu/munca, declaratia de
pantouflage spre a fi completata si a fi depusa la institutie timp de 5 ani consecutiv;
d) elaboreaza si completeaza Registrul monitorizarii situatiilor de pantouflage.

Art.63. Activitati si operatiuni specifice care se desfiasoara la nivelul compartimentului sunt
urmatoarele:
a) Gestionarea corespondentei oficiale
- Inregistrarea documentelor: Preluarea si inregistrarea tuturor documentelor primite la
primdrie (cereri, sesizari, petitii, rapoarte etc.) in registrul de intrari-iesiri.
- Distribuirea corespondentei: Transmiterea documentelor catre compartimentele competente
pentru rezolvare si pastrarea unei evidente stricte a acestora.
- Intocmirea si expedierea corespondentei oficiale: Pregitirea si trimiterea documentelor
oficiale catre institutiile publice, cetdteni sau alte entitati relevante.
b) Administrarea registrelor oficiale
- Intocmirea si pastrarea registrelor oficiale: Mentinerea in ordine si actualizarea registrelor
de evidenta a documentelor (intrari, iesiri, procese-verbale, etc.).
- Gestionarea registrului de corespondenta: Pastrarea si actualizarea unui registru de evidenta
a documentelor trimise si primite de primarie.
c) Primirea si Indrumarea cetatenilor
- Primirea cererilor si sesizdrilor cetdtenilor: Preluarea solicitarilor de la cetateni si
indrumarea acestora catre compartimentele corespunzatoare pentru solutionare.
- Oferirea de informatii: Furnizarea de informatii si asistentd cu privire la procedurile
administrative, documentele necesare si modul de solutionare a diferitelor cereri.
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d) Arhivarea si gestionarea documentatiei
- Arhivarea documentelor: Organizarea si arhivarea documentelor administrative in
conformitate cu normele legale, asigurand pastrarea acestora pe termen lung.
- Accesul la arhiva: Asigurarea accesului la documentele arhivate in functie de cerintele
legale si solicitdrile compartimentelor interne sau ale altor institutii.

e) Intocmirea si gestionarea documentelor administrative

- Redactarea si tiparirea documentelor: Intocmirea de adrese oficiale, note interne, dispozitii
ale primarului si alte documente necesare pentru activitatea administrativa.

- Verificarea documentelor: Verificarea corectitudinii si completitudinii documentelor
inainte de semnarea si expedierea acestora.

f) Monitorizarea termenelor legale

- Urmarirea termenelor de raspuns: Monitorizarea termenelor legale pentru rezolvarea
solicitdrilor si sesizarilor primite de la cetdteni si transmiterea acestora catre
compartimentele relevante.

- Raportarea intarzierilor: Informarea superiorilor despre intarzierile in solutionarea
documentelor sau In respectarea termenelor legale.

g) Organizarea si mentinerea unui flux eficient al documentelor

- Distribuirea documentelor: Asigurarea circulatiei documentelor intre compartimentele
primdriei $i urmarirea solutionarii acestora in termenul prevazut.

- Pastrarea unei evidente clare: Asigurarea unei evidente clare si actualizate a tuturor
documentelor oficiale care intra si ies din primarie.

h) Asigurarea confidentialitdtii documentelor

- Gestionarea documentelor confidentiale: Asigurarea confidentialitatii documentelor sensibile
si protejarea datelor cu caracter personal in conformitate cu reglementarile GDPR.

1) Coordonarea cu alte institutii i autoritati

- Comunicarea cu alte institutii publice: Mentinerea legdturii cu alte institutii publice
(prefectura, consiliul judetean, alte primdrii) pentru transmiterea documentelor si
informatiilor necesare.

- Transmiterea datelor statistice: Colectarea si transmiterea datelor solicitate de autoritati
nationale sau judetene 1n ceea ce priveste activitatea administrativa.

Art. 64. Activitati si operatiuni specifice privind organizarea monitorului oficial local:

a) Organizarea Monitorului Oficial Local, precum si asigurarea publicarii oricaror documente,
potrivit prevederilor Anexei 1 la O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare.

- Implementarea si actualizarea procedurilor administrative: Asigurarea implementarii corecte
a tuturor procedurilor administrative in functie de reglementarile legislative si cerintele
Consiliului Local.

- Asigurarea transparentei administrative: Monitorizarea respectdrii normelor de transparenta
in activitatea institutionala, facilitand accesul publicului la informatii de interes general.

Art.65. Activitdti si operatiuni specifice privind organizarea arhivei primariei:

a) Primirea, clasarea si inregistrarea documentelor

- Receptionarea documentelor oficiale: Primirea tuturor documentelor care urmeazda a fi
arhivate din diverse compartimente ale primariei.

- Clasificarea documentelor: Organizarea si clasificarea documentelor in functie de tipul si data
acestora (acte administrative, acte contabile, acte de urbanism, etc.).

- Inregistrarea in registrele de arhiva: Intocmirea registrului de intrare pentru fiecare document
primit si inregistrarea acestuia in baza de date a arhivei.

b) Organizarea documentelor arhivate

- Crearea si mentinerea unui sistem de dosare: Organizarea documentelor in dosare si fisiere,
respectand sistemele de clasificare stabilite (tematic, cronologic sau alfabetic).

- Depozitarea documentelor: Amplasarea documentelor in spatiile de depozitare special
destinate arhivei, conform normelor de pastrare si protectie a arhivelor.

- Digitalizarea documentelor: Crearea unei arhive electronice prin scanarea si indexarea
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documentelor importante pentru a facilita accesul si pastrarea acestora pe termen lung.

c) Pastrarea si protejarea documentelor

- Asigurarea conditiilor de pastrare: Mentinerea unui mediu adecvat de pastrare pentru
documentele fizice, protejandu-le impotriva deteriordrii (umiditate, praf, temperaturi
inadecvate).

- Intocmirea si actualizarea inventarelor arhivei: Monitorizarea stirii documentelor si
actualizarea periodica a inventarelor cu privire la continutul arhivei.

d) Eliberarea si gestionarea accesului la documente

- Accesul la documente: Asigurarea accesului la documente pentru cetateni sau alte institutii
conform procedurilor legale (la cerere, pentru consultare sau eliberarea de copii).

- Intocmirea adeverintelor si eliberarea copiilor: Eliberarea de adeverinte sau copii conforme
ale documentelor arhivate, in functie de solicitarile primite.

- Intocmirea proceselor-verbale pentru consultarea documentelor: Intocmirea unui proces-
verbal de eliberare sau consultare pentru fiecare document scos temporar din arhiva.

e) Gestionarea termenelor de pastrare si casare

- Monitorizarea termenelor de pastrare: Verificarea si monitorizarea documentelor in functie
de durata de pastrare impusa de legislatie.

- Casarea documentelor: Organizarea operatiunilor de casare pentru documentele care si-au
depasit termenul de pastrare, in conformitate cu normele legale si dupa obtinerea aprobarilor
necesare.

COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA
Art.66.
(1) Obiectivele generale stabilite la nivelul compartimentului sunt:

I Acordarea serviciilor sociale primare necesare pentru a raspunde nevoilor sociale individuale,
familiale sau de grup, In vederea depasirii situatiilor de dificultate, vulnerabilitate sau
dependentd, prevenirea si combaterea riscului de excluziune sociala, promovarea incluziunii
sociale si cresterii calitatii vietii persoanei.

II Furnizarea de servicii integrate, medicale si sociale, flexibile si adecvate nevoilor
beneficiarilor, acordate n mediul in care acestia trdiesc prin utilizarea eficienta a serviciilor
acordate in cadrul pachetului de baza, punerea accentului pe preventie si continuitate a
serviciilor.

(2) Obiectivele specifice stabilite la nivelul compartimentului:

1. Asigura permanent identificarea persoanelor sau familiilor care se afla in situatie de risc care
poate duce la sardcie sau marginalizare sociala

2. Asigurarea monitorizdrii permanente a persoanelor adulte, varstnice si persoanelor cu
handicap, 1n vederea acordarii sprijinului de care acestea au nevoie.

3. Asigura monitorizarea copiilor cu pdrinti plecati la muncd in strdinatate si tutela acestora,
prevenirea separarii copilului si reintegrarea acestuia in familie.

Art.67. Activitati si operatiuni specifice care se desfasoard la nivelul compartimentului sunt
urmatoarele:

a) In aplicarea politicilor sociale in domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor varstnice,
persoanelor cu dizabilitdti, precum si altor persoane, grupuri sau comunitati aflate In nevoie
sociala indeplineste, in principal, urmatoarele functii:

- De realizare a diagnozei sociale la nivelul unitatii administrativ - teritoriale respective, prin
evaluarea nevoilor sociale ale comunitatii, realizarea de sondaje si anchete sociale,
valorificarea potentialului comunitatii in vederea prevenirii si depistdrii precoce a situatiilor
de neglijare, abuz, abandon, violenta, a cazurilor de risc de excluziune sociala etc.;

- De coordonare a masurilor de prevenire si combatere a situatiilor de marginalizare si
excludere sociald in care se pot afla anumite grupuri sau comunitati;

- De strategie, prin care asigura elaborarea strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale si a
planului anual de actiune, pe care le supune spre aprobare consiliului local;

- De comunicare si colaborare cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si institutiilor
care au responsabilitati iIn domeniul asistentei sociale, cu serviciile publice locale de asistenta
sociala, precum si cu reprezentantii societatii civile care desfasoara activitati in domeniu, cu
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b)

d)

reprezentantii furnizorilor privati de servicii sociale, precum si cu persoanele beneficiare;

De promovare a drepturilor omului, a unei imagini pozitive a persoanelor, familiilor,
grupurilor vulnerabile.

Atributiile in domeniul beneficiilor de asistenta sociald sunt urmatoarele:

Asigura si organizeaza activitatea de primire a solicitdrilor privind beneficiile de asistenta
sociala;

Pentru beneficiile de asistenta sociald acordate din bugetul de stat realizeaza colectarea lunara
a cererilor si transmiterea acestora catre agentiile teritoriale pentru pléti si inspectie sociala;
Verifica indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistenta sociala, conform
procedurilor prevazute de lege sau, dupa caz, stabilite prin hotarare a consiliului local, si
pregateste documentatia necesard in vederea stabilirii dreptului la masurile de asistenta
sociala;

Intocmeste dispozitii de acordare/respingere sau, dupa caz, de modificare/suspendare/incetare
a beneficiilor de asistenta sociald acordate din bugetul local si le prezinta primarului pentru
aprobare;

Comunica beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilititile la care sunt
indreptatiti, potrivit legii;

Urmadreste si raspunde de indeplinirea conditiilor legale de catre titularii si persoanele
indreptatite la beneficiile de asistenta sociala;

Efectueaza anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de excluziune sociala
sau a altor situatii de necesitate in care se pot afla membrii comunitatii si, in functie de
situatiile constatate, propune masuri adecvate in vederea sprijinirii acestor persoane;
Realizeazd activitatea financiar - contabila privind beneficiile de asistentd sociala
administrate;

Participa la elaborarea si fundamentarea propunerii de buget pentru finantarea beneficiilor de
asistenta sociala;

Indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementirile legale in vigoare.

Gestionarea cererilor de beneficii sociale

Primirea si Inregistrarea cererilor: Colectarea si verificarea cererilor depuse de cetateni pentru
diverse beneficii sociale (ajutor social, alocatii de stat, indemnizatii etc.).

Evaluarea eligibilitatii: Verificarea conditiilor de eligibilitate a solicitantilor in conformitate
cu legislatia 1n vigoare, precum Legea nr. 196 din 31 octombrie 2016 privind venitul minim
de incluziune;

Acordarea si urmarirea platii beneficiilor: Gestionarea procesului de acordare si verificarea
respectdrii conditiilor pentru mentinerea beneficiilor, inclusiv verificarea periodicd a
dosarelor.

Intocmirea si actualizarea dosarelor de asistentd sociald

Intocmirea dosarelor sociale: Crearea si gestionarea dosarelor pentru beneficiarii de asistenta
sociala, cu toate documentele justificative necesare (adeverinte de venit, declaratii etc.).
Actualizarea periodicd a dosarelor: Revizuirea si actualizarea periodicd a dosarelor
beneficiarilor pentru a reflecta schimbarile survenite (modificari de venit, situatii familiale
etc.).

Monitorizarea si controlul situatiei sociale a beneficiarilor

Verificarea situatiei socio-economice: Efectuarea de anchete sociale pentru evaluarea
nevoilor familiilor si persoanelor aflate in dificultate.

Controlul respectarii conditiilor de acordare: Monitorizarea beneficiilor acordate si verificarea
respectarii conditiilor stabilite pentru mentinerea acestora (de exemplu, participarea la
programe de reintegrare Tn munca sau de educatie).

Consiliere sociala si sprijin pentru persoanele vulnerabile

Consiliere sociala: Oferirea de consiliere si suport pentru persoanele aflate in situatii
vulnerabile (persoane cu dizabilitati, familii monoparentale, persoane varstnice, etc.).
Facilitarea accesului la servicii: Ajutarea beneficiarilor sa acceseze alte servicii sau resurse
disponibile la nivel comunitar, cum ar fi consilierea juridicd, suport psihologic sau accesul la
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g)

h)

)

k)

D

locuinte sociale.

Implementarea programelor de asistentd sociald la nivel local

Derularea programelor de sprijin: Implementarea si gestionarea programelor sociale derulate
la nivel local, in colaborare cu alte autoritdti (ex. sprijin pentru incélzire, tichete sociale,
programe de hrana etc.).

Coordonarea proiectelor cu ONG-uri si alte institutii: Colaborarea cu organizatii non-
guvernamentale si institutii publice pentru derularea de proiecte comune de sprijin pentru
categoriile vulnerabile.

Acordarea de asistenta pentru persoanele cu dizabilitati

Eliberarea documentelor necesare: Acordarea de asistentd in obtinerea certificatelor de
incadrare in grad de handicap si gestionarea beneficiilor aferente (indemnizatii, facilitati
fiscale etc.).

Sprijin pentru accesarea serviciilor de recuperare: Orientarea beneficiarilor cu dizabilitéti
catre servicii de recuperare sau asistentd medicald specializata.

Asigurarea protectiei copilului

Identificarea si sprijinirea familiilor vulnerabile: Monitorizarea familiilor cu copii aflati in
situatii de risc si oferirea de sprijin pentru prevenirea abandonului sau abuzului.

Intocmirea anchetelor sociale: Realizarea de anchete sociale pentru evaluarea situatiei
familiilor care solicita ajutoare sau sunt implicate in cazuri de protectia copilului.

Asigurarea protectiei persoanelor varstnice

Monitorizarea persoanelor varstnice vulnerabile: Identificarea persoanelor varstnice care
necesitd sprijin si oferirea de asistenta pentru mentinerea autonomiei acestora.

Servicii de ingrijire la domiciliu sau in centre de ingrijire: Colaborarea cu servicii de Ingrijire
atat la domiciliu cat si cu organizatii pentru asigurarea unei ingrijiri adecvate persoanelor
varstnice.

Gestionarea ajutoarelor de urgenta

Acordarea ajutoarelor de urgenti: Intocmirea si gestionarea dosarelor pentru acordarea
ajutoarelor de urgentd persoanelor afectate de calamitati naturale sau alte situatii de criza.
Colaborarea cu autoritatile judetene si nationale: Coordonarea cu institutiile abilitate pentru a
asigura interventii rapide 1n cazuri de urgenta (incendii, inundatii, etc.).

Intocmirea si gestionarea raportarilor

Intocmirea rapoartelor periodice: Realizarea de rapoarte pentru conducerea primariei si pentru
autoritatile centrale privind activitatea de asistentd sociald si beneficiile acordate.
Gestionarea evidentelor statistice: Pastrarea unor evidente clare si precise privind numarul de
beneficiari, tipurile de ajutoare acordate si evolutia acestora.

m) Colaborarea cu alte compartimente ale primariei

Cooperarea cu compartimentul financiar: Asigurarea colaborarii cu compartimentul financiar
pentru buna gestionare a fondurilor destinate asistentei sociale.

COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV
Art.68. Activitati si operatiuni specifice care se desfasoard la nivelul compartimentului sunt
urmatoarele:

a)

Intretinerea si curitenia cladirilor

Curdtenia zilnica a spatiilor de lucru: Asigurarea curdteniei si igienei in toate birourile, salile
de sedinte, holurile si alte spatii publice din cadrul primariei.

Curitenia in spatiile exterioare: Intretinerea si curitenia spatiilor exterioare adiacente
primariei, inclusiv parcarile, trotuarele si zonele verzi.

Gestionarea materialelor de curdtenie: Monitorizarea stocurilor de materiale de curatenie si
comandarea acestora la nevoie.

Intretinerea echipamentelor si instalatiilor

Intretinerea instalatiilor: Asigurarea intretinerii corespunzitoare a instalatiilor electrice,
sanitare, de incalzire si ventilatie pentru a asigura buna functionare a cladirii.

Coordonarea interventiilor tehnice: Colaborarea cu furnizorii de servicii tehnice pentru
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reparatii si intretinerea echipamentelor sau instalatiilor, cdnd este necesar.

c) Monitorizarea securitatii si sigurantei cladirilor

- Asigurarea securitatii cladirilor: Supravegherea accesului in cladire si verificarea sistemelor
de securitate (camere de supraveghere, alarme).

- Controlul accesului: Gestionarea accesului personalului si vizitatorilor in primadrie,
asigurandu-se ca doar persoanele autorizate au acces in zonele restrictionate.

- Supravegherea bunurilor primdriei: Asigurarea protectiei bunurilor mobile si imobile din
incinta primariei.

d) Gestionarea flotei auto

- Intocmirea evidentelor vehiculelor: Pastrarea si actualizarea evidentei tuturor vehiculelor din
dotarea primadriei, incluzdnd informatii despre starea tehnica, kilometraj, programul de
intretinere si utilizarea acestora.

- Planificarea si gestionarea utilizarii vehiculelor: Organizarea si programarea utilizarii
mijloacelor de transport pentru diverse activitati oficiale (transportul personalului, transportul
materialelor, etc.).

e) Intretinerea si reparatia vehiculelor

- Verificarea zilnica a vehiculelor: Realizarea de inspectii zilnice pentru a verifica starea tehnica
a vehiculelor si a se asigura cd acestea sunt pregatite pentru utilizare.

- Intretinerea periodica a vehiculelor: Organizarea intretinerii periodice a vehiculelor (schimb
de ulei, verificari tehnice, reparatii uzuale).

- Programarea inspectiilor tehnice: Asigurarea efectudrii inspectiilor tehnice periodice (ITP)
conform legislatiei si programarea acestora la centre autorizate.

f) Gestionarea consumului de combustibil

- Monitorizarea consumului de combustibil: Péstrarea evidentei consumului de combustibil
pentru fiecare vehicul, asigurdndu-se cd acesta este justificat in functie de utilizarea
vehiculului.

- Achizitia si aprovizionarea cu combustibil: Asigurarea aproviziondrii corespunzatoare cu
combustibil, fie prin contracte cu furnizori locali, fie prin folosirea cardurilor de combustibil.

g) Intocmirea si gestionarea documentatiei specifice

- Tinerea la zi a documentatiei vehiculelor: Gestionarea tuturor documentelor necesare
vehiculelor (certificat de inmatriculare, asigurdri, inspectii tehnice, autorizatii speciale, etc.).

- Intocmirea rapoartelor de activitate: Elaborarea de rapoarte periodice privind starea tehnica a
vehiculelor, costurile de intretinere, consumul de combustibil si alte aspecte legate de operarea
vehiculelor.

h) Gestionarea transportului pentru activitatile primariei

- Coordonarea transportului pentru proiecte locale: Organizarea si asigurarea mijloacelor de
transport pentru desfdsurarea proiectelor locale (transportul materialelor pentru lucrari
publice, echipamentelor pentru evenimente publice, etc.).

- Asigurarea transportului oficial: Asigurarea transportului primarului, consilierilor locali si
altor angajati ai primdriei pentru intdlniri oficiale, inspectii pe teren sau alte activitdti
administrative.

1) Supravegherea utilizarii corecte a vehiculelor

- Monitorizarea soferilor: Verificarea activitdtii soferilor pentru a se asigura ca vehiculele sunt
utilizate doar in scopuri oficiale si i1n mod corespunzator.

- Controlul utilizarii vehiculelor in afara orelor de program: Supravegherea si gestionarea
situatiilor In care vehiculele primariei sunt utilizate in afara orelor de program sau pentru
activitati neautorizate.

COMPARTIMENTUL CULTURA
Art.69. Activitati si operatiuni specifice privind promovarea culturii si biblioteca:

a) Organizarea si coordonarea activitatilor culturale

- Promovarea traditiilor si obiceiurilor locale: Organizarea evenimentelor si festivalurilor locale
(ex. sarbdtori traditionale, targuri, zilele comunei), cu scopul de a conserva si promova
patrimoniul cultural.
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d)

Colaborarea cu institutii culturale: Stabilirea de parteneriate cu asociatii culturale, scoli,
biserici si alte organizatii pentru organizarea de manifestdri culturale.

Initierea si sustinerea proiectelor culturale: Dezvoltarea si implementarea proiectelor culturale
care sd atragd fonduri sau sd sprijine initiativele locale de conservare a culturii.

Gestionarea activitatii bibliotecii comunale

Intocmirea si actualizarea catalogului de crti si materiale: Mentinerea unei baze de date
actualizate cu toate cartile, revistele si alte materiale disponibile 1n biblioteca.

Imprumutul si returnarea cartilor: Gestionarea procesului de imprumut al cartilor si
documentelor de catre cetateni si asigurarea respectarii termenelor de returnare.

Organizarea de activitdti educative: Realizarea de activitati pentru copii si adulti, cum ar fi
cluburi de lectura, ateliere, expozitii de carte si alte evenimente care promoveaza lectura.
Extinderea colectiei de carte: Achizitionarea de noi carti si materiale, pe baza cerintelor si
intereselor comunitatii, pentru a imbunatati oferta bibliotecii.

Digitalizarea arhivei: Crearea unei arhive electronice pentru gestionarea mai eficientd a
resurselor si imbundtatirea accesului la materialele disponibile.

Coordonarea activitatilor de protocol si relatii publice

Organizarea intalnirilor oficiale: Coordonarea activitatilor protocolare pentru intalnirile dintre
conducerea primadriei si delegatii sau institutiile partenere.

Gestionarea comunicarii cu cetdtenii: Raspunsul la solicitarile publicului privind
evenimentele culturale sau serviciile bibliotecii si oferirea de informatii referitoare la
activitatile desfasurate de primarie.

Intocmirea si prezentarea rapoartelor privind activititile culturale si administrative
Elaborarea rapoartelor de activitate: Intocmirea de rapoarte lunare sau anuale privind
activitatea culturald, precum si monitorizarea procedurilor administrative.

Prezentarea rapoartelor cétre Consiliul Local si conducerea primadriei: Asigurarea unei
informari corecte si periodice a Consiliului Local si a conducerii primdriei cu privire la
activitatile desfasurate si rezultatele obtinute.

Implementarea proiectelor de dezvoltare culturala

Atragerea de fonduri pentru proiecte culturale: Elaborarea si depunerea de proiecte pentru
atragerea de fonduri europene sau nationale destinate dezvoltarii culturale a comunei.
Realizarea de activitati culturale cu finantare externa: Organizarea de evenimente culturale
finantate din surse externe si gestionarea corespunzatoare a acestor proiecte.

COMPARTIMENT PROMOVARE TURISTICA

Art.70.

Activitdti si operatiuni specifice care se desfdsoard la nivelul compartimentului sunt

urmatoarele:

a)

Identificarea si promovarea obiectivelor turistice locale

Realizarea de studii si propuneri pentru dezvoltarea si valorificarea potentialului turistic al
comunei, inclusiv prezentarea obiectivelor de interes (ex. trasee turistice, monumente
naturale, traditii culturale).

Crearea materialelor de promovare

Elaborarea de brosuri, pliante, materiale online si offline pentru promovarea comunei si
atragerea de turisti, inclusiv prin colaborarea cu agentii de turism si organizatii locale.
Organizarea de evenimente si festivaluri

Planificarea si organizarea de evenimente culturale, traditionale sau recreative in comuna
pentru a creste atractivitatea turistica.

Intocmirea si implementarea de proiecte de dezvoltare turistica

Initierea si coordonarea proiectelor finantate de la bugetul local sau din fonduri europene
pentru dezvoltarea infrastructurii turistice.

SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA

Art.71.

(1) Obiectivul stabilit la nivelul compartimentului:
I Organizarea activitatii SVSU in conformitate cu prevederile legale.
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(2) Obiectivele specifice stabilite la nivelul compartimentului:

1. Elaborarea/ modificarea documentelor interne care reglementeaza activitatea SVSU, in
termenul prevazut de legislatia specifica.
2. Instruirea personalului in conformitate cu Planul anual pentru situatii de urgenta.
Art.72. Activitati si operatiuni specifice care se desfasoard la nivelul compartimentului sunt
urmatoarele:
a) Prevenirea si pregdtirea pentru situatii de urgenta

b)

d)

Evaluarea riscurilor locale: Identificarea si evaluarea riscurilor posibile pentru comuna, cum
ar fi riscul de inundatii, incendii, cutremure, alunecari de teren, si elaborarea planurilor de
prevenire si interventie.

Realizarea planului de protectie civila: Intocmirea si actualizarea planului de protectie civila
al comunei, care sa includd masurile de prevenire, pregatire si raspuns la situatii de urgenta.
Activitati de informare si instruire: Organizarea de campanii de informare si instruire a
populatiei in legatura cu masurile de prevenire a incendiilor si altor situatii de urgenta, precum
si modul de actiune in caz de urgenta.

Gestionarea interventiilor in situatii de urgenta

Interventii in caz de incendii: Coordonarea si realizarea interventiilor in caz de incendii in
comund sau in alte zone adiacente. Aceste interventii includ stingerea incendiilor de vegetatie,
gospodarii sau cladiri.

Interventii in caz de inundatii: Pregatirea si interventia in cazul inundatiilor, inclusiv
protejarea locuintelor si evacuarea persoanelor afectate.

Interventii in caz de accidente sau calamitati: Participarea la interventii in caz de accidente de
transport, accidente chimice, alunecdri de teren, cutremure sau alte calamitati naturale.
Coordonarea echipamentelor si resurselor: Asigurarea echipamentelor necesare pentru
interventii (autovehicule de interventie, echipamente de protectie, unelte etc.) si organizarea
echipelor de interventie.

Pregétirea voluntarilor si personalului pentru situatii de urgenta

Instruirea voluntarilor SVSU: Organizarea de sesiuni de instruire si exercitii practice pentru
pregdtirea voluntarilor In vederea interventiilor eficiente in situatii de urgenta.

Realizarea simuldrilor si exercitiilor de interventie: Pregatirea si realizarea de exercitii de
simulare pentru diferite tipuri de situatii de urgentd, in vederea testarii reactiei si pregatirii
echipelor SVSU si a populatiei.

Colaborarea cu alte structuri de interventie si autoritéti

Colaborarea cu Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta (ISU): Colaborarea cu ISU pentru
coordonarea interventiilor, raportarea situatiilor de urgenta si primirea de sprijin in situatiile
mai complexe.

Cooperarea cu serviciile medicale si politia: Colaborarea cu serviciile medicale de urgenta,
politia locala si alte institutii pentru gestionarea eficienta a situatiilor de urgenta care necesita
actiuni comune.

Participarea la actiuni comune: Participarea la exercitii si actiuni comune cu alte institutii si
servicii de interventie din cadrul judetului.

Gestionarea echipamentelor si a resurselor tehnice

Intretinerea echipamentelor de interventie: Verificarea si intretinerea periodici a
echipamentelor de interventie (stingdtoare, motopompe, generatoare, echipamente de
protectie etc.) pentru a asigura buna lor functionare 1n caz de nevoie.

Achizitia de echipamente si consumabile: Identificarea necesitdtilor de echipamente si
propunerea de achizitii pentru dotarea SVSU cu mijloace adecvate de interventie si protectie.
Gestiunea logisticd: Organizarea stocurilor de materiale si echipamente de interventie si
asigurarea resurselor necesare pentru fiecare tip de urgenta.

Asigurarea masurilor de protectie la evenimente publice

Monitorizarea evenimentelor publice: Asigurarea masurilor de protectie in cazul
evenimentelor publice (targuri, festivaluri, competitii sportive) pentru a preveni si gestiona
situatiile de urgenta.
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g)

h)

Supravegherea respectarii normelor de securitate: Monitorizarea respectarii normelor de
siguranta la evenimente si asigurarea echipelor de interventie la fata locului.

Gestionarea relatiei cu populatia

Réspuns rapid la solicitarile cetdtenilor: Gestionarea apelurilor si sesizdrilor din partea
cetdtenilor referitoare la pericolele iminente sau alte situatii de urgentd, cum ar fi incendii,
scurgeri de gaze, inundatii etc.

Consilierea cetatenilor: Oferirea de sprijin si consiliere cetdtenilor in vederea prevenirii
situatiilor de urgenta in gospodariile proprii (instalarea detectoarelor de fum, respectarea
normelor de protectie Impotriva inundatiilor etc.).

Elaborarea si actualizarea documentatiei specifice

Intocmirea planurilor de interventie: Elaborarea si actualizarea planurilor de interventie pentru
diverse situatii de urgentd, In conformitate cu legislatia in vigoare si cu specificul localitatii.
Intocmirea rapoartelor post-interventie: Realizarea rapoartelor dupa fiecare interventie,
analizand eficienta interventiei si identificand eventualele imbunatatiri necesare.
Actualizarea bazei de date: Mentinerea si actualizarea bazei de date privind echipamentele,
personalul si resursele SVSU.

COMPARTIMENTUL IMPLEMENTARE PROIECTE CU FINANTARE EXTERNA
Art.73. Activitati si operatiuni specifice care se desfiasoara la nivelul compartimentului sunt
urmatoarele:

a)

b)

d)

Activitati de Identificare si Atragere a Fondurilor

Monitorizarea oportunitatilor de finantare: Analizarea periodicd a apelurilor de proiecte
disponibile, atat la nivel national, cat si european, pentru a identifica oportunitatile potrivite
pentru comuna.

Intocmirea propunerilor de proiect: Elaborarea propunerilor de proiect, inclusiv a planurilor
de actiune si a bugetelor, pentru a solicita finantare in cadrul programelor nationale si
internationale.

Evaluarea nevoilor locale: Colaborarea cu alte compartimente si consultarea comunitatii
pentru a stabili prioritatile si necesitatile de dezvoltare la nivel local.

Activitati de Planificare si Organizare a Proiectelor

Intocmirea documentatiei necesare pentru finantare: Pregitirea dosarului de aplicatie cu toate
documentele solicitate (cereri, justificari, bugete detaliate) pentru a indeplini conditiile impuse
de finantatori.

Stabilirea parteneriatelor: Incheierea de parteneriate cu alte primarii, organizatii non-
guvernamentale sau entitati private pentru proiecte regionale sau intercomunitare.
Planificarea activitatilor de implementare: Organizarea calendarului de implementare a
proiectelor, alocarea resurselor si stabilirea responsabilitatilor in cadrul echipei de proiect.
Activitati de Implementare si Monitorizare a Proiectelor

Gestionarea implementarii proiectelor aprobate: Supravegherea derularii activitatilor conform
planificarii, respectand termenele si bugetele aprobate.

Monitorizarea progresului si evaluarea periodica: Realizarea de evaluari periodice pentru a
monitoriza progresul proiectelor, indeplinirea obiectivelor si calitatea activitatilor realizate.
Intocmirea rapoartelor de progres: Elaborarea si transmiterea citre finantatori a rapoartelor
periodice de progres, detaliind activitatile realizate, rezultatele obtinute si cheltuielile
efectuate.

Coordonarea achizitiilor publice: Asigurarea conformitdtii cu legislatia achizitiilor publice
pentru bunuri si servicii necesare implementarii proiectelor.

Activitati de Evaluare si Raportare

Intocmirea rapoartelor finale de implementare: Dupa finalizarea proiectului, elaborarea
rapoartelor finale care detaliaza rezultatele obtinute, cheltuielile totale si lectiile invatate.
Gestionarea auditurilor si verificarilor: Colaborarea cu auditori interni si externi, precum si cu
echipele de verificare ale finantatorilor pentru asigurarea transparentei si respectarea
reglementarilor.

Evaluarea impactului proiectelor: Analiza impactului pe termen lung al proiectelor asupra
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comunitatii si identificarea posibilelor nevoi de continuitate sau extindere a initiativelor.
e) Activititi de Comunicare si Informare Publica
- Informarea comunititii despre proiecte: Organizarea de intdlniri publice si sesiuni de
informare pentru a prezenta detalii ale proiectelor finantate si beneficiile acestora pentru
comuna.
- Publicarea informatiilor: Publicarea de rapoarte, comunicate de presa si informari pe site-ul
primariei sau in alte medii locale pentru a asigura transparenta si vizibilitatea proiectelor.
- Organizarea de evenimente si inaugurari: Organizarea de evenimente pentru lansarea
proiectelor sau inaugurarea rezultatelor, precum drumuri reabilitate, parcuri modernizate etc.
COMPARTIMENT SERVICIUL PUBLIC DE DESZAPEZIRE, INTRETINERE DRUMURI
SI SPATII VERZI
Art.74. Activitdtile specifice care se desfasoara la nivelul compartimentului sunt urmatoarele:
a) Intretinerea si amenajarea spatiilor verzi;
- Coordonarea activitatilor de intretinere a parcurilor, scuarurilor si zonelor verzi din
comuna prin plantarea de arbori, arbusti si flori, tunderea ierbii si curatenia regulata.
b) Gestionarea mobilierului urban;
- Instalarea, Intretinerea si inlocuirea mobilierului urban (banci, cosuri de gunoi) din
spatiile verzi, parcuri si alte zone publice.
C) Supravegherea zonelor verzi publice
- Monitorizarea regulatd a starii spatiilor verzi si luarea de masuri in cazul degradarii
acestora (ex. repararea echipamentelor de joaca, replantari in caz de deteriorare).

d) Urmadrirea activitdtii de deszdpezire

- Lucrari de Inlaturare a zapezi de pe partea carosabild cu mijloace mecanizate.

e) Urmarirea activitdtilor de Intretinere si curatare a drumurilor dar si a spatilor verzi.
CAPITOLUL V.

ALTE ATRIBUTII SI1 COMPETENTE
Art.75. Atributii privind Starea civila
(1) Obiectivele generale:

L Asigurarea evidentei corecte si actualizate a tuturor evenimentelor de stare civild (nastere,
casatorie, deces) pentru cetdtenii comunei.

IL. Respectarea normelor legale privind gestionarea si arhivarea actelor de stare civild, pentru
a garanta integritatea si confidentialitatea acestora.

II1. Imbunitatirea serviciilor publice oferite cetitenilor prin procesarea eficienta si rapida a

cererilor si eliberarea actelor necesare.
(2) Obiectivele specifice:
1. Reducerea timpului de procesare a cererilor pentru eliberarea certificatelor de stare civila.
2. Cresterea gradului de conformitate cu reglementérile legale.
3. Imbunitatirea comunicirii si colaboririi cu alte compartimente si institutii.
4. Optimizarea procesului de arhivare si protectie a documentelor.

Art.76. Activitati si operatiuni specifice care se desfiasoara la nivelul compartimentului sunt
urmatoarele:
a) Intocmirea si inregistrarea actelor de stare civila:
- Emiterea si inregistrarea certificatelor de nastere, casatorie si deces.
- Actualizarea actelor de stare civild in conformitate cu modificarile legislative si ale situatiilor
familiale.
b) Eliberarea duplicatelor si extraselor de stare civila:
- Gestionarea cererilor pentru eliberarea duplicatelor actelor de stare civila.
- Emiterea de extrase multilingve pentru cetatenii care necesitd documente recunoscute
international.
c) Gestionarea cererilor pentru schimbarea numelui sau prenumelui:
- Consilierea cetatenilor si Indrumarea lor in procesul de schimbare a numelui sau prenumelui.
- Verificarea si pregatirea documentatiei necesare pentru aprobarea schimbarii numelui.
d) Inregistrarea mentiunilor si modificarilor:
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- Inscrierea mentiunilor pe actele de stare civila (divort, recunoastere de paternitate, modificari
de nume).

- Comunicarea modificarilor de stare civila catre alte institutii relevante, cum ar fi Directia de
Evidenta a Persoanelor.

e) Coordonarea si desfasurarea casatoriilor civile:

- Primirea si procesarea cererilor de casatorie, programarea ceremoniilor si consilierea
cuplurilor privind procedurile legale.

- Organizarea si oficierea ceremoniei de cdsatorie, inclusiv emiterea certificatului de casatorie.

f) Arhivarea si pastrarea registrelor de stare civila:

- Pastrarea in conditii de sigurantd a registrelor de stare civild si actualizarea acestora conform
legislatiei In vigoare.

- Asigurarea accesului la arhiva si eliberarea documentelor istorice, atunci cand este necesar.

g) Transmiterea si coordonarea evidentei populatiei cu alte institutii:

- Transmiterea de date catre institutiile abilitate, cum ar fi Directia Generala de Evidenta a
Persoanelor.

- Colaborarea cu alte compartimente si institutii pentru actualizarea si schimbul de date privind
cetdtenii.

h) Consultanta si Indrumare pentru cetateni:

- Consilierea cetatenilor asupra legislatiei si procedurilor de stare civila.

- Explicarea procedurilor si documentelor necesare pentru diverse solicitari si inregistrari de
stare civila.

Art.77. Atributii privind organizarea de audiente

(1) Organizarea audientelor la nivelul Primériei comunei ILVA MICA se face potrivit programului
stabilit de primarul comunei, prin dispozitie.

(2) In mod obligatoriu, primarul va stabili o zi de audienti pe siptiméini pentru primar, o zi
viceprimar si o zi de audienta pentru secretarul comunei.

(3) In functie de nevoile locale, pe perioada determinati sau nedeterminati, primarul poate stabili zile
de audienta si pentru alti functionari din aparatul de specialitate, pe sate.

Art.78. Relatia cu consiliul local este asigurata de secretarul general al comunei, cu respectarea stricta
a Regulamentului privind procedurile administrative gestionate de cétre secretarul general al unitatii
administrativ- teritoriale, privind relatia intre autoritatile publice comunale, intre acestea si prefect,
precum si intre autoritatile publice comunale si autoritatile publice judetene, care indeplineste
urmatoarele atributii:

a) Primeste proiectele de hotarari initiate de catre primarul comunei sau consilierii locali,
verificand legalitatea acestora, in ceea ce priveste continutul si forma;

b) Asigura convocarea Consiliului local in sedintele ordinare si extraordinare, in baza dispozitiei
primarului comunei ILVA MICA, cu cel putin 5 zile calendaristice inainte de data sedintei
pentru sedintele ordinare sau 3 zile pentru sedintele extraordinare;

c) Asigura aducerea la cunostinta publicd a hotararilor si dispozitiilor de interes general, precum
si data si locul de desfasurare a sedintelor Consiliului local.

d) Pune la dispozitia consilierilor documentatia legata de sedintele Consiliului local, materialele
inscrise in ordinea de zi.

e) Intocmeste ordinea de zi a sedintelor Consiliului Local, incluzand proiectele de hotarari
depuse de initiatori, insotite de avizele comisiilor de specialitate si de rapoartele de specialitate
ale compartimentelor de resort.

f) Intocmeste rapoarte de neavizare pentru proiectele pe care le considera nelegale si le prezinta
consiliului local in sedinta in care este dezbatut proiectul respectiv;

g) Comunica Institutiei Prefectului Judetului Bistrita-Nasaud, in termenul prevazut de lege,
hotararile adoptate de Consiliul local si dispozitiile Primarului; aduce la cunostinta celor
interesati hotdrarile si dispozitiile in termenele prevazute de lege.

h) Asigura Indosarierea corespunzatoare (cusut, numerotat, proces-verbal, opis) documentelor
supuse aprobarii Consiliului local si raspunde de pastrarea lor.

1) Confirma autenticitatea copiilor cu actele originale, cu exceptia celor care se elibereaza de
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Art.79.

autoritatile publice centrale.
Reguli generale privind circulatia documentelor in cadrul Primariei comunei ILVA MICA

(1) Toate documentele care circuli in si intre diferitele compartimente ale Primiriei ILVA MICA vor
primi un numar de Inregistrare, dupa care se prezinta primarului comunei pentru repartizarea spre
solutionare compartimentului Tn competenta caruia intrd solutionarea.

(2) Salariatii Primariei comunei ILVA MICA au obligatia de a rezolva problemele specifice si de a
raspunde solicitarilor petentilor in termenele legale.

Art.80.
a)

g)

h)

)

k)
D

Atributii privind protectia muncii la locurile de munca:

sd 1si desfdsoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea superiorilor ierarhici, astfel incit sa nu expuna la pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi
afectate de actiunile sau omisiunile sale In timpul procesului de munca;

sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele si
orice alte mijloace de lucru;

sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il
inapoieze sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;

sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea
arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

sd comunice imediat superiorului ierarhic orice situatie de muncad despre care are motive
intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si orice
deficienta a sistemelor de protectie;

sd coopereze cu superiorul direct, atata timp cat este necesar, pentru a face posibila realizarea
oricaror cerinte sau masuri dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru
protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

sd coopereze cu superiorul direct, atata timp cat este necesar, pentru a permite conducatorului
institutiei sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fard riscuri
pentru securitate si sdnatate, in domeniul sdu de activitate;

sd 1s1 Tnsuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in
munca si masurile de aplicare a acestora;

sd dea relatiile solicitate inspectorilor de munca si inspectorilor sanitari;

sd informeze superiorul direct in cazul in care identificd factori de risc si sa ia masurile
corespunzatoare in cazul aparitiei unui pericol nou sau existent latent pentru siguranta sau
sanatatea personalului din institutie;

sd aduca la cunostinta sefului direct accidentele suferite de propria persoana;

sd urmdreasca permanent si sa informeze superiorul direct pentru a lua masurile necesare in
sensul mentinerii echipamentelor utilizate si a mediului de munca intr-o stare corespunzatoare
cerintelor de securitate Tn munca;

sd informeze superiorul direct pentru oprirea procesului de muncd in cazul aparitiei unui
pericol iminent;

s scoata din circuitul de utilizare orice echipament de munca dovedit ca fiind necorespunzator
in urma incercarilor si sd anunte superiorul direct despre acesta;

Atributii privind domeniul apararii impotriva incendiilor:

sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice
forma, de conducerea institutiet;

sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele,
potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de superiorul direct sau persoane
specializate, dupa caz;

sd nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor
de aparare impotriva incendiilor;

sd comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incalcare a
normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricdrei situatii stabilite de acesta ca fiind un
pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizatd la sistemele si instalatiile de aparare
impotriva incendiilor;

sd coopereze cu salariatii desemnati de conducerea institutiei, in vederea realizarii masurilor
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g)

Art.82.

)

Art.83.

de aparare impotriva incendiilor;

sd actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei
oricarui pericol iminent de incendiu;

sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta, referitoare
la producerea incendiilor.

Atributii privind domeniul protectiei datelor cu caracter personal:

sd pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter
personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;

sd interzicd in mod efectiv si sa Impiedice accesul oricdrui alt salariat la canalele de accesare
a datelor personale disponibile pe computerul institutiei cu ajutorul caruia isi desfasoara
activitatea;

sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces cu cea mai
mare precautie, atat In ce priveste conservarea suporturilor, cat si in ce priveste depunerea lor
in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;

sd nu divulge nimanui si sd nu permitd nimanui sd ia cunostintd de parolele si mijloacele
tehnice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeazd in desfasurarea atributiilor de
serviciu;

sa nu divulge nimdnui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlocit cat
si, eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter
personal se regdseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizatd de cétre superiorul sdu
1erarhic;

sd nu copieze pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale institutiei, cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate se regaseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sdu ierarhic;

sd nu transmita pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal
catre sisteme informatice care nu se afld sub controlul institutiei sau care sunt accesibile in
afara institutiei, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere
accesibile via FTP sau orice alt mijloc tehnic.

CAPITOLUL VI.
SISTEMUL DE CONTROL INTERN MANAGERIAL

(1) Obiectivele stabilite privind implementarea SCIM:

I

II

III
v

VI
VI
VIII
IX
X
XI
XII
XIII
XV
XV
XVI

Asigurarea conditiilor necesare cunoasterii de catre angajati, a reglementarilor care
guverneazd comportamentul acestora, prevenirea si raportarea fraudelor si neregulilor.
Actualizarea permanenta a documentului privind misiunea entitatii, regulamentelor interne
st fiselor posturilor si asigurarea cunoasterii acestora de cdtre angajati.

Asigurarea ocuparii posturilor cu personal competent.

Actualizarea structurii organizatorice.

Definirea obiectivelor institutiei.

Planificarea in vederea atingerii obiectivelor.

Monitorizarea indeplinirii obiectivelor stabilite.

Gestionarea n mod eficient a riscurilor in activitatea primariei.

Elaborarea/actualizarea procedurilor.

Asigurarea masurilor adecvate de supraveghere a activitatii.

Asigurarea masurilor pentru continuarea activitatii.

Asigurarea unui flux al informatiilor corespunzator sarcinilor de serviciu.

Organizarea si administrarea documentelor din unitate

Asigurarea desfasurarii procesului de raportare contabila.

Realizarea evaludrii sistemului de control intern/managerial la nivelul unitatii.

Asigurarea desfasurarii activitatii de audit la nivel de unitate.

(2) Obiectivele specifice stabilite la nivelul compartimentului:

1.

Asigurarea conditiilor necesare pentru cunoasterea si sustinerea valorilor etice si valorilor
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o

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21

22.

organizatiei, respectarea si aplicarea reglementarilor cu privire la etica, integritate, evitarea
conflictelor de interese, prevenirea si raportarea fraudelor, actelor de coruptie si semnalarea
neregularitatilor.

Crearea unui cadru formal pentru semnalarea, de catre angajati, a neregularitatilor aparute, pe
baza unei proceduri, fard ca astfel de semnaldri sd atragd un tratament inechitabil sau
discriminatoriu fata de salariatul care se conformeaza unei astfel de proceduri.

Actualizarea permanentd a Regulamentului de Organizare si Functionare (ROF), a
Regulamentului intern si a figelor de post.

Identificarea functiilor considerate ca fiind sensibile si a celor considerate ca fiind in mod
special expuse la coruptie si stabilirea unor masuri suficiente si adecvate pentru a reduce la
un nivel acceptabil riscurile asociate functiilor sensibile.

Asigurarea ocuparii posturilor cu personal competent, cu pregatire de specialitate necesara
indeplinirii atributiilor prevazute in fisa postului.

Asigurarea imbunatatirii pregatirii profesionale a personalului angajat.

Actualizarea structurii organizatorice, a competentelor, a responsabilitatilor si a sarcinilor
asociate postului, precum si obligatia de a raporta pentru fiecare componenta structurala, astfel
incat sa se asigure realizarea obiectivelor institutiei.

Stabilirea 1n scris a limitelor competentelor si responsabilitatilor pe care conducatorul unitatii
le delega.

Definirea obiectivelor generale, in concordantd cu misiunea, viziunea si valorile primariei,
precum si a celor specifice, in conformitate cu legile, regulamentele si politicile interne.
Reevaluarea obiectivelor specifice, in contextul modificarii ipotezelor / premiselor care au
stat la baza fixarii acestora, ca urmare a transformarii mediului intern si / sau extern.
Intocmirea planurilor prin care se pun in concordanti activititile necesare pentru realizarea
obiectivelor cu resursele alocate, astfel incat riscurile de a nu realiza obiectivele sa fie minime.
Monitorizarea performantelor pentru fiecare obiectiv si activitate, utilizind indicatori
cantitativi si calitativi, inclusiv cu privire la economicitate, eficienta si eficacitate.

Analiza sistematica a riscurilor asociate obiectivelor specifice, legate de desfasurarea
activitatilor, elaborarea planurilor corespunzatoare, in directia limitarii posibilelor consecinte
negative ale acestor riscuri si desemnarea persoanelor cu responsabilitati in aplicarea acestor
planuri.

Elaborarea de proceduri privind desfasurarea activitatilor in cadrul compartimentelor din
structura primdriei si comunicarea lor tuturor angajatilor implicati.

Asigurarea separarii atributiilor si responsabilitdtilor in privinta elementelor operationale si
financiare ale fiecdrei actiuni, respectiv separarea functiilor de initiere fatd de cele de
verificare.

Urmarirea ca, la aparitia unor abateri fatd de politicile sau procedurile stabilite, ca urmare a
unor circumstante deosebite, sd fie intocmite documente adecvate, aprobate la un nivel
corespunzator, inainte de efectuarea operatiunilor.

Stabilirea persoanelor care au acces la resursele materiale, financiare si informationale ale
primariei.

Asigurarea masurilor adecvate de supraveghere a operatiunilor, pe baza unor proceduri
prestabilite in scopul realizarii, in mod eficace, a acestora.

Asigurarea masurilor corespunzatoare pentru ca activitatea primariei sa poata continua in
orice moment, in toate Tmprejurdrile si in toate planurile.

Asigurarea unui flux al informatiilor, atat in interior, cat si in/din exterior, stabilirea tipurilor
de informatii, a continutului, calitatii, frecventei, surselor si destinatarilor acestora, care sa
permita Indeplinirea corespunzatoare a sarcinilor de serviciu.

. Dezvoltarea unui sistem eficient de comunicare interna si externd, care sa asigure difuzarea

rapida, fluenta si precisa a informatiilor, astfel incat acestea sa ajunga complete si la timp la
utilizatori.

Organizarea si administrarea procesului de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare,
identificare si arhivare a documentelor interne si a celor provenite din exteriorul organizatiei,
oferind control asupra ciclului complet de viata al acestora si accesibilitate conducerii si
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angajatilor.

23. Asigurarea unei bune desfasurari a proceselor si exercitarea formelor de control intern
adecvate, care garanteaza ca datele si informatiile aferente utilizate pentru intocmirea
situatiilor contabile anuale si a rapoartelor financiare sunt corecte, complete si furnizate la
timp.

24. Instituirea functiei de autoevaluare a controlului intern/managerial, la nivelul unitatii.

25. Asigurarea desfasurarii activitatii de audit intern asupra sistemului de control
intern/managerial, conform unor programe bazate pe evaluarea riscurilor.

Art.84. Controlul intern managerial este definit ca reprezentand ansamblul formelor de control
exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in concordanta cu
obiectivele acesteia si cu reglementdrile legale, in vederea asigurarii administrarii fondurilor publice
in mod economic, eficient si eficace. Aceasta include de asemenea structurile organizatorice,
metodele si procedurile.
Art.85. Sistemul de control intern managerial al Primiriei Comunei ILVA MICA reprezinti
ansamblul de masuri, metode si proceduri intreprinse la nivelul fiecarui compartiment, instituite in
scopul realizarii obiectivelor la un nivel calitativ corespunzator si indeplinirii cu regularitate, Tn mod
economic, eficace si eficient a politicilor adoptate.
Art.86. Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern managerial este elaborat in
conformitate cu prevederile legale, in baza dispozitiilor Ordinului nr. 600/2018, cu modificarile si
completarile ulterioare.
Art.87. Intreaga activitate a compartimentelor din structura aparatului de specialitate se organizeaza
si se desfasoard cu respectarea tuturor masurilor, procedurilor si structurilor stabilite pentru
implementarea Sistemului de control intern managerial si a implementarii standardelor de control
intern managerial.
Art.88. Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern managerial este sarcina de serviciu
pentru tot personalul si cade in sarcina fiecarui angajat implementarea si respectarea acestuia.
Art.89. Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea primdriei privind implementarea
Sistemului de control intern managerial completeaza de drept prevederile prezentului regulament de
Organizare si Functionare.
Art.90. Toate activitatile din compartimentele aparatului de specialitate al primarului se organizeaza,
se desfasoard, se controleazd si se evalueazd pe baza Procedurilor de sistem si a Procedurilor
operationale, elaborate si descrise detaliat pentru fiecare activitate in parte.
Art91.
(1)Procedurile de sistem se elaboreazd de Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologicd a dezvoltarii sistemului de control intern managerial, se verifica de Presedintele
Comisiei si se aproba de catre Primar.
(2)Procedurile operationale pentru fiecare activitate specificd se elaboreaza de fiecare compartiment
in parte, se verifica si se aproba de catre Primar.
Acestea se actualizeazd permanent functie de modificarile intervenite in organizarea si desfasurarea
activitatii si completeaza de drept prevederile prezentului Regulament.
Art.92. Procedurile de sistem si procedurile operationale stabilesc reguli de functionare care trebuie
respectate intocmai de catre toti salariatii pentru a asigura implementarea si respectarea Sistemului
de control intern managerial, pentru buna functionare a aparatului de specialitate al Primarului
Comunei ILVA MICA.
CAPITOLUL VIIL
DISPOZITII FINALE

Art.93. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a fost redactat in baza propunerilor
compartimentelor din structura organizatorica a aparatului de specialitate al primarului comunei
ILVA MICA care rispund de necesitatea, oportunitatea si legalitatea atributiilor previzute.

Art.94. Problemele legate de interpretarea prezentului Regulament se solutioneazd prin dispozitia
primarului.

Art.95. Compartimentele din aparatul de specialitate al primarului comunei ILVA MICA transmit, in
termenul previzut, la solicitarea Secretarului general al Comunei ILVA MICA propuneri pentru
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Regulamentul de Organizare si Functionare, organigrama, statul de functii si numarul de posturi.
Art.96. Compartimentele din aparatul de specialitate al primarului ILVA MICA au obligatia de a
comunica secretarului Comunei ILVA MICA orice modificare intervenitd in atributiile specifice
domeniului de activitate, urmare a punerii in aplicare a legislatiei aparute Consiliului local si
dispozitiilor primarului
Art.97.Toate compartimentele aparatului de specialitate au obligatia de a pune la dispozitia
cetatenilor, in conditiile legii, informatiile de interes public privind domeniul specific de activitate.
Art.98. Fiecare compartiment din cadrul aparatului de specialitate are obligatia de intocmi in termenul
prevazut de lege, rapoartele de specialitate asupra proiectelor de hotarare care urmeaza a fi inscrise
pe ordinea de zi ale sedintelor Consiliului local, specifice strict domeniului sdu de activitate.
Art.99. Modificarile intervenite 1n atributiile compartimentelor din structura organizatorica se aproba
prin “fisa postului” personalului acestora.
Art.100. In termen de 60 zile de la data intrarii in vigoare a prezentului Regulament persoanele
responsabile vor reactualiza fisele posturilor pentru toti functionarii publici si contractuali din
subordine.
Art.101. Toti salariatii aparatului de specialitate al primarului comunei ILVA MICA rispund de
cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare specifice domeniului de activitate.
Art.102. Circuitul documentelor care rezultd din indeplinirea atributiilor compartimentelor din cadrul
aparatului de specialitate al comunei ILVA MICA aprobate prin prezentul Regulament de Organizare
si Functionare va fi aprobat prin dispozitia primarului.
Art.103. Nerespectarea prevederilor prezentului Regulament atrage raspunderea disciplinara a celui
vinovat.
Art.104. Regulamentul de Organizare si Functionare se modificd si completeaza, conform legislatiei
intrate Tn vigoare ulterior aprobarii acestuia.
Art.1065. Regulamentul de Organizare si Functionare se reactualizeazd ca urmare a modificarii
organigramei sau ori de cate ori se impune.
Art.106. Prezentul regulament poate fi modificat prin hotarare a Consiliului local al comunei ILVA
MICA.
CAPITOLUL VIII.
INDATORIRI GENERALE

Art.107. Realizarea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si In termen a lucrdrilor repartizate de
conducerea primariei si solicitate de catre alte institutii, agenti economici sau persoane fizice.
Art.108. Abtinerea de la exprimarea sau manifestarea convingerilor politice in exercitarea atributiilor
care le revin.

Art.109. Conformarea intocmai a dispozitiilor date sau transmise de conducerea Primariei. Pastrarea
secretului de serviciu, in conditiile legii.

Art.110. Pastrarea confidentialitatii informatiilor sau documentelor de care iau cunostintd angajatii in
exercitarea functiei.

Art.111. Interzicerea solicitarii sau acceptarii, direct sau indirect, de daruri sau de alte avantaje.
Art.112.Interzicerea primirii in mod direct a unor cereri a caror rezolvare intra in competenta lor ori
sd intervind pentru solutionarea acestora.

Art.113. Perfectionarea pregatirii profesionale in cadrul institutiei sau urmand cursuri de
perfectionare organizate 1n acest scop.

Art.114.Respectarea prevederilor O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare, a Legii nr. 53/2003- Codul Muncii, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare si a celorlalte prevederi specifice administratiei publice.

Art.115. Prezentul Regulament este valabil de la data aprobarii sale prin Hotarare de catre Consiliul
local al Comunei ILVA MICA si isi produce efecte fata de salariati din momentul comunicirii catre
acestia.

Art.116. Se aduce la cunostinta salariatilor prin grija secretarului general al comunei si prin afisare la
sediul institutiei.
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