REGULAMENTUL

DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
PENTRU APARATUL DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI COMUNEI OZUN



CAPITOLUL 1. ‘[{ (e
DISPOZITII GENERALE - BAZA LEGALA DE ORGANIZARE §I FUNC'k]\ R
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Comunei Ozun a fost elaborat in baza O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completirile ulterioare, in conformitate cu prevederile Ordinului nr. 600/2018
pentru aprobarea Codului Controlului intern/managerial, cuprinzand standardele de control
intern/managerial la entititile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control intern/managerial
$i a altor acte normative in vigoare, in temeijul cirora Isi desfiigoara activitatea.

ART. 2 Aparatulul de specialitate al primarului, este organizat si functioneazi in
conformitate cu prevederile urmitoarelor acte normative:

— Constitutia Roméniei, republicats;

— O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completirile
ulterioare;

— Legea nr. 161/2003 privind unele misuri pentru asigurarea transparenfei in
exercitarea demnititilor publice, a functiilor publice si tn mediul de afaceri,
prevenirea si sanctionarea coruptiei — Sectiunea a 5-a Incompatibilititi privind
functionarii publici, cu modificirile si completirile ulterioare;

— Legeanr. 53/2003 Codul Muncii, cu modificirile si compltirile ulterioare;

— Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionali in administratia publici, cu
modificirile i completirile ulterioare;

— Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificarile si completirile ulterioare. B

ART. 3 Comuna Ozun este Unitate Administrativ Teritoriald cu personalitate juridica.
Comuna posed3 un patrimoniu si are initiativa in ceea ce priveste administrarea intereselor publice
locale, exercitind, in conditiile legii, autoritatea in limitele administrativ — teritoriale stabilite.

ART. 4 Administratia publici a Comunei Ozun se Intemeiazi pe principiile autonomiei
locale, descentralizirii serviciilor publice, eligibilitatii autoritifilor administratiei publice locale,
legalitéfii si consultérii cetatenilor in probleme locale de interes deosebit.

ART. 5 Autoritafile administratiei publice prin care se realizeazi autonomia locald la
nivelul comunei sunt: Consiliul Local al comunei Ozun, ca autoritate deliberativi si Primarul

Comunei Ozun, ca autoritate executiva, organe alese conform legii.

ART. 6 Consiliul local §i primarul, functioneazi ca autoritati administrative autonome si
rezolvi treburile publice din Comund, in conditiile previzute de lege. :

ART. 7 Primiria constituie o structurd functionals cu activitate permanents, formati din
primar, viceprimar, secretar general si aparatul propriu de specialitate al primarului. Primaria aduce
la indeplinire hotsrarile Consiliului Local si dispozitiile primarului, gestionand problemele curente
ale colectivitatii in care funcfioneazs. - . A v ' .

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

ART. 9 Regulamentul intern, prin care se stabilesc competentele si atributiile personalului
pe diverse nivele ierarhice de conducere si subordonare, se aproba de Consiliul Local al comunei
Ozun,

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

locale.

ART. 1 Regulamentul de organizare si functionare al aparatului propriu al ;w/
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ART. 11 Prevederile prezentului Regulament, nu reduc libertatea de actiunera §alﬁn“’ }m'> \\
"

incadrati pe diverse trepte de conducere si executie, daci aceasti executie este 1'1d1‘$p3t spre -
realizarea la timp si de calitate a prerogativelor de putere publici locali. \"%\ & é\?:, //
N . . ~ o VOR e Y
ART. 12 Primarul, viceprimarul, secretarul general impreund cu personaR{} ﬁ%; ¢ C//

constituie Priméiria Comunei Ozun, institutie publicd, ca autoritate executivi, cu
permanenta.

ART. 13 Priméiria aduce la indeplinire efectivi sarcinile rezultate din Hotérarile Consiliului
Local, ca autoritate deliberativi $i 151 exercitd autonomia locald administrativ numai in cadrul
legii, respectiv solutioneazi problemele curente in limitele competentei materiale si teritoriale ale
colectivitatii.

ART. 14 Denumirea institutiei: Primiiria Comunei Ozun, Judetul Covasna.

ART. 15 Sediul: satul Ozun (Comuna Ozun), str. Gdbor Aron nr. 75, judetul Covasna.

I. PRIMARUL COMUNEI OZUN

ART. 16 (1) Primarul asigurd respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale
cetdfenilor, a prevederilor Constitutiei, precum §i punerea in aplicare a legilor, a decretelor
Pregedintelui Romaniei, a ordonantelor si hotirarilor Guvernului, a hotararilor consiliului local,
Primarul dispune masurile necesare si acordi sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor
Cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducitori ai autoritailor administratiei publice
centrale, ale prefectului, a dispozitiilor presedintelui consiliului Judetean, precum si a hotirarilor
consiliului judetean, in conditiile legii.

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

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

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

~ (3) Primarul participa la sedintele consiliului local si are dreptul si isi exprime punctul de
vedere asupra tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum si de a formula amendamente
de fond sau de forma asupra oricéror proiecte de hotéréri, inclusiv ale altor initiatori. Punctul de
vedere al primaruluj se consemneaz, in mod obligatoriu, in procesul - verbal al sedintei.

(6) Primarul, in calitatea sa de autoritate publicd executiva a administratiei publice locale,
reprezint3 unitatea administrativ - teritoriala in relatiile cu alte autoritifi publice, cu persoanele
fizice sau juridice romane si strdine, precum si in justitie. ~ - . o =

~ ART. 17 Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce 1i sunt conferite de lege si
alte acte normative viceprimarului, respectiv secretarului general al unitiii administrativ —
teritoriale, conducitorilor compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de
specialitate, precum si conducitorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local, in functie
de competentele ce le revin in domeniile respective. . ’

ART. 18 Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

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

b. atribufii referitoare la relatia cu consiliul local: '

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

d. atributii privind serviciile publice asigurate cetitenilor, de interes local;

e. alte atributii stabilite prin lege.

In temeiul alin. (1) lit. a), primarul:

a) indeplineste functia de ofiter de stare civild §i de autoritate tutelard si asigurd

functionarea serviciilor publice locale de profil;

b) indeplineste atributii privind organizarea si desfagurarea alegerilor, referendumului sia

recensidmantului;

¢) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.




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

a) prezinti consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anua
economici, sociald si de mediu a unitdtii administrativ - teritoriale, car
pagina de internet a unititii administrativ - teritoriale in conditiile legii;

b) participi la sedintele consiliului local si dispune misurile necesare pentru p.
desfégurarea in bune conditii a acestora;

¢) prezinti, la solicitarea consiliuluj local, alte rapoarte si informari;

d) elaboreazd, in urma consultirilor publice, proiectele de strategii privind starea
economicd, sociali si de mediu a unitdfii administrativ - teritoriale, le publici pe site-ul
unitdtii administrativ - teritoriale si le supune aprobirii consiliului local.

In exercitarea atributiilor prevézute la alin. (1) lit. ¢), primarul;

a) exercitd functia de ordonator principal de credite;

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

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

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

e) verifici, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscali a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atit a sediului social principal, cat si a
sediului secundar. :

in exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) Iit. d), primarul:

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

b) ia misuri pentru prevenirea si, dupd caz, gestionarea situatiilor de urgent3;

¢) ia misuri pentru. organizarea executdrii §i executarea In concret a activitdtilor din
domeniile previzute la art. 129 alin. (6) si (7); -

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

€) numeste, sanctioneazi si dispune suspendarea, modificarea i incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupé caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din
cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru conducitorii institutiilor i serviciilor

_ publice deinteres local; . . ' .

f) asigurd elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune aprobdrii
consiliului local si actioneaz pentru respectarea prevederilor acestora;

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

h) asigurd realizarea lucrarilor i ia misurile necesare conformirii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei
mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetitenilor. ,

Primarul desemneazi functionarii publici anume imputerniciti si duci la indeplinire
obligatiile privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedurd, in conditiile, cu modificirile
si completdrile ulterioare.

Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, primarul colaboreazi cu serviciile
publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei
publice centrale din unitatile administrativ - teritoriale, precum si cu autoritiile administratiei
publice locale si judetene.




Numirea conducitorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai servi
de interes local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit pr
criteriilor aprobate de consiliul local Ia propunerea primarului, in conditiile partii a
capitolul VI sau titlul ITI capitolul IV, dupi caz.

Atributiile primarului in calitate de reprezentant al statului <L)

In exercitarea atributiilor de autoritate tutelari si de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce 5
revin din actele normative privitoare la recensimant, Ia organizarea si desfisurarea alegerilor, la
luarea masurilor de protectie civild, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul
actioneazi si ca reprezentant al statului in comuna, in oragul sau in municipiul in care a fost ales.

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

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

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

Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile prevazute de lege, inlocuitorul de
drept al acestuia, situaie in care exercitd, in numele primarului, atributiile ce 1i revin acestuia.
Primarul poate delega o parte din atributiile sale viceprimarului.

Viceprimarul este ales, prin vot secret, cu majoritate absoluti, din randul membrilor
consiliului local, la propunerea primarului sau a consilierilor locali. Exercitarea votului se face pe
bazi de buletine de vot. Alegerea viceprimarului se realizeazi prin hotirare a consiliului local.

In situatia in care se aleg doi viceprimari, sunt declarati alesi candidatii care au obtinut
votul majoritatii absolute. In aceasts situatie, consiliul local desemneazi, prin hotirére, care dintre
cei doi viceprimari exerciti primul calitatea de inlocuitor de drept al primarului.

Eliberarea din functie a Viceprimarului se poate face de consiliul local, prin hotirare
adoptati, prin vot secret, cu majoritatea a doui treimi din numarul consilierilor in functie, la
propunerea temeinic motivati a primarulii sau a unej treimi din numarul consilierilor locali in
functie. Eliberarea din functie a viceprimarului nu se poate face in ultimele 6 luni ale mandatulyi
consiliului local..

~ La deliberarea §i adoptarea hotirarilor care privesc alegerea sau eliberarea din functie a
viceprimarului - participa $i voteazdi consilierul local care candideazs la functia de viceprimar,
respectiv ViCeprimaful in functie a carui schimbare se propune. _ .

- Pe durata exercitarii mandatului, viceprimarul isi pastreazi statutul de consilier local, fara
a beneficia de indemnizatia aferenti acestui statut, fiindu-i aplicabile incompatibilitaile specifice
functiei de viceprimar previzute de cartea I titlul IV din Legea nr. 161/2003, cu modificirile si
completdrile ulterioare,. =~ - ' T S ol

Durata mandatului viceprimarului este egala cu durata mandatului consiliului local. in
cazul in care mandatul consiliului local inceteazs sau inceteazi calitatea de consilier local, inainte
de expirarea duratei normale de 4 ani, Inceteazi de drept si mandatul viceprimarului, firi vreo alta
formalitate. ' ‘ '

Ii. SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI OZUN

ART. 21 Fiecare unitate administrativ - teritoriala $i subdiviziune administrativ - teritorial3
a comunelor are un secretar general salarizat din bugetul local, functionar public de conducere, cu
studii superioare juridice, administrative say stiinte politice, ce asigura respectarea principiului
legalititii in activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative, stabilitatea functionarii
aparatului de specialitate al primarului sau, dupi caz, al consiliului local, continuitatea conducerii
si realizarea legiturilor functionale intre compartimentele din cadrul acestora.

ART. 22 Perioada in care persoana cu studii superioare juridice sau administrative sau
stiinfe politice ocupa functia publicé de secretar general al unitifii/subdiviziunii administrativ -
teritoriale constituie vechime in specialitatea studiilor.



ruda pana la gradul al 11 - lea cu primarul sau cu viceprimarul, sub sancfiunea eliber j

ART. 24 Secretarul general al unitdfii administrativ - teritoriale nu poate fi n'LémBm Al |
partid politic, sub sanctiunea destituirii din functie. "f‘:-sﬁc\*a;, SNy

ART. 25 Recrutarea, numirea, suspendarea, modificarea, incetarea raporturilof‘ﬂé&{t?ﬂﬁﬁ}fﬁ}@?’
si regimul disciplinar ale secretarului general al unititii administrativ - teritoriale se fac-1q
conformitate cu prevederile partii a VI - a, titlul II din O.U.G. nr. 57/2019, cu modidicarile si
completirile ulterioare.

ART. 26 Prin exceptie de la prevederile alin. (5) pentru secretarii generali ai unititilor
administrativ - teritoriale numiti in conditiile art. 147 alin. (5) si art. 186 alin. (5), suspendarea,
modificarea, incetarea raporturilor de serviciu si regimul disciplinar ale acestora se fac de cétre

prefect cu respectarea prevederilor partii a VI - a, titlul IL, din acelasi act normativ.,

Atributiile secretarului general al unititii administrativ - teritoriale
ART. 27 Secretarul general al unitdtii administrativ - teritoriale indeplineste, in conditiile
legii, urmatoarele atributii:

a. avizeazdi proiectele de hotirari si contrasemneazi pentru legalitate dispozitiile
primarului §i hotarérile consiliului local;

b. participa la sedintele consiliului local;

C. asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar, respectiv consiliul judetean si presedintele acestuia, precum si intre acestia si
prefect;

d. coordoneazi organizarea arhivei $i evidenta statistici a hotirarilor consiliuluj local sia
dispozitiilor primarului;

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

f. asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea  lucrdrilor  de
secretariat, comunicarea ordinii de zi, Intocmirea procesului - verbal al sedintelor
consiliului local si redactarea hotararilor consiliului local; _

g. asigurd pregitirea lucririlor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de
specialitate ale acestuia; » L _

h. poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu
privire la asociatii si fundatii, aprobatd cu modificari si completiri prin Legea nr.
246/2005, cu modificarile i completirile ulterioare, actul constitutiv §i statutul
asociatiilor de dezvoltare intercomunitar din care face parte unitatea administratiy -
teritoriald in cadrul cireia functioneaza; .

i. poate propune primarului Inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zj a sedintelor
ordinare ale consiliului local; O

J. efectueazi apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local, a
consilierilor locali; il I,

k. numirs voturile si consemneazi rezultatul votdrii, pe care 1l prezinti presedintelui de
sedintd sau, dupi caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

1. informeaza presedintele de sedinti sau, dupi caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu
privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecdrei hotiriri a
consiliului local;

m. asigurd intocmirea dosarelor de sedinf3, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;

n. urmdéreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotirari ale consiliului local, s& nu ia parte
consilierii locali care se incadreazi in dispozitiile art. 228 alin. (2); informeaza
presedintele de sedint3, sau, dupi caz, nlocuitorul de drept al acestuia cu privire la
asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile previzute de lege in asemenea cazuri;



0. certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii
teritoriale;

p. alte atributii previzute de lege sau ins#rciniri date prin acte administratitte
local, de primar, dupi caz.
Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privi

publice locale, cu modificirile si completirile ulterioare, in situatiile previzute la art. 14 At
$1(2) sau, dupi caz, 1a art. 186 alin. (1) 5i (2), secretarul general al unitétii administrativ - teritoriale
indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activitatile curente.

Secretarul general al comunei comunicd o sesizare pentru deschiderea procedurii
succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliar4, in
a carei circumscriptie teritorials defunctul a avut ultimul domiciliu:

a. in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care decesul a

survenit in localitatea de domiciliu;

b. la data luirii 1a cunostingd, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unititi
administrativ - teritoriale;

c. la data primirii sesizirii de la oficiul teritorial, in a cirei razi de competenti
teritoriald se afli imobilele defunctilor inscrigi in carti funciare infiintate ca urmare a
finalizarii Inregistrarii sistematice.

Sesizarea previzuti la alin. (3) cuprinde:

numele, prenumele si codul numeric personal ale defunctului;

data decesului, in format zi, luni, an;

data nasterii, in format zi, luni, an;

ultimul domiciliu al defunctului; ,

bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale sau, dupi
caz, in registrul agricol; N

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

Atributia previzuti la alin. (3) poate fi delegati citre una sau mai multe persoane care
exercitd atributii delegate de ofifer de stare civila, prin dispozitia primarului la propunerea
secretarului general al unitatii administrativ - teritoriale. ‘ , _

Primarul urmireste indeplinirea acestei atributii de catre secretarul general al comunei,
dupi caz, de citre ofiterul de stare civild delegat, in conditiile alin. (5). Neindeplinirea atribuiei

a0 o

Secretarii generali aj- comunelor unde nu functioneaza birouri ale notarilor publici
indeplinesc, la cererea pirtilor, urmitoarele acte notariale: .
a. legalizarea semniturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordirii. _
de citre autorititile administratiei publice locale de Ia nivelul comunelor §i oragelor
beneficiilor de asistents social si/sau serviciilor sociale;

A

b. legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia inscrisurilor
sub semnéturi privati.
CAPITOLUL IL.
ORGANIZAREA SI RELATIILE FUN CTIONALE ALE PRIMARIE]
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ART. 28 Numirea si eliberarea din functie a personalului, cu exceptia videp marl
secretarului general, se face de citre Primarul Comunei, in conditiile legii. R

Aparatul propriu este subordonat primarului, viceprimarului, respectiv secrp\(a((cdxiui' g
al comunei. N\ Swﬁ\; 7

ART. 29 Personalul din cadrul compartimentelor functionale rispunde in fata pr ’T@un/ 2
viceprimarului si secretarului general, pentru indeplinirea atributiilor generale care se regiisesc in
prezentul regulament si a celor specifice cuprinse in fisa postului.

ART. 30 Atét functionarii publici ai primdriei cit si personalul contractual, sunt in serviciul
colectivitatii locale. Ei se bucuri de stabilitate in functie si se supun prevederilor Legii nr. 188/1999
privind Statutul functionarului public, cu modificirile si completrile ulterioare, respectiv Legii
nr. 53/2001- Codului Muncii, republicatd, cu modificirile i completérile ulteriaoare, precum si
altor legii specifice.

ART. 31 Pentru realizarea obiectivelor specifice administratiei publice locale, Primiria
Comunei Ozun dispune de un colectiv de functionari publici si personal contractual, organizat pe
compartimente de specialitate, aga cum se prezinti in organigrama aprobati de Consiliul Local.

ART. 32 Structura organizatorica, este de tip piramidal, cu subordonare pe trepte ierarhice
pe verticald si functionale pe orizontala, fiind structurati pe nivele, respectiv: viceprimar, secretar
general, sef serviciu si compartimente functionale.

ART. 33 Aparatul de specialitate a primarului comunei Ozun se compune din urméitoarele

structuri functionale:

.

a) COMPARTIMENTE SUBORDONATE CATRE SEF SERVICIU:

1. COMPARTIMENTUL FINANCIAR CONTABIL, IMPOZITE SI TAXE
2. COMPARTIMENTUL ACHIZITII PUBLICE

3. COMPARTIMENTUL AGRICOL, CADASTRU SI URBANISM

3. COMPARTIMENTUL PROIECTE, PROGRAME

4. COMPARTIMENTUL RELATII CU PUBLICUL SI RESURSE UMANE

b) COMPARTIMENTE SUBORDONATE VICEPRIMAR}JLUI:
1. COMPARTIMENTUL PENTRU SITUATII DE URGENTA

2. COMPARTIMENTUL PUBLIC DE ADMINISTRARE A DOMENIULUI PUBLIC SI

PRIVAT e
3. COMPARTIMENTUL DE MONITORIZARE SI iNTRET,‘INERE A SPATIILOR

VERZI

¢) COMPARTIMENTE SUBORDONATE SECRETARULUI GENERAL:
1. COMPARTIMENTUL DE ASISTENTA SOCIALA
2. COMPARTIMENTUL BIBLIOTECA $I ACTIVITATI CULTURALE

_ART. 34 OBLIGATHLE PERSONALULUI DE CONDUCERE DIN CADRUL
PRIMARIEI 1 I~ | -

Conducerea primériei, constituie structura functionald a aparatului de specialitate, care are
obligafia de a organiza si coordona activitatea functionarilor publici si salariatilor din subordine,
de a intéri ordinea si disciplina. Tn acest sens au urmatoarele sarcini: ‘

a. stabilirea atributiilor si raspunderilor pentru fiecare functionar public i salariat, din
cadrul compartimentelor, in raport cu pregitirea profesionals, experienta dobandit si
rezultatele obtinute in activitatea profesionald;

b. sprijinirea propunerilor si initiativelor motivate ale personalului din subordine, in
vederea imbunatatirii activitagii autoritafii publice, precum si a calitdtii serviciilor
publice oferite cetitenilor;
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C. crearea cadrului necesar pentru cunoasterea de citre tofi angajatii ar.{eglslaﬁgj_- in
vigoare, cu deosebire a celei care vizeazi direct activititile specifice institutiei; 2
. - - b . . e . . . - 1 . o
d. asigurarea pistririi secretului de serviciu la primirea, intocmirea, i.pul_t'l_pillca‘.;ea,
difuzarea si pistrarea documentelor clasificate; Nl
- v - e . . . . .. . . S e ey W
©. urmarrea respectirn circuitului normal al informatiilor $1 perfectiondrii\sistehiului

informational al institutiei; LIDY 2

f.  asigurarea instruirii personalului pentru respectarea pe toatd durata programului de
munca, a normelor de prevenire si stingere a incendiilor, a normelor de protectia
muncii (Ia Iocurile de munca unde acestea se impun) si a normelor igienico-sanitare;

g  exercitarea indrumarii, coordonarii si controlului permanent al activitaii personalului
din cadrul compartimentelor, in scopul realizirii integrale si la termenele stabilite a
sarcinilor ce le revin conform Regulamentului de organizare si functionare, a legislatiei
in vigoare, a hotarérilor Consiliul Local, a notelor de serviciu §i a dispozitiilor emise
de citre primar, precum si din programele de activitate;

h. elaborarea propunerilor privind stimularea suplimentard a angajatilor care aduc un
aport deosebit la bunul mers al activitatii ce o desfigoari;

i. sanctionarea potrivit prevederilor legale a persoanelor care incalci cu vinovitie
obligatiile de serviciu ce le revin, sau normele de comportare in institutie;

J. in exercitarea atributiilor specifice functiilor publice de conducere, si asigure
egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei in functia publici
pentru functionarii publici din subordine;

k. si examineze si si aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei
profesionale pentru personalul din subordine, atunci cAnd propun avansiri, promoviri,
transferuri, numiri sau eliberiri din functii;

l.  asigurd instruirea n ceea ce priveste normele de protectia muncii, prevenirea si
stingerea incendiilor si vegheazi la respectarea acestor norme; '

m. auinitiativi si iau masuri, dupi caz, in rezolvarea problemelor specifice domeniilor de
activitate ale compartimentelor pe care le conduc; s

n. indrumé, urmiresc si verificd permanent utilizarea eficients a programului de lucru,
preocuparea fiecirui angajat in rezolvarea legald, competents si de calitate a tuturor
sarcinilor incredintate, in raport cu pregitirea, experienta si functia ocupati;

0. repartizeazi corespondenta, raspund de solutionarea problemelor curente, semneazi
lucririle compartimentului; - | e

p- asigurd si raspund de rezolvarea in termen, cu respectarea legislatiei in vigoare, a
cererilor, sesizarilor si scrisorilor populatiei; - - I

q. propun si, dupd caz, iau masuri in- vederea imbunitatirii activitatii in cadrul
compartimentului, colaboreaz si conlucreazi cu celelalte compartimente din cadrul
primériei, rispunzand cu promptitudine la solicitarile acestora; '

. asiguri respectarea prevederilor din prezentul Regulament.

2. RELATIILE FUNCTIONALE ALE PRIMARIE]
‘Functionarii publici precum si salariafii cu contract individual de munci, angajati pe
perioadd nedeterminatd, sau pe perioadi determinati, colaboreazi prin seful de serviciu sub

coordonarea primarului, viceprimarului si secretarului general, in vederea indeplinirii la timp si la
un nivel corespunzitor a sarcinilor ce le revin. '

ART. 35 Toati corespondenta adresaté primériei sau Consiliului Local Ozun, prin posta,
curieri sau direct de la cetifeni, se inregistrazd obligatoriu la Registraturd. Fac exceptie de la
alineatul precedent, documentele de stare civila. _

ART. 36 (1) Registrul general de intrare — iesire se pastreazi si se conduce de citre
persoana desemnati prin dispozitie de primar. Corespondenta sositi ulterior, in completarea actelor



Inregistrate iniial, se conexeazi la primul act. Adresele de revenire la cererea initiafapr
nou numdr de inregistrare.

(2) Registrul de intrare - iegire pentru actele de stare civili, se pastreazi §i s cond i)
catre functionarii public delegat pentru activititiile de stare civila. \OO,%’!;I{SM:& :

ART. 37 (1) Toate documentele inregistrate in registrul general de intrare - iegire SO
in aceasi zi la conducerea institutiei pentru analiza, distribuire si stabilirea termenului de
solutionare.

(2) In urmatoarea zi, dupi efectuarea operatiunilor respective, documentele vor fi preluate
din nou de citre persoana desemnati si difuzate la compartimentele indicate de citre conducere,
prin registul de evidenti a corespondentei, iar pentru ridicarea acesteia, functionarul va semna ca
dovadi a ridicarii corespondentei ce 1i este repartizati.

ART. 38 Functionarii publici si salariatii cu contract individual de muncd, angajati pe
perioadd nedeterminats, sau pe perioadi determinat, raspund direct de evidenta, pastrarea si
solutionarea in termenul legal al actelor repartizate. De asemenea, raspund personal de
veridicitatea si exactitatea datelor inscrise n documentele pe care le intocmesc.

ART. 39 (1) Corespondenta ce urmeaz3 si fie expediati prin posti, se prezint3 zilnic pani
la ora 10:% 1a Registraturs, care intocmeste documentele necesare §i o expediaz.

(2) Exemplarul al II - lea din corespondents, impreuni cu documentele de baz, riman la
compartimentul care a solutionat-o si se indosariazi in conformitate cu Nomenclatorul Arhivistic
aprobat.

ART. 40 Salariatul de la Registratur3, are obligatia de a urmari descércarea documentelor
iar in cazul In care se descopera intirzieri in efectuarea acestei operatiuni, si sesizeze primarul
Comunei Ozun.

ART. 41 Referatele si alte documente ce urmezd sd fie supuse dezbaterii in plenul
Consiliului Local, semnate de citre persoanele competente si aprobate de citre primar, vor fi
depuse la compartimentul aparatului propriu al Consiliului Local, cu cel putin 3 zile fnainte de
tinerea sedintei respective, in vederea predirii lor la comisiile de specialitate pentru avizare.

ART. 42 Actele emise de Primiria Comunei, vor fi vizate, pentru legalitate, de ciitre
secretarul general al comunei si semnate de Primar. 1 M=l

ART. 43 Functionarii publici si salariatii cu contract individual de muncd, angajati pe
perioadd nedeterminati, sau pe perioadd- determinata, pot elibera copii de pe inscrisuri si
documente aflate in arhiva Primriei, de pe alte documente primare existente si la care au acces
prin figa postului doar cu aprobarea conducitorului institutiei sau a inlocuitorului acestuia, in spefd
primarul Comunei. DI =l SERE e s .

~ ART. 44 Copiile xerox, sau altfel de copii, vor fi semnate pentru conformitate cu originalul,
de citre secretarul general al comunei sau de catre inlocuitorul acestuia, precum si de catre alti
salariai, conform prevederilor legale expres previzute. i
 ART. 45 Eliberarea de documente, de copii de pe acestea, semnarea actelor, cu Incilcarea
dispozitiei date, va atrage dup sine repercursiuni disciplinare sau de alta natur. ,

ART. 46 Corespondenta obisnuita va fi semnata de primar ori viceprimar si contrasemnati
de secretar general. il ' '

ART. 47 (1) Saptimanal, in ziua de luni de la orele 8:%, daci este necesar, se tin sedinte de
lucru cu salariatii, in cadrul cirora se analizeaza indeplinirea sarcinilor i se dezbat problemele
prioritére de realizat din partea acestora. a

(2) Primarul va putea si dispund functionarilor si personalului contractual din cadrul
aparatului siu si intocmeasci rapoarte de activitate zilnice prin care si prezinte activitatea
desfasurata de acestia, in baza acestor rapoarte realizdndu-se/completandu-se fisele de post.

ART. 48 Functionarii publici de executie: responsabilul de resurse umane, Impreund cu
primarul, viceprimarul si secretarul general, intocmesc. fisa postului cu atributiile de serviciu
pentru fiecare salariat in parte. Salariatul care pleaca definitiv din institutie, este obligat si predea
prin proceséverbal actele, documentele, dosarele, inventarul personal persoanei care i succede, iar
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in lipsa acesteia, responsabilului de resurse umane. Procesul-verbal de predare-pri
baza intocmirii formelor de lichidare.

ART. 49 In exercitarea atributiilor ce revin instituiei primarului, se creeazi
functionale intre primérie, ca autoritate executivi si populatie, agenti economici si diverge _ "
interne si externe, in domeniul economic, financiar, tehnic, administrativ, invagaimant,™ dﬁwtg,/
culturd, protectie sociald si altele. In acelagi timp, se stabilesc si relatii interne intre
compartimentele din structura organizatorici a primériei.

Relatiile functionale ale primiriei pot fi:

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

b. relatii de directivare, care sunt relafii pe verticald intr-un singur sens de sus in jos si
se referd la respectarea unor obiective, strategii, directive de serviciu, restrictii si
diverse reglementiri;

c. relafii functionale, care sunt predominant pe orizontali si se referi la circuitul
informatiilor intre compartimente;

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

e. relatii de reprezentare, care se stabilesc in limitele legislatiei in vigoare sl a
mandatului acordat de primarul Comunei (prin dispozitie) secretarului general,
viceprimarului sau personalului compartimentelor din structura organizatorici a
Primériei in relatiile cu celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale,
organisme; O.N.G.-urilor din tara sau striinitate.

ART. 50 Circuitul documentelor in interiorul institutiei, precum gi in afara acesteia, va

respecta, in mod obligatoriu si urmétoarele cerinte: _

a. documentele transmise eSaloanelo_r superioare din tar4 si institutiilor sau persoanelor
din stréinatate, vor fi semnate de secretar general si de primar sau de inlocuitorul siu
de drept; ' '

b.. documentele citre diverse institutii, agenti economici si persoane fizice, vor fi
semnate de persoana care intocmeste documentul, secretar general si de primar sau
de inlocuitorul sdu de drept;. v ‘ B

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

d. ' toate documentele - adresate Consiliului Local, vor purta viza primarului si a

~ secretarului general al comune;. == -

ART. 51 Modificarea si reactualizarea organigramei aparatului propriu, se va face cu
aprobarea Consiliului Local, la propunerea si motivarea scrisi a primarului, ori de cate ori se
considerd necesari o astfel de modificare. - . ' a

ART. 52 Legitura dintre diferitele compartimente ale primdriei, se face prin responsabilii
acestora, iar legitura cu alte institutii sau cu conducerea ministerelor §i a altor organe ale
administratiei de stat, prin reprezentantii legali ai priméariei.

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

ART. 54 Compartimentele de specialitate, vor colabora permanent in vederea indeplinirii

Ja timp si in mod corespunzétor a sarcinilor ce le revin.

11



e i
1. ATRIBUTII COMUNE TUTUROR COMPARTIMENTELOR % ?@%’}1?5\11‘ o
ART. 55 In scopul indeplinirii competentei conferite de lege, compartimentele ﬁmbﬁemié/

CAPITOLUL III. |§
ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR FUNCTIONALE k 2 ‘\

\C

N

vor respecta urmatoarele indatoriri comune:

1.
2.

(9]

10.
11.

12.
13.

14.

15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

23.

24.

Indatorirea de a respecta Constitutia si legile tirii.

Indatorirea de a considera interesul public mai presus de interesul personal, in
exercitarea atributiilor.

Indatorirea de a aplica acelasi regim juridic in situatii identice sau similare.
indeplinirea atributiilor de serviciu cu responsabilitate, competents, eficientd,
corectitudine si constiinciozitate.

Obligatia de a avea o atitudine obiectiva, neutrd fati de orice interes politic, economic,
religios sau de alta naturi, in exercitarea atributiilor.

Organizeazi si rezolva lucririle specifice pe domeniile de activitate de care raspund.
Rezolvarea si comunicarea raspunsului la cereri, reclamatii, sesiziri si propuneri ale
cetatenilor, respectiv ale persoanelor juridice, in termenul legal de 30 de zile.
Intocmirea de rapoarte, informiri, studii, analize si alte materiale, ce intrd in sfera de
atributii a fiecarui compartiment functional si transmiterea lor prin secretarul general al
primdriei, comisiilor de specialitate Spre avizare respectiv pentru aprobare citre
Consiliul Local.

Intocmirea de avize si rapoarte de specialitate, la solicitare.

Intocmirea de referate pentru dispozitii din domeniul lor de activitate.

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

Obligatia de a tine legatura si a colabora cu alte autoritdti publice locale sau judetene,
institutii §i agenti economici, organizafii, fundatii cu specific similar activittii lor.
Obligatia de a elibera adeverinte, copii, la cerere si in conditii de legalitate, de pe acte
sau inscrisuri aflate in pastrarea lor.

In baza imputernicirii primite, reprezint Priméria in relatiile cu alte autoritati, institutii,
agenfi economici, organizatii, fundatii sau chiar in fata instantelor de judecata. v
Pun la dispozitia consilierilor documentele necesare activittii de consilieri si furnizeazi
date, informari, documente. _

Intocmesc lucrarile pregititoare privind desfisurarea alegerilor, a referendumurilor sia
adundrilor publice. '

Asigurd exploatarea corespunzitoare si sprij ind dezvoltarea sistemului informational.
Asiguri aplicarea normelor de prevenire si stingere a incendiilor. ,

Vegheazi la respectarea masurilor si normelor privind protectia mediului, respectiv
protectiei muncii-sinitatea i securitatea in munca.

“Se ocupi de intocmirea si predarea anuali la arhivi a dosarelor, registrelor si celorlalte

materiale, conform nomenclaturii dosarelor.

Asigurd ducerea la indeplinire a sarcinilor colegului de compartiment, in situatii
deosebite.

Intocmirea dosarului profesional §i aplicarea actelor normative ce tin de compartimentul
in care isi desfisoari activitatea.

Personalul aparatului propriu al Primdriei, cu unele exceptii stabilite conform legii, are
statut de functionar public, si este obligat si respecte indatoririle de functionar public,
previzute de lege. _ _

Furnizarea datelor mass-media, altor organe sau persoane fizice si juridice, se face
numai cu acordul conducerii Primariei.
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26. Personalul aparatului propriu al Primériei Comunei Ozun raspunde dupé/ ,!tzg

civil, administrativ sau penal pentru faptele sivérsite in executarea at but ilm%_‘f Jor )
revin. g\ AT AL
27. Conducerea Primiriei Comunei Ozun va putea stabili pentru personalul di g};bogdme‘{go?z
si alte sarcini, care se completeazi cu atribufiile previzute de actele normatives: W
dupd aprobarea prezentului Regulament.
ART. 56 Programul de lucru
(1) Programul de lucru al salariatilor care fsi desfisoar3 activitatea in cadrul institutiei este
de 40 de ore pe siptdmani astfel: intre luni-miercuri de Ja 8:%-16:%, joi de la 8:°-17:% gj vineri
de la 8:%0-14.:90,
(2) Acest program poate fi adaptat in functie de necesitifi, sub aspectul relatiilor cu
publicul.
(3) Repausul pentru servirea mesei este de 20 minute si se include in programul de lucru
intre orele 11:90 -13:9,
(4) Timpul de repaus siptimanal este sdmbata si duminica.

2. ATRIBUTII SPECIFICE COMPARTIMENTELOR FUNCTIONALE

A . STRUCTURI SUBORDONATE CATRE SEF SERVICIU

ART. 57 COMPARTIMENTUL FINANCIAR CONTABIL, IMPOZITE SI TAXE

Atributii contabile: _

- organizeazi si conduce activitatea de control financiar preventiv;

- asigurd legatura cu celelalte compartimente de specialitate din cadrul Primirie] pentru
rezolvarea unor lucriri de interes comun pentru activitatea Primiriei, Consiliului Local
si cetitenilor Comunei;

- asigurd cunoagterea, punerea in aplicare si respectarea prevederilor legilor, altor acte
normative, actele administrative emise adoptate de Primarul ‘comunei si Consiliul
Local; v N ' :

- urmireste ducerea la indeplinire a dispozitiilor stabilite prin actele de control si ia
masuri pentru inléturarea deficientelor: Bt e '

- organizeazi, indrumi si coordoneazi actiunea de elaborare a proiectului bugetului
local, pentru activitatile autofinantate si din fonduri speciale, precum si a contului de
incheiere a exercifiului bugetar si le prezinti spre analiza si aprobare Consiliului Local;

- propune spre aprobare ordonatorului principal de credite virdrile de credite bugetare;

- urmdreste deschiderea la timp a creditelor bugetare si incadrarea cheltuielilor in nivelul
creditelor aprobate prin bugetul local; analizeazi si face propunerile ce se impun in
acest sens ordonatorului principal de credite; =y B

- controleazi si indrumi ordonatorii terfiari de credite cu privire la cheltuielile finantate
din bugetul local; e ’ ’ i

- coreleaza propunerile pentru bugetul anului urmitor cu indicatorii fizici care stau la
baza fundamentirii bugetului si propunerile ficute de executiv pentru autorititi
publice, gospodarire locals, servicii, dezvoltare publica i locuinte, asistenti socials,
investitii, ordonatori tertiari;

- asigurd exactitatea defalcirii cheltuielilor pe capitole, subcapitole, titluri, articole si
aliniate ale clasificatiei bugetare, atat pentru bugetul administratiei locale, cét si pentru
bugetele ordonatorilor tertiari de credite;

- ridspunde de pastrarea integritatii patrimoniului public si privat; _

- participa la dezvoltarea relaiilor institutiei cu alte institutii publice, O.N.G.-uri, alte
organizatii ale societdtii civile din far gi strdindtate, precum si la obtinerea surselor de
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finantare puse la dispozitie de Uniunea Europeand sau de alte institu ’1"1"1_{ ng
internationale prin programele de preaderare; \ A l f;
angajeazi Primiria impreuni cu ordonatorul principal de credite in relatii é@ntmchm[

-!:"
<l ;"!(\) Iy
Q{»-/ GrAYS

. - oA . o g0 . o A oWN (\“‘,\' e Y
asigura intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotirari @éi?w Tﬁ/&’vr@/
in Consiliul Local cu respectarea prevederilor legale; ST

organizeazi si indrumi operatiunea de inventariere a patrimoniului si prezinti
Consiliului Local rapoarte privind desfisurarea acestei actiuni;

organizeazi §i urmireste conducerea la zi, cronologic si sistematic a evidentei
contabile;

indrumi §i urmireste verificarea lunari inopinati a caseriilor si periodic a celorlalte
gestiuni, prezentind ordonatorului de credite constatirile facute;

verificd §i semneazi documentele prin care se realizeazi incasiri si plati;

asigura corespondenta cu C.A.S.S. Covasna, A.J.P1S. Covasna;

intocmeste dirile de seama statistice lunare privind indicatorii de munca i salarii
pentru primérie gi asigursi transmiterea acestora, conform legii, la Institutul National
de Statistici;

asigurd intocmirea si depunerea declaratiilor nominale privind: contributiile de
asiguriri sociale, contributiile la Fondul pentru somaj si la Fondul national unic de
asigurdri sociale de sinitate;

tine evidenta delegatiilor precum si ale deplasdrilor in fard si strdindtate;
pregéteste actele necesare pentru acordarea salariilor persoanelor angajate (state de
platd, centralizatoare, liste pentru banci, etc.);

intocmeste corespondenta cu bincile colaboratoare (lichidiri §i emiteri de carduri,
depunerea situatiilor si transmiterea electronici a evidentei salariilor, cereri de
descoperit de cont);

intocmeste rapoartele statistice privind utilizarea fortei de munci si a fondurilor de
salarii pe activitdi, lunare, semestriale si anuale;

completeazi declaratiile privind veniturile fiscale, conform prevederilor legale;
organizeazs, efectueazs, urmireste si coordoneazi intreaga activitate financiar-
contabila conform reglementérilor in vigoare: |
in colaborare cu celelalte compartimente functionale ale institutiei intocmeste bugetul
propriu, iar in baza acestuia si a proiectelor bugetelor institutiilor i serviciilor
subordonate intocmeste proiectul bugetului local §i bugetul activititii de autofinantare,
face rectificarile de buget pe care le supune aprobirii in Consiliul local; '
anual, in conditiile legii, face propuneri pentru stabilirea impozitelor si taxelor locale
care constituie baza de pornire in dimensionarea veniturilor bugetului local;
urmdreste executia bugetului local, face propuneri pentru virari de credite, utilizarea
fondului de rezerva daci este cazul si contractarea de imprumuturi, intocmeste contul
de incheiere a exercitiului bugetar, iar la cererea Consiliului Local prezinti rapoarte
privind executia bugetului local; _ R

intocmeste dirile de seami contabile trimestriale §i anuale si le depune la Directia
Generali a Finanelor Publice; ,

gestioneazi i utilizeazi veniturile proprii, aprobate potrivit legii;

organizeazi si raspunde de operatiunile de casi conform actelor normative in vigoare;
completeazi ordinele de plati pentru refineri si pentru viramentele obligatorii;

tine evidenta retinerilor din salarii §i a contractelor de garantie incheiate in baza legii;
conduce evidenfa contabild sintetici si analitica pentru. majoritatea activititilor
cuprinse in bugetul de cheltuieli si in bugetul activitagilor de autofinantare;
urmireste efectuarea platilor la unitatile de inviimant si culturd din subordine in
vederea eficientizarii cheltuielilor prevazute prin buget;
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- urmdreste §i respecti modul de aplicare a prevederilor legale cu privire'l\ la‘j
\

financiar; \
- colaboreazi si tine legitura cu institutiile financiare; \:} .

-

- asigurd fondurile necesare deplasirii personalului Primériei in tari si in striina
evidenta operativi a acestora si verifici deconturile, urmdreste Incadrarea in
cheltuielile aprobate prin buget;

- organizeazi activitatea casieriei, in conformitate cu prevederile legale; ia mdsuri
pentru efectuarea tuturor plifilor in numerar, precum si efectuarea operatiunilor
curente cu Trezoreria Sfantu Gheorghe;

- asigurd evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale;

- raspunde de evidenta si utilizarea corespunzitoare a bunurilor si a mijloacelor din
proprietatea Primiriei si efectuarea pe baza aprobdrilor, transmiterea bunurilor la alte
unitafi conform legislatiei in vigoare, asigurdnd §i controland derularea contractelor
incheiate in acest sens;

- urmdreste §i fine evidenta imobilelor si a terenurilor din patrimoniul Comunei, date in
folosinti gratuiti pe termen limitat societdfilor si institufiilor de utilitate publici sau de
binefacere;

- Intocmeste prognoze bugetare;

- conduce evidenta operativi prin conturile curente de la Trezoreia Sfantu Gheorghe;

- Intocmeste si transmite lunar la Trezoreria Sfantu Gheorghe pani la data de 25 ale lunii
necesarul de numerar pentru luna urmatoare; B

- urmdreste primirea la timp a extraselor de cont, verificarea acestora cu documentele
insofitoare, asigurand incadrearea corecti pe subdiviziunile clasificatiei bugetare si
cheltuielilor pentru bugetul propriu; :

- urmdéreste incadrarea cheltuielilor lunare in prevederile bugetare;

- Intocmeste si depune lunar pani la data de 25 ale fieciirei luni, cererea de credite pentru
luna urmétoare si dispozitii bugetare pentru scoala;

- organizeaz3 implementarea sistemului FOREXEBUG;

- realizeazi orice alte atributii stabilite in sarcina sa de citre Primar.

Atributii pe impozite si taxe: ==~

- tine evidenta contribuabililor persoane fizice si juridice;

- verificd i tine evidenta bunurilor impozabile pe baza declaratiilor contribuabililor;

- realizeazd evidenfa automati sau manuali a creanelor bugetare locale;

- organizeazi si realizeazi incasarea obligatiilor bugetare;

- contabilizeazi operatiile legate de plii si viramente;

- Intocmeste rapoarte si statistici legate de impozite si taxe;

- solutioneazi obiectiile, contestatiile si plangerile privind impozitele, taxele locale si
alte venituri - ale bugetelor locale; - = |

- realizeazi activitatea de constatare si stabilire a impozitelor si taxelor datorate
bugetului local de catre persoanele fizice si juridice: impozitul pe cladiri si terenuri,
taxa pentru folosirea terenurilor proprietate de stat in alte scopuri decit pentru
agriculturd sau silviculturs, taxa asupra mijloacelor de transport, impozitul pe
'spectacole, taxe speciale, alte taxe; ’

- realizeazi activitatea de verificare a bazelor de impunere, a legalititii si conformititii
declaratiilor fiscale, corectitudinii §i exactititii indeplinirii obligafiilor de catre
contribuabili stabilirea diferentelor obligatiilor de platd, precum §i a accesoriilor
aferente acestora; ‘

- introduce in baza de date a institutiei, actele de impunere, de modificare a masei
imezabile $i de scoatere din evidents a bunurilor impozabile sau taxabile;
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analizeaz i solutioneazi cererile contribuabililor privind restituirea sau ;jompen >aiea
unor sume nedatorate, plitite in plus sau eronat la bugetul local; \\
gestioneaza toate documentele referitoare la impunerea contribuabililor; \'-\

participd dupd caz la efectuarea controlului fiscal verificind din punct de Vedere al
masei impozabile, precum si calculul impozitelor si taxelor datorate la bugetul local;
analizeazd §i verificd corectitudinea documentelor si declaratiilor privitoare la
impunerea cererilor de eliberare a certificatelor de atestare fiscals;

solicitd i verifici toate documentele, inscrisuri, registre sau evidente contabile ale
persoanelor juridice controlate, necesare realizirii obiectului controlului;

stabileste In sarcina contribuabililor diferente de impozite si taxe pentru nerespectarea
obligatiilor fati de bugetul local si calculeazi, potrivit legii, majordri de intarziere
pentru neplata in termenele legale a impozitelor datorate;

verificd contribuabilii din punct de vedere al incadrarii in perioadele de scutire,
conform prevederilor actului normativ in baza céruia au fost aprobate;

asigurd aplicarea unitara a legislatiei cu privire la impozitele i taxele locale datorate;
efectueazi actiuni de control si 1nspec;1e fiscald in vederea verificarii modului de
declarare, stabilire, constatare, 1mpunere si achitare a obligatiilor de plat catre bugetul
local, a identificarii i impunerii cazurilor de evaziune fiscala;

comunici contribuabililor, ,,Decma de impuneri” in urma finalizirii ,,Raportului de
inspectie fiscald”, ia misuri pentru verificarea constatirilor ficute de organele de
specialitate prin stabilirea sau, dupa caz, modificarea impunerilor stabilite in sarcina
contribuabililor;

analizeaza §i prezintd organelor competente avize sau propuneri in legatura cu
acordarea de amdniri, esaloniri, reduceri, scutiri si restituiri de impozite si taxe,
precum si majoriri de intarziere;

elibereaza certificate fiscale, adevermte si rdspunsuri la diferite adrese apartinind
contribuabililor persoane fizice i juridice;

urméreste intocmirea si depunerea la termenele prevazute de lege a documentelor
referitoare la impunere de citre contribuabili;

verificarea persoanelor juridice, pentru identificarea bunurilor impozabile nedeclarate,
a omisiunilor in valorile impozabile declarate stabilirea d1feren;elor intre valorile
declarate si cele faptice acolo unde este cazul, urmérindu-se si modul de aplicare a
procentelor de 1mp021tare la cladirile nereevaluate;

identificarea in teren a bunurilor 1mpozab11e (ﬁrme montate, reclame, afige, precum
bunuri care ocupa domeniul pubhc autorizatii de functlonare alte taxe) pentru care nu
s-au achitat si taxele cuvenite, in vederea taxarii;

colaboreaza cu organele de spec1a11tate din cadrul M1msterulu1 de Finante pe linia
recuperdrii creantelor bugetare

rispunde de transmiterea la inceputul fiecarui an fiscal a’ 1n§t11n;anlor de plata
respectiv a conﬁrmanlor de debite pentru toti contribuabilii persoane juridice;

aplicd misurile de executare siliti previizute de O.G. nr. 92/2003 privind Codul de
Proceduri Flscala in vederea incasirii debitelor ajunse la scadenta care se fac venit la
bugetul local, provemte din impozitul pe teren, clidiri, auto, alte taxe date prin lege in
competenta organelor fiscale locale si rispunde de incasarea acestora;

verificd indeplinirea conditiilor premergatoare declangdrii executdrii silite (ex.
ex1stenta datelor de 1dent1ﬁcare a debitorilor; a debitului cert, real si exigibil; a deciziei
de impunere, etc.)

solicitd informatii referitoare la datele de identificare a persoanei precum si a bunurilor
urmarlblle detinute de debitori de la institutiile publice abilitate si {ini evidenta
acestora, in conditiile legii;
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evidentiazd §i urmareste situatia debitelor restante primite spre execut
dupi caz, compensarea plusurilor cu sumele restante;

intocmeste dosarele primite spre executare de la alte unitéfi, asigura \por A
primirii §i integrarea acestora in sistemul propriu de urmirire i executare Siita; ; A
asigurd comunicarea somatiilor si a altor acte de urmirire emise prin utitiz
serviciului postal sau a altor modalitati previzute de lege pentru indeplinirea
procedurii de comunicare, precum si prin publicare pe pagina de internet a institutiei;
intocmeste documentatia necesara pentru aplicarea masurilor de executare siliti a
debitorilor rauplatnici prin poprire, sechestru sau prin alte forme de executare silits, cu
respectarea procedurii legale gi urmireste decontarea sumelor supuse popririi si
valorificarea sechestrelor pani la stingerea debitelor;

dacd, in urma verificirilor efectuate reiese ci debitorul si-a schimbat domiciliul in raza
de competenti a altui organ fiscal, se declangazd procedura de transmitere a dosarului
in altd localitate, sesizdnd in acest sens serviciul competent pentru definitivarea
procedurii;

colaborezi cu personalul din celelalte servicii pe linia efectudirii unor lucriri sau a
intocmirii unor situtii statistice in scopul realizirii atributiilor de serviciu;

propune acfiuni corective la aparitia de neconformititi precum si sesizarea serviciilor
competente, acolo unde este cazul;

analizeazi §i sintetizeazii dosarele de executare in desfigurare, in scopul stabilirii
strategiei aplicabile si a solutionirii definitive a acestora;

identificarea conturilor bancare sau a locurilor de munci ale debitorilor;

aplicarea procedurilor executiirii silite previzuti de actele normative in vigoare, pentru
recuperarea debitelor restante de la persoane fizice sau juridice, prin: somatii emise,
trecerea amenzilor pe codurile unice ale debitorilor, popriri in binci sau pe salarii;
identificarea sediului sau domiciliului debitorilor; '
aplicarea procedurii executarii silite, prevazuta de actele normative in vigoare, pentru
recuperarea debitelor restante de la contribuabili, prin intocmirea de somatii si titluri
executorii in cazul neplitii la termenele legale, iar in cazul depasirii termenelor dupa
deschiderea procedurii, trecerea la urmétoarele forme de executare silita si anume:
infiintarea de popriri asupra conturilor contribuabililor persoane fizice si juridice;
exercitd si alte atributii din domeniul s3u de activitate care sunt dispuse de conducerea
institutiei sau care decurg din alte acte normative in vigoare privind activitatea juridica;
realizeaz orice alte atributii stabilite in sarcina sa de citre Primar. ’

ART. 58 COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICEA :
Atributii in achizitii publice:

intocmeste programului anual al achizitiilor publice pe baza referatelor de necesitate
elaborate de compartimentele institutiei i a listei de investitii si il supune aprobdrii
primarului; | . =
deruleazi in conditiile legii activitati de achizitii publice de produse, servicii si lucriri,
elaborarea documentatiilor tehnico-economice pe baza cirora se organizeazi
procedurile de achizitie; -

elaboreazi in conditiile legii documentele necesare desfisurdrii procedurilor de
atribuire a contractelor de achizitie publica, in conditiile reglementirilor in vigoare la
data organizirii §i publicarea anunturilor (de intentie, de participare si atribuire);
organizarea de licitaii pentru achizitii publice; '

asigurd organizarea procedurilor de achizitie de bunuri, de natura mijloacelor fixe,
cuprinse in lista de dotri, dupa aprobarea bugetului pe anul in curs;

participd ca membru la evaluarea ofertelor; ‘

propune emiterea actelor de numire a comisiilor de evaluare a ofertelor;
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intocmeste procesele — verbale de evaluare a ofertelor; |'i' r
intocmeste documentele necesare incheierii contractelor de achizitie; \\ f‘é\ Tk
. . - e s,ae . - = ( SO R
monitorizeaza achizitiile publice efectuate de autoritatea contractantd; ‘-\pﬁ);;;-ﬁ",x SR
NI

intocmeste si transmite, dupd caz, documentele (adrese, referate) necesa ribui
contractelor de achizitie publici prin incredintare directd, inclusiv cele care se
desfigoari in cadrul proiectelor cu finantare externi;

raspunde de returnarea garantiilor de participare la procedurile de achizitie publica
organizate;

gestioneaza garantiile de participare la procedurile de achizitie publica, transmiterea
documentelor de adjudecare a procedurilor citre factorii interesati §i mentionati in
actele normative care stau la baza achizitiilor publice;

intocmeste si transmite comunicirile privind rezultatele procedurilor de achizitie
publici organizate;

in cadrul comisiei de evaluare a ofertelor, isi desfisoard activitatea conform
prevederilor legale, urmarind concordanfa dintre documentele solicitate in
documentatia de atribuire si cele prezentate;

asigurd corespondenta si urmireste respectarea termenelor de raspuns si clarificiri in
relafia cu operatorii economici;

constituie dosarul achizitiei publice; evidenta achizitiilor;

urméreste respectarea regulilor de publicitate (SEAP) necesare asiguririi transparentei
proceselor de achizitie publici (anunturi/invitatii de participare, anunturi tip erati,
anunturi de atribuire, anulare procedurs, suspendare proceduri etc.), astfel cum sunt
acestea prevazute de legislatia in vigoare;

urmdreste activitatea dirigintilor de santier, privind cunoagterea, respectarea si
aplicarea de citre acestia a obligatiilor contractuale in raporturile cu constructorii si
proiectantii, a prevederilor din documentatiile tehnico-economice, actelor normative
si legislatiei in constructii si a sarcinilor prevézute prin contractul de consultanti;
verificd notele de constatare pentru confirmarea decontirii lucririlor executate,
precum si a eventualelor suplimentari/renungiri; .
impreund cu constructorul si proiectantul, asigurd intocmirea si predarea de citre
dirigintii de santier a cartilor tehnice de constructii, conform legislatiei in vigoare; -
asigura participarea diriginilor de santier, la comisiile de receptii si indeplinirea de
catre acestia a atributiilor ce le revin potrivit legii; , !
verifica lucrarile din punct de vedere al incadrarii in preturile din oferts, in vederea
decontirii; L e | ‘ S '
propune masuri de imbunititire a . activititii si de conlucrare cu  celelalte
compartimente ale institutiei; - 1c 1 5
colaboreaza cu compartimentul financiar - contabilitate la solutionarea problemelor
legate de decontarea lucririlor si transmiterea pe baza proceselor-verbale de receptie
a valorii definitive a obiectivelor receptionate; Nuk

asigurd secretariatul comisiilor de receptii pentru lucrdrile de investitii contractate gi
convoacd membrii comisiei; - . »
intocmeste programe pentru receptia finali a obiectivelor la expirarea perioadei de
garantie, cu respectarea prevederilor legale in vigoare si convoaci comisiile de receptie
in acest sens, verifici modul de comportare al obiectivului in cursul perioadei de
garanfie si constati daca au fost remediate de citre constructor deficientele semnalate
la receptia preliminara sau cele apirute in perioada de garantie;

difuzeazi in termen, procesele - verbale de receptie la toti factorii care au concurat la
realizarea obiectivului receptionat; :

urmareste §i informeaz cu privire la legislatia nou aparutd in domeniul achizitiilor
publice si finantirilor externe.
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- realizeazd orice alte atributii stabilite in sarcina sa de catre Primar.

ART. 59 COMPARTIMENTUL AGRICOL, CADASTRU SI URBANIS
Atributii ale personalului din cadrul compartimentului:

- monitorizarea sectorului agricol;

- fintocmirea si eliberarea adeverintelor/certificatelor de producitor conform
Inscrisurilor din Registrul Agricol;

- validarea titlurilor de proprietate;

- Inregistreaz, verifica si transmite cererile pentru obtinerea de subventii agricole;

- parcelarea si intocmirea planurilor cadastrale privind punerea in posesie a
proprietarilor de terenuri agricole si forestiere;

- pregéteste lucririle comisiei locale pentru aplicarea legilor fondului funciar, prin
instrumentarea dosarelor;

- realizeazi corespondenta cu petentii si/sau cu alte institutii, conform masurilor dispuse
de ciitre comisia locali;

- gestioneazi documente depuse in baza legilor fondului funciar;

- asigurarea evidentei cadastrale ale terenurilor intravilane si extravilane pe categorii de
folosinta si aplicarea dispozitiilor legii fondului funciar;

- asigurarea unor servicii de calitate privind cadastrul pentru persoane fizice si juridice;

- atestd regimul tehnic, economic si juridic al imobilelor pe baza evidentelor detinute,
precum si prin verificdri, pentru nevoi interne;
* tehnic — efectuarea misuritorii identificarea pozitiei, configuratiei si mirimii
suprafetelor terenurilor pe destinatii de folosinta si proprietari;
* economic — identificarea pe baza evidentelor existente si prin orice alte mijloace a
destinatiei, categoriei de folosintd a parcelelor si eventual, a elementelor necesare
stabilirii valorii imobilelor;
* juridic — identificarea proprietarului pe baza actului de proprietate si a oriciror acte,
precum si a posesiei efective; ' '

- efectueazd masuritori pentru intocmirea ‘planurilor de situatie corespunzitoare,
necesare desfasurdrii activitifii institutiei; =~

- identifica si evidentiazi imobile de pe raza U.A.T. Comuna Ozun;

- efectueazi puneri in posesie si intocmeste procese-verbale de punere in posesie;

5

- verificd expertizele topografice privind terenuri situate pe raza U.A.T, cit si a
constructiilor; ' N B

- pastreaza evidenta tuturor lucririlor, atét in format analog c4t si digital;

- asiguri legatura cu petentii prin corespondents si in programul cu publicul;.

- fine evidenta actelor de proprietate ale imobilelor aflate in patrimoniul aparatului de
specialitate al Primarului UAT Ozun; '

- colaboreazi la intocmirea inventarului bunurilor ce alcituiesc domeniul public ‘si
privat al U.A.T. Comuna Ozun; . -

- colaboreazi si efectueazi schimb de informatii, in vederea actualizérii datelor, cu alte
institutii administrative centrale/locale si colecteazi date privind evolutia proprietatii
astfel incét in orice moment s3 se dispuni de date reale asupra patrimoniului;

- colecteazi acte normative care constituie cadrul Juridical modificarilor de proprietate;

- seingrijeste de intocmirea si tinerea la zi a registrelor agricole pe suport de hartie siin
format electronic si executd toate lucrarile legate de acestea;

- intocmeste si elibereazi atestate de producitor si carnete de comercializare, potrivit
Legii nr. 145/2014, cu modificirile si completarile ulterioare;

- actualizeazd permanent evidenta terenurilor agricole, in functie de modificirile
survenite in cadrul proprietatilor;

- efectueazi transcrierea proprietitii asupra animalelor instrainate;
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- elibereazi la cerere, adeverine pe baza datelor cuprinse in registrul agri¢ol;
- organizeazi lucriri privind recensimantul animalelor si tine evid nial
acestora; \\‘%\
- asigurd completarea formularelor statistice si raportarea datelor cupﬁnse\f?@gfz
s

agricol; LILILY

—

- completeazi, aduce la zi inscrierea corecti a datelor in Registrul Agricol;

- organizarea si depunerea declaratiilor anuale, la termenele stabilite;

- intocmeste si elibereazi adeverinte privind situatia agricol3, necesare pentru obtinerea
unor drepturi (alocatie de sprijin, ajutor acordat persoanelor cu handicap, bursi etc.);

- Intocmeste si elibereazi bilete de adeverire a proprietitii animalelor, necesare vanzirii
acestora in targurile de animale sau ciitre abatoare;

- completeazd, aduce la zi si inscrie in Registrul agricol datele privind gospodariile
populatiei i anume: capul gospodariei si membrii acesteia, terenurile pe care le detin,
indiferent de titlu, pe categorii de folosintd, suprafetele cultivate cu principalele culturi
si numarul de pomi pe specii, efectivele de animale, pe specii si categorii, existente la
inceputul anului si evolutia anuali a efectivelor de bovine, porcine, ovine si caprine;
cladirile de locuit si celelalte constructii gospodiresti; mijloacele de transport cu
tracfiune animal3 si mecanica; tractoarele si masinile agricole;

- verificd modul de folosire al terenurilor si existenta efectivelor de animale;

- participa la constatirile solicitate de producitorii agricoli, in cazurile de stabilire a
pagubelor produse in caz de calamitate;

- Inregistreaz in registrul agricol contractele de arendare;

- Intocmeste rapoarte de specialitate in vederea elaborarij proiectelor de Hotiirare a
Consiliului Local, specifice activititii compartimentului; -

- intocmeste diri de seamsi statistice cu privire la modul de folosire al terenurilor
agricole ale gospodiriilor populatiei, efectivele de animale existente, productiile
obtinute, constructii gospodaresti, masini agricole si alte date, conform formularisticii
transmisd de Directia Judeteana de Statistic;

- primeste §i solutioneazi dosarele privind Legea nr. 17/2014 privind instriinarea
terenurilor agricole situate in extravilanul localitatii, cu modificarile si completarile
ulterioare; . B | T . ~N.-.

- sprijind persoanele care solicit identificarea nr. de CF. si numete topografice;

- participi la lucrarile comisiei de fond funciar; ’

- realizeazi orice alte atributii stabilite in sarcina sa de citre Primar.

ART. 60 COMPARTIMENTUL PROIECTE, PROGRAME

Atributii ale personalului din cadrul compartimentului:

— monitorizeazd implementarea proiectelor in curs de derulare la nivelul comunei Ozun;

— se ocupd de documentele si documentatiile necesare pentru implementarea proiectelor;

~ Intocmeste §i transmite corespondents intre firma consultanta si UA.T. Comuna Ozun,
precum si citre firmele executante a lucrarilor: -

— pregateste documentele necesare in vederea completirii cererilor de finangare
corespunzatoare programelor si surselor de finantare identificate;

— pregiteste documentele necesare si pune la dispozitia consultantului/finantatorului in
vederea depunerii cererilor de platé; sy

— tine evidenta tuturor documentelor niscute in urma implementrii proiectelor;

— archiveaza toate documentele aferente proiectelor;

— intocmeste referate de necesitate, note justificative, precum si alte acte;

— procuri §i depune documentatiile la entititile avizatoare;

~ urmireste posibilititile de finantare in presa, pagini de internet ale institutiilor
finantatoare si a portalurilor de‘monit()riza.re a acestor posibilititi;
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— culege informatii necesare proiectelor in derulare de la compartimentel/ e ;65033;__
— realizeaza orice alte atributii stabilite in sarcina sa de citre Primar. ‘ Ef' .ﬁ?
K
\ S\ LR
ART. 61 COMPARTIMENTUL RELATII CU PUBLICUL SI RESU EUMANE

o NNt
Atributii: \jj:«;,’}";';é\f‘f :
— Intocmeste si tine la zi registrul general de intrare iesire al institutiei, registrul registretor,

registrul de evidenfd a inchirierii salilor, registrul facturilor, registrul delegatiilor,
registrul stampilelor, registrul de petitii, registrul pentru solicitérile in baza Legii nr.

544/2001:
~ inregistreazd corespondenta primiti prin fax, e-mail sau postd si o inainteazi citre

secretar genral in vederea repartizirii ciitre compartimentele de specialitate dupi care le

predd pe baza de semniturd, in registrul general de intrare-iegire, persoanelor
desemnate;

— asigurd primirea documentelor de la birourile sl compartimentele institutiei pentru
constituirea mapei cu documente in vederea avizirii sau aprobdrii de citre conducerea
institutiei;

— inregistreaz petitiile in registrul de intrare-iesire dupi care le inainteazi ciitre persoana
desemnata prin dispozitia primarului pentru a fi inregistrate in registrul special urménd
procedura operationald de rezolvare a acesteia;

— Inregistreaza solicitarile in baza Legii nr. 544/2001 in registrul de intrare iesire dupa
care o inainteazi citre persoana desemnatd prin dispozitia primarului pentru a fi
inregistrate in registrul special urméand procedura operational de rezolvare a acesteia;

— efectueazi servicii de preluare, verificare si inregistrare a cererilor §i documentatiilor
anexate necesare rezolvirii unor probleme, ce intri in sfera de competentd a consiliului
local si primériei, in conformitate cu normele metodologice stabilite i legislatia in
vigoare, sosite prin posta, fax, curier sau direct din partea cetétenilor;

— preia §i expediazd direct, prin postd, fax si curieri si inregistreazi expedierea’
raspunsurilor citre persoane fizice sau juridice conform borderourilor de expeditie;

— preia si inregistreazs corl'esponden;ai returnati conform borderourilor de retur;

— redirecfioneazi conform prevederilor legale corespondenta, ce nu intrd in sfera de
competentd a institufiei; _ B

— claseazi conform prevederilor legale petitiile anonime: _

— intocmeste anual registrul de intrare-iesire a corespondentei institutiei;

— intocmeste anual raportul de activitate privind petitiile;

— .intocmeste lunar si anual raportul privitor situatia borderourilor si a facturilor;

— colaboreaza cu directiile si compartimentele -de specialitate ale . institutiei la
reactualizarea permanenti a bazei de date ce contine informatiile ce se oferi cetitenilor;

~ asiguri circuitul documentelor in institufie pani la nivel de directie de specialitate,
realizind evidenta acestuia pe baza opisurilor de predare-primire; = Ll

— asigura accesul la aviziere, actualizarea documentelor existente pe panourile de afigaj
ale institutiei §i eliminarea documentele expirate;

~ asigura accesul la informatiile de interes public, conform Legii nr. 544/2001 (exceptand
mass-media); _

— oferd verbal informatii de interes public;

— preia si inregistreazi solicitdrile de informatii de interes public;

~ preia §i inregistreazi reclamatiile administrative;

— comunicd din oficiu informatiile de interes public;

— Intocmeste anual un raport privind accesul la informatiile de interes public;

— Intocmeste registrul pentru inregistrarea cererilor si raspunsurilor privind accesul la
informatiile de interes public;
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— redirectioneaza conform prevederilor legale corespondenta ce nu intrd/ip 4
competentd a institutiei; { ettt |
;

%,

\,
— urmdreste respectarea termenelor legale previizute pentru formularea rispu smj}l\o&‘ ;

— oferd informatii cetéitenilor cu privire la activitatea desfasurati de toate comp ﬁy%éﬁl\ :
primiriei; Nz o

— oferd informatii si sprijin cetitenilor privind modalitatea de a obtine documente
(certificate, autorizatii, avize, adeverinte, etc.) care intrd in sfera de competentd a
consiliului local si a primariei in limitele create de relatiile stabilite cu alte institutii
publice si organizatii neguvernamentale;

— pune la dispozitia cetitenilor documentele necesare (formulare tip si fise de informatii)
intocmite impreund cu compartimentele din cadrul Primariei in vederea obtinerii de
catre cetdfeni a actelor si documentelor eliberate de primérie;

— intocmeste diferite tipuri de documente sau rapoarte la solicitarea primarului;

— asigurd preluarea apelurilor telefonice, a notelor telefonice §i transmiterea intocmai a
mesajelor receptionate;

— realizeazi legiturile telefonice pentru conducere $i toate compartimentele primériei;

— tine evidenta confirmérilor de primire ale scrisorilor trimise prin posti;

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

Atributii resurse umane:

intocmeste, la propunerea primarului, structura organizatoricd a primdiriei pe care o
propune spre aprobare Consiliului Local;

efectueazd lucririile necesare privind evidenta §i miscarea personalului, conform
prevederilor legale (dispozitii si referate privind numirea, transferarea, detasarea,
delegarea, promovarea in functia publicd, mutarea temporard/definitivi in cadrul altuj
compartiment i incetarea contractului individual de munci sau a raportului de serviciu,
dupi caz, pentru personalul din aparatul de specialitate al primarului; .

in scopul asigurarii gestionarii unitare si eficiente a resurselor umane, precum si pentru

urmdrirea carierei functionarului public, ~rispunde de fintocmirea, -actualizarea,
rectificarea, pastrarea si evidenta dosarelor profesionalc ale functionarilor publici si a
registrului de eviden{d a functionarilor publici, cu respectarea legislatiei in vigoare
privind protectia datelor cu caracter personal; .- '
- Organizeazd examenele i concursurile pentru incadrare si promovare in munc privind
funcfionarii publici, asigurand secretariatul acestora; : ‘
gestioneazii evidenta fiselor de post ale functionarilor publici si ale personalului
contractual, pe compartimente, in conditiile impuse de lege;
tine evidenta, urméreste si verifici modul de. intocmire a rapoartelor de evaluare a
performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici si ale ‘personalului

contractual din cadrul tuturor compartimentelor, la termenele si in conditiile impuse de
lege; R e gl |
intocmeste, actualizeaza si transmite catre AN.F.P, in sistem electronic, conform H.G.
nr. 533/2009, evidenta functiilor publice si a functionarilor publici potrivit Statului
nominal de functii (portalul de management al functiilor publice);

elibereazi documente care si ateste activitatea profesionala desfisurati de functionarii
publici, vechimea in munca, vechimea in specialitate si in functia publica;

calculezd vechimea in munci pe baza datelor inscrise in carnetele de munci si stabileste
drepturile generate de modificarile la trangele de vechime in munci;

pentru implementarea corectd §i unitard a legislatiei colaboreazi cu specialisti din cadrul
Agentiei Nationale ale Functionarilor Publici, Institutiei Prefectului, precum si cu alte
institutii;
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— pregiteste documentatia necesar3 elaboririi statului de functii a aparatuluj $peginti
al Primarului; | o (el

— redacteazi rapoarte de specialitate privind modificarea organigramelor,\.a,f-ﬁ‘;_ atelor de
functii i Regulamentelor de Organizare §i Functionare ale serviciilor §\%§th
publice din subordinea Consiliului Local ori de cate ori este nevoie; Nl

— monitorizeazi aplicarea prevederilor coduluj de conduité in cadrul institutiei;

— intocmeste rapoarte trimestriale, semestriale si anuale privind respectarea normelor de
conduitd de citre functionarii publici din cadrul institutiei §i le transmite in termen, in
format electronic la ANFP;

— intocmeste adeverintele tip pentru somaj, conform Legii nr. 76/2002, cu privire la stagiul
realizat de fostii angajati in sistemul public al asiguririlor pentru somaj;

— completeazi dosarele cu actele necesare pentru introducerea datelor angajatilor, privind
efectuarea deducerilor pentru persoanele aflate in intretinere, pentru functionarii publici
si pentru personalul angajat prin subventionarea locurilor de munci;

— conduce evidenta de prezentd a personalului angajat;

~ Propun¢ programarea anuali a concediilor de odihn3 pentru salariatii Primdriei si
urméreste respectarea efectusrii acestora;

— tine evidenta si confirma stagiile de cotizare in sistemul public de pensii, opereazi
inscrierile si schimbirile din activitatea profesionald a acestora;

— elibereaza adeverinte si certificate pentru dovedirea calititii de angajat pentru personalul
Primériei;

— urmireste aplicarea legislatiei in domeniul drepturilor de personal: salarii, indemnizatii,
sporuri, grade, trepte, salariu de merit si altele;

— intocmeste/elibereazi adeverinte de salarizare pentru personalul aparatului propriu al
Primdriei §i pentru asistentii personali;

— Intocmegte/elibereazi adeverinte de vechime pentru personalul aparatului propriu al
Primdriei si pentru asistentii personali; _ - _

— Intocmeste/elibereazi adeverinte care atesti calitatea de asigurat in sistemul public de
sindtate pentru personalul aparatului propriu al Primrie] si pentru asistentii personali;

— intocmeste/redacteazi referate si dispozitii privind incadrarea, suspendarea, lichidarea
asistentilor personali si a beneficiarilor de indemnizatie; ’ |

~ Intocmeste adeverinte de venit/vechime — arhivi;

~ realizeaza orice alte atributii stabilite in sarcina sa de citre Primar.

INFORMATII DE INTERES PUBLIC |
In conformitate cu prevederile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public, prin informatie de interes public, cu modificarile si completarile uterioare, se
intelege ,, orice informatie care priveste activitdfile unei qutoritdfi publice sau institutii publice,
indifierent de suportul ori de Jorma sau de modul de exprimare a informayiei”. Pentru a asigura
informarea eficienti si corecti a cetaenilor care se adreaseaz institutiei, toate compartimentele
institutiei vor furniza informatiile de interes public din cadrul compartimentului.
in principal urmétoarele documente sunt de interes public: :
= Actele normative care reglementeazi organizarea si functionarea Consiliului Local si
a Primiriei; ' |
- Regulamentul de organizare si functionare a Consiliului Local,
— Hotérérile Consiliului Local;
— Componenta Consiliului Local (nominald, numerici i apartenenta politicd);
~ Programul de functionare al Primériei;
~ Programul de audiente al conducerii autoritatii;
— Numele si prenumele persoanei responsabile cu difuzarea informatiilor de interes
public;
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— Coordonatele de contact ale Primairiei;
~ Rapoartele anuale de activitate intocmite de consilierii locali, primar,|

compartimentele aparatului de specialitate al Primarului; \ A\ L3
— Organigrama si Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de spe’cmhtat 0
al Primarului; Ny 1,102

— Bugetul de venituri si cheltuieli;

— Situatiile financiare anuale si trimestriale;

— Planul anual al achizitiilor publice;

— Lista obiectivelor de investiti;

— Lista Certificatelor de urbanism §1 a aurtorizatiilor de construire/desfiintare;

— Ofertele de vanzare a terenurilor agricole situate in extravilanul comunei;

— Caietele de sarcini s documentatiile ce stau la baza organizérii §i desfisuririi
licitatiilor publice;

— Contractele de achizitie publica.

LISTA CUPRINZAND CATEGORIILE DE DOCUMENTE
PRODUSE/GESTIONATE N CADRUL IN STITUTIEI

— Actele normative care reglementeazi organizarea si functionarea Consiliului Local si
a Primdriei; T

— Regulamentul de organizare si functionare al Consiliului Local;

— Hotarérile Consiliului Local;

— Componenta Consiliului Local (nominali, numerici $i apartenenta politica);

— Programul de functionare al Primariei;

— Programul de audiente al conducerii autoritatii;

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

— Coordonatele de contact ale Primiiriei;

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

— Organigrama §i Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate
al Primarului; _ ' ' v

~ Bugetul de venituri si cheltuieli;

— Situatiile financiare anuale si trimestriale;

— Planul anual al achizitiilor publice;

— Lista obiectivelor de investifii; , =

— Lista Ceniﬁcatélor de urbanism §i a aurtorizatiilor de construi're/desﬁin;are;

— - Planul urbanistic general; ra ’

~ Ofertele de vénzare a terenurilor agricole situate in extravilan, a ciror publicitate este
previzuta de lege; ' v ‘

— Caietele de sarcini si documentatiile ce stau la baza organizarii §i desfisuririi
licitatiilor publice; | '

~ Contractele de achizitie publics;

— Adeverinte de notare a constructiei;

— Adevernti de radiere a constructiei;

= Certificat de nomenclatura stradals;

— Adeverinti atribuire teren in baza Legii nr 18/1991;

— Certificat de atestare fiscali;

— Autorizatii de functionare;

~ Ingtiingiri de plata, somatii de platd, titluri executori;

— Atestate de producitor:;
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~ Adeverinti privind evidenta proprietitii — teren, animale, insctise in regif :
— Titlul de proprietate — document gestionat;

— Adeverinta de schimare a categoriei de folosinti a terenului;
— Procese-verbale de contraventie, etc.

%

B . STRUCTURI SUBORDONATE VICEPRIMARULUI 5
ART. 62. COMPARTIMENT PENTRU SITUATII DE URGENTA

Atributii;

- raspunde de intrefinerea §i modernizarea punctului de comandi, de intretinerea si

functionarea mijloacelor de alarmare din comuni;
- asiguri distribuirea alimentelor s1 a produselor nealimentare in caz de necesitate;

e

e SRR ¢
Sha Lo

- participd la instruirea organizati de citre Consiliul Municipal de Apérare Tmpotriva

Dezastrelor;

- participa la receptia lucrarilor efectuate de citre Primarie, fiind membru al Comisiei de

receptie;
- participa la actiunile organizate pentru inldturarea urmirilor dezastrelor;

- prezintd propuneri pentru planificarea bugetului local, a fondurilor necesare relizarii

masurilor de protectie civila;

- asigurd insusirea s§i aplicarea normelor de protectie a muncii, de citre personalul

institutiei;

- Intocmeste planul de evacuare a personalului si bunurilor materiale din institutie in caz

de calamitati si catastrofe sau pe timp de riizboi;

- participd la pregatirea §i convocirile organizate de comandantul de apdrare civili;
executd, conform planului de evacuare, exercitii de alarmare a personalului §i exercitd
orice alte atributii privind apdrarea civili, precum si atributii specifice privind
procedurile de achizitii in cadrul programelor cu finantare din partea Uniunii Europene;

- identificarea gi gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de dezastre naturale gi

tehnologice de pe teritoriul comunei;

- culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea i analizarea datelor si informatiilor

referitoare la situatiile de urgenta;

- informarea si pregitirea preventivd a populaﬁ_ei cu privire la pericolele la care este
expusi, masurile de autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele de protectie puse la

dispozitie, obligatiile ce ii revin $i modul de actiune pe timpul situatiei de urgents;

- Organizarea si asigurarea stirii de operativitate si a capacititii de interventie optime a
serviciilor pentru situatii de urgentd si a celorlalte organisme specializate cu atribugii in

domeniu; e . _ . .
- Instiintarea autorititilor publice si alarrnare_a populatiei in situatiile de urgenti;

- protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor culturale si arhivistice, precum si

a mediului impotriva efectelor dezastrelor si ale conflictelor armate;

- asigurarea conditiilor minime de supravietuire a populatiei in situatii de urgenti sau de

conflict armat; E

- oOrganizarea si executarea interventiei operative pentru reducerea pierderilor de vieti
omenesti, limitarea si inliturarea efectelor situatiilor de urgentd civils si pentru

reabilitarea utilitatilor publice afectate;

- limitarea si Inldturarea efectelor dezastrelor sia efeCtelor atacurilor din aer pe timpul

conflictelor armate;
- participarea la misiuni internationale specifice;

- constituirea rezervelor de resurse financiare si tehnico-materiale specifice in situatii de

urgentd sau de conflict armat; "
- intocmirea planurilor operative, de pregitire si planificare a exercitiilor de specialitate
- participarea la exercitiile, aplicatiile si activititile de pregdtire privind protectia civili;
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- coordonarea activititilor serviciilor de urgenta voluntare;
- Iintocmirea planurilor de cooperare cu institutiile cu responsabilitati
situatiilor de urgenti si organismele nonguvernamentale; k2

| P ] # )

i el i i

- realizarea, intretinerea si functionarea legaturilor si mijloacelor de instun‘,[aréiggl «ﬂnﬁ%-‘: e
in situatii de urgents; N7 ;‘{’}f(,";,’

- pregatirea populatiei pentru situatiile de urgenti; S

- asistentd tehnica si sprijin pentru gestionarea situatiilor de urgenti;

- exercitarea controlului aplicirii masurilor de protectie civild in plan local la operatorii
economici subordonati;

- coordonarea evacudrii populatiei din zonele afectate de situatiile de urgenta;

- stabilirea masurilor necesare pentru asigurarea hrinirii, a cazirii si a alimentiirii cu
energie si apa a populatiei evacuate, cindd situatia impune;

- asigurarea misurilor pentru asigurarea ordinii publice in zona sinistrati;

- gestionarea, depozitarea, intretinerea $i conservarea tehnicii, aparaturii si materialelor
de protectie civild, prin serviciile de specialitate subordonate;

- Inifierea proiectelor de hotiirari, intocmirea rapoartelor de specialitate pentru hotirarile
Consiliului Local din domeniul propriu de activitate;

- realizeazi activitatea de protectie a muncii si de activitatea de prevenire a riscurilor
profesionale pentru personalul din cadrul Primiriei;

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

ART. 63 COMPARTIMENTUL PUBLIC DE ADMINISTRARE A DOMENIULUI
PUBLIC, PRIVAT SI COMPARTIMENTUL DE MONITORIZARE SI iNTRETINERE A
SPATIILOR VERZI

Atributii pentru muncitori:

- asiguri curitenia permanenti in sediul Primariei Comunei Ozun si in jurul acesteia;

- asigurd curifenia permanentd la Ciminele Culturale al Comunei Ozun si in jurul

acestuia; - i

- participi efectiv la lucrarile de intrefinere i reparatii planificate, precum si la cele

accidentale; - | . | '_
- aduce la cunostinta sefului toate neconformitifile constatate in desfisurarea activitatii;
- desfigoard activitatea in asa fel, incit si nu se expuni la pericol de accidente sau
imbolndvire profesionale atit propria persoand, ct si pe celelalte persoane participante
laprocesul de muncs; . R L T

- respectd intocmai Codul de conduiti al personalului contractual;

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

C. SERVICII SUBORDONATE SECRETARULUI GENERAL:

ART. 64 COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA =

Atributii ale personalului din cadrul com artimentului:

- identifici nevoile sociale ale comunitatii si le solutioneazi in conditiile legii;

- identifica cazurile aflate in dificultate social din comunitate;

- verificd in teren, in vederea redactiirii anchetelor sociale pentru: divorturi, minori
infractori, persoane varstnice, alocatii suplimentare, aménarea sau intreruperea
executarii pedepsei condamnatilor care au probleme sociale, pentru curatorii sau tutorij
care au domiciliul in Comuna Ozun la solicitarea altor autoritafi si institutii publice, etc.;

- primirea dosarelor in vederea obtinerii indemnizatiei pentru cresterea copilului pani la
varsta de 2/3 ani in cazul minorilor cu hémdicap, alocatiei de stat pentru copii;

- Intocmirea referatelor sociale pentru comisiile de expertiza medicald — copii i adulti —
in vederea incadririi intr-o categorie de persoane cu handicap;
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- verificarea anuali sau de céte ori este nevoie, a tutelei minorilor gi persoﬁhél
interdictie; \

- furnizeazi informatiile si datele solicitate de cétre serviciul public de a ’s“ \
judetean, precum si de citre autoritatile publice centrale cu responsabilitaf ztfpl’mté" ;
asigurd functionarea misurilor si serviciilor sociale dupd cum urmeaza: ajutor de--—=-
incluziune, ajutor pentru familia cu copii, ajutor de Incalzire si ajutor de urgenti;

- verifica acordarea asistentei pentru persoanele cu handicap grav de citre persoanele
angajate si realizeze ingrijirea;

- Iintocmeste anchete sociale pe baza investigatiilor efectuate in teren, elibereazi
adeverinte, comunici date la solicitarea diferitelor institutii;

- intocmirea anchetelor sociale la solicitarea diferitelor institutii, in vederea incredingrii
minorilor, stabilirea domiciliului minorilor la unul din parinti, stabilirea contributiei de
Intretinere, a paternititii, incuviintarea purtirii numelui si la solicitarea organelor de
cercetare penald pentru minorii delincventi, etc.;

- sesizeazd D.G.A.S.P.C. Covasna cand se constatd ca un copil este in dificultate;

- Intocmeste lunar baze date asistenti personali, indemnizatii insotitor, raport statistic gi il
transmite la D.G.A.S.P.C, Covasna;

- Intocmirea diferitelor adrese legate de asistentii personali si beneficiarii de indemnizatii;

- asigurd elaborarea planurilor de asistent3 sociali pentru prevenirea si combaterea
marginalizirii sociale; - '

- informeazi §i intocmeste documentatia pentru beneficiarii de alocatie de sustinere a
familiei;

- acorda consultanti privind conditiile de acordare a venitului minim de incluziune,
conform Legii nr. 196/2016 privind venitul minim de incluziune, cu modificirile si
completirile ulterioare;

- reactualizeazi dosarele aflate in plati cu actele necesare;

- intocmeste liste cuprinzind persoanele apte de munca in vederea efectuirii orelor de
munci n folosul comunititii si verificarea pontajelor de prezent;

- Intocmeste referatele pentru dispozitiile de stabilire, modificare, suspendare, reluare,
incetare si neacordare a venintului minim de incluziune; '

- realizeazi orice alte atributii stabilite in sarcina sa de citre Primar.

Atributii ale personalului din cadrul compartimentului: A
- indrumd lectura, studiul si ajuti la elaborarea lucririlor cititorilor, punénd la dispozitia
acestora instrumente de informare, respectiv fisiere, cataloage, liste bibliografice etc.,
care s3 le inlesneasci o orientare rapida in colectiile bibliotecii;
~ -sprijind informarea si documentarea rapidi a personalului didactic;
~ organizeazi sau participi la organizarea de actiuni specifice: lansarea de carte, intalniri

literare, simpozioane, vitrine si expozitii de carti, prezentarea de manuale optionale;

—~ rispunde de administrarea fondului de carte, pe care preia pe baza de proces-verbal;

— raspunde de gestionarea, securitatea, bun pastrarea a colectiilor i a dotirii bibliotecii;

— opereazi la timp in documentele de evidenti a colectiilor;

— verifica colectiile in vederea selectarii publicatiilor pentru casarea;

— recupereazi la timp publicatiile imprumutate;

— decurge actiuni de atragere a cititorilor la biblioteci si stimularea lecturii;

— decurge actiuni instructiv educativ, informativ-formativ inifiate in colaborarea cu
cadrele didac’tice din comuni;

— conduce evidenta si popularizarea publicatiilor;

— Ppropune achizitii de ciirti si publicatii;

ART. 65 COMPARTIMENT BIBLIOTECA §1 ACTIVITATI CULTURALE
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realizeazd bazi de date, privind fondul de carte al bibliotecii, recenzia celor _i'_,a’]ai feqtorate

carfi si a celor intrate in biblioteca; (-

conlucreazi si tine legdtura in mod permanent cu Biblioteca Judeteana ﬁq_d"fféter din’ /.

Municipiul Sfantu Gheorghe; NS

organizeaza si rispunde de derularea activitatilor de tipul: bt

a. evenimentelor culturale cu rol educativ si/sau de divertisment;

b. expozitii si evenimente artistice profesioniste si de amatori;

c. sustinerea expozitiilor temporare sau permanente, elaboririi de monografii, sustinerii
editdrii de carti §i publicatii de interes local, cu caracter cultural sau tehnico-stiintific;

d. promovarea turismului cultural de interes local;

€. cercetarea, conservarea, punerea in valoare a mestesugurilor, obiceiurilor si
traditiilor;

f. organizarea de performante/manifestiri sportive.

ART. 66 CONSILIER AL PRIMARULUI
Atributii:

asigurarea consilierii primarului pe probleme specifice;

participarea si coordonarea activititi specifice privind elaborarea documentelor
specifice;

indeplinirea atributiilor de protocol si de reprezentare;

colectarea si prelucrarea datelor in vederea informarii eficiente a primarului;
cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice a domeniului de activitate;

pregitirea materialelor pentru mass-media;

raspunde de péstrarea secretului de serviciu, al datelor si al informatiilor cu caracter
confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitirii sarcinilor de serviciu;
raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios a indatoririlor de serviciu;

abtinere de la orice fapta care ar putea si aduca prejudicii institutiei;

raspunde de realizarea la timp §i intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de citre primar, si de raportarea asupra
modului de realizare a acestora; ol = = Bs

realizeazi orice alte atributii stabilite in sarcina sa de citre Primar.

ART. 67 Afributii ale liersdaliel(br delegate ca ‘bfigevrn de stare civili:

inregistrarea actelor de stare civili a nasterilor si intocmirea documentelor aferente
Inregistrarii, cand este cazul, conform Legii nr. 119/1996 cu privire la actele de stare
civild, republicata, cu modificarile si completirile ulerioare; o '

inregistrarea in actele de stare civili a casatoriilor si intocmirea documentelor aferente
inregistririi, conform Legiinr. 119/1996 cu privire la actele de stare civila, republicati,

cu modificirile si completarile ulerioare; .

inregistrarea actelor de stare civili a deceselor si a celorlalte documente aferente
acestora, conform Legii nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civild, republicats, cu
modificarile §i completirile ulerioare;

Inaintarea exemplarului II al registrelor epuizate, citre S.P.C.J.E.P. Covasna;

asigurd cadrul necesar pentru oficierea cisatoriilor;

asigurd conform Dispozitiei Primarului, serviciul de Stare civili in zilele de sdmbita
si duminic3, sarbitori legale, atunci cand acest lucru este necesar; '

intocmirea buletinelor statistice de nagtere, cisitorie, deces $i trimiterea acestora citre
LN.S. Covasna; _ ‘

eliberarea certificatelor de stare civili, la cerea persoanelor indreptatite;
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- administrarea registrului cu necesarul de certificate, registre si materialg geét?gﬁ 1vild
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- Intocmeste si elibereazi Anexa 24 din Metodologie, la cerea mostenitori o&%ﬁﬁg}&;/

- conduce evidenta certificatelor de stare civild, a celor disparute in alb, in acest caz
sesizeazi organele de Politie competente;

- elibereazi dovezi din care s3 rezulte inregistrarile ficute in registrele de stare civila,
conform Legii nr. 199/1996 conform Legii nr. 119/1996 cu privire la actele de stare
civild, republicati, cu modificirile si completarile ulerioare;

- rezolvi cererile de schimbare a numeluj sau prenumelui conform prevederilor legale
in vigoare;

- completarea si tinerea la zi a registrului electoral.

REGULI GENERALE PRIVIND UTILIZAREA TEHNICII DE CALCUL AFLATA
IN DOTAREA PRIMARIEI

Salaraitii Primériei au obligatia de a utiliza tehnica de calcul — calculatoare, imprimante,
copiatoare — numai in interes de serviciu, in scopul indeplinirii sarcinilor ce le-au fost atribuite.

Este interzisi permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara institutiei.

in cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea aparaturii, salariatii au obligatia de a
anunta seful ierarhic superior. :

Este interzisi instalarea oriciiror programe sau aplicatii fari acordul persoanei desemnate
rdspunzitoare cu sistemul informatic.

Este interzisi instalarea si utilizarea jocurilor pe calculator.

Accesul la internet se face numai in interes de serviciu.

Conduciitorii institutiei vor monitoriza siturile accesate de cétre salariatii din subordine.

REGULI GENERALE PRIVIND UTILIZAREA TELEFOANELOR MOBILE,
FIXE $I A AUTOTURISMELOR DIN CADRUL AUTORITATIT | |
Telefonele mobile si fixe din dotare, precum s1 autoturismele din dotare, vor fi utilizate
numai in interes de serviciu, cu respectarea prevederilor O.G. nr. 80/2001, cu completarile i
modificdrile ulterioare si cu incadrarea in limita abonamentelor i a consumului de carburanti.
~ Autoturismele din dotare; sunt folosite numai in scop de serviciu, conform programirii pe
compartimente. Fiecare salariat semneazi foaia de deplasare. . e ¥

PROCEDURA  PRIVIND  PERFECTIONAREA PROFESIONALA A
SALARIATILOR h ' IR
- Formele prin care se realizeazs formarea profesionald a salarifilor sunt: programe de
formare profesionale organizate de citre furnizorii de programe autorizati, instructaje interne,
participarea la conferinte si seminarii. Cheltuielile privind participarea la programele de formare

profesionald se suporta din bugetul local, conform planului anual intocmit In cursul lunii ianuarie
a fiecdrui an calendaristic. Propunerile de participare la programele de perfectionare, se realizeazi
de cétre persoane din cadrul compartimentului de resurse umane, luand in calcul evaluirile
performantelor profesionale individuale, a modificirilor intérvenite in legislatie. .

‘ Prezentul regulament se completeazi de drept cu prevederile actelor normative in
vigoare si cu prevederile referitoare la procedurile de sistem, procedurile de lucru,

instructiunile de lucru elaborate si aprobate in cadrul sistemului de management al calitiii.
CAPITOLUL1V. DISPOZITII FINALE

1. Sarcinile si atributiile prevazute in prezentul Regulament, nu sunt limitate. Ele se
completeazi cu prevederile O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si
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completérile ulterioare, prevederile Regulamentului Intern, precum si ale Acordului/(ﬁom tactuligf| |
colectiv de munci incheiat cu sindicatul salariatilor si cu celelalte reglementiri. \Personalul -

incadrat, pe 14ng4 sarcinile enumerate maj Sus, va executa toate lucrdrile care potrivit natirii 1ot se

incadreazi in sfera de activitate, precum si cele care le sunt repartizate spre rezolvare prin: figh”

postului, de acte normative, Hotsirari ale Consiliului Local, dispozitii ale Primarului sau dispozitii
date de catre conducitorii ierarhici superiori.

2. Inbaza prezentului regulament vor fi modificate fisele de posturi, daci este cazul.

3. Saptdmanal, programul zilnic de lucru pentru personalul Primariei se desfisoari de luni
pand vineri, potrivit legislatiei in vigoare. Fac exceptie personalul din cadrul compartimentului
Politie Locald, care asigura permanenta. Zilele de sAmbiti si duminics sunt zile nelucritoare.

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

5. Functionarii publici, au datoria si respecte Codul de conduiti aplicabil,

6. Prin intregul lor comportament, functionarii publici, precum si salariatii cu contract
individual de munc3, angajati pe perioads nedeterminati sau pe perioads determinati ai Primériei,
trebuie si se arate demni de consideratia si increderea pe care o impune pozitia lor oficiali si sd se
abtina de la orice act de natura s3 compromité prestigiul functiei pe care o detin.

7. Drepturile salariale sunt garantate functionarilor publici in conformitate cy Legea nr.
153/2017 privind salarizarea personalului plitit din fonduri publice, cu modificirile gi completarile
ulterioare.

8. In toate problemele privind salariatii Primdriei — conform prevederilor O.U.G. nr.
57/2019, decizia va fi luati pe baza recomandirilor Comisiilor paritare constituite conform
prevederilor legii, in componenta cirora intri un numir egal de reprezentanfi desemnati de
conducitorul Primériei si Sindicatul salariatilor.

9. Rispunderea functionarilor publici si a salariatiilor cu contract individual de munci
angajati pe perioadi nedeterminati sau pe perioada determinatd, pentru incilcarea cu vinovitie a
indatoririlor de serviciu, atrage dupd sine rispunderea disciplinars, contraventionald, civila si
penald, dupa caz. Propunerea de sanctiuni aplicabile functionarilor publici si salariatiilor cu
contract individual de munc, angajati pe perioada nedeterminati sau pe perioada determinati,
precum si cercetarea unor cazuri de abateri intrs in competenta comisiei de disciplina,

10" Angajatorul se obligs sa protejeze persoanele care au reclamat sau au sesizat incalcari
ale legii in cadrul autoritatiilor publice, conform Legii nr. 361/2022 privind protectia avertizorilor
in interes public, cu modificarile si completirile ulterioare. :
_ 11. Prezentul regulament se difuzeazi, tuturor compartimentelor aparatului propriu al
primriei, fiecare angajat luand astfel la cunostinti despre prevederile acestuia.
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