ROMANIA
CONSILIUL LOCAL SINESTI
JUDETUL JIALOMITA

HOTARARE
privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al
aparatului de specialitate al Primarului comunei SINESTI ,judetul
Talomita

Consiliul local SINESTI ., judetul Ialomita

Avind in vedere :
-referatul de aprobare al Primarului comunei SINESTI .
-referatul compartimentului de specialitate;
-avizul comisiei de specialitate ;
-prevederile din Partea a VI — a din QUG Nr.57/2019 -Statutul functionarilor publici. prevederi aplicabile
personalului contractual din administratia publica si evidenta personalului platit din fonduri publice
-prevederile Legii nr.53/2003 privind Codul Muncii.republicat cu modificarile si completarile ulterioare;
-prevederile H.C.L. nr. 51/21.04.2022-privind aprobarca Organigramei §i a Statului de functii pentru aparatul de
specialitate al Primarului comunei SINESTI .

In temeiul prevederilor art.129 alin(2) lit.a).alin (3) lit.c). arl.154 alin (2) respectiv - art.139 alin( 1) din
0.0U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ cu modificirile si completarile ulterioare:

HOTARASTE:

Art.1-Se aprobd Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
Primarului comunei SINEST! judetul Ialomita, conform anexei nr.1 care face parte integrantd din prezenta
hotdrdre.

Art.2-Cu data adoptirii prezentei hotdrdri orice alte prevederi privind regulamentul de organizare si
functionare el aparatului de specialitate al Primarului comunei Boranesti, fsi inceteaza aplicabilitatea.

Art.3- Prevederile prezentei hotirdri vor fi duse la indeplinire de Primarul comunei Borinesti prin
compartimentele din cadrul aparatului de specialitate.

Presedinte sedinta;”

BANDOIU CRISTIAN Contrasemneaza,
A SECRETAR GENERAL,

STAN PETRU




CONSILIUL LOCAL SINESTI Anexa nr.1 la

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNEI SINESTL, JUDETUL IALOMITA

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art.1- Comuna SINESTI este unitate administrativ-teritoriald cu personalitate juridica,
Comuna SINESTI poseda patrimoniu si are inifiativi in ceea ce priveste administrarea intereselor
publice locale. exercitdnd in conditiile legii, autoritatea in limitele administrativ-teritoriale
stabilite.

Art.2- Administratia publicd a comunei SINESTI se intemeiazi pe principiile autonomiei
locale, descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii autorititilor administratiei publice locale.
legalitéii si consultarii cetitenilor in probleme locale de interes deosebit.

Art.3(1)- Primarul, viceprimarul, secretarul general al comunei impreuni cu aparatul de
specialitate al Primarului constituie o structurd functionali denumita Priméria Comunei, institutie
publicd cu activitate permanentd,care aduce la indeplinire hotararile Consiliului Local s
dispozitiile Primarului, in vederea solutionarii problemelor curente ale colectivitatii locale.
Primarul reprezintd autoritatea executiva in realizarea autonomiei locale. in relatiile cu autorititile
publice.cu persoanele fizice si juridice romane si striine, precum si in justitie .

(2) Sediul Primériei este in Comuna SINESTI , sat SINESTI . str.PRIMARIEI , nr.29,
judetul lalomita .

Art.4- Structura aparatului de specialitate al Primarului este stabilita in concordantd cu
specificul institutiei , numarul de personal fiind stabilit in limita numarului de posturi comunicat
de Institutia Prefectului Judetul Ialomita

Aparatul de specialitate al Primarului comunei SINESTI, cuprinde
doua categorii de personal, dupi cum urmeaza:
a)functionari publici,carora le sunt aplicabile dispozitiile OUG nr.57/2019 privind Codul
administrativ, care se completeaza cu prevederile legislatiei muncii.

b)personal contractual, caruia ii sunt aplicabile exclusiv prevederile legislatiei muncii.

Ambelor categorii de personal din aparatul de specialiate, li se vor aplica, in mod
corespunzdtor, dispozitiile prezentului regulament.

Numirea si eliberarea din functie se face de catre primarul comunei SINESTI in
conformitate cu prevederile legale in vigoare.

CAPITOLUL II
STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI
Art.5- Structura organizatorica a aparatului de specialitate al Primarului Comunei SINESTI,
Jjudetul Ialomita, cuprinde compartimente constituite in conformitate cu organigrama aprobata de
Consiliul local al comunei SINESTI si cu OU.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu
modificérile si completarile ulterioare §i se grupeazi in categorii de functionari publici, personal




contractual si demnitari, astfel :
1.PRIMAR
2.VICEPRIMAR
3. SECRETAR GENERAL AL COMUNEI
4.COMPARTIMENT CABINET PRIMAR
5.COMPARTIMENT CONTABILITATE
6.COMPARTIMENT FOND FUNCIAR , CADASTRU URBANISM
7.COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE
8.COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA
9.COMPARTIMENT IMPOZITE SI TAXE LOCALE
10.COMPARTIMENT AGRICOL
11.COMPARTIMENT STARE CIVILA
12. COMPARTIMENT SITUATI DE URGENTA
13. COMPARTIMENT CULTURA
14.COMPARTIMENT ADMINISTRATIV ,SOFER, PAZA SI INTRETINERE

Art.6- In cadrul structurii organizatorice. se stabilesc relatii functionale, astfel :
A. Relatii de autoritate ierarhici :

a) subordonarea Viceprimarului fati de Primarul comunei Sinesti :

b) subordonarea personalului fatd de Primarul Comunei Sinesti s1 dupa caz, fatd de Viceprimar
sau fafa de Secretarul comunei, in limita competentelor stabilite de legislatia in vigoare, a actelor
administrative $i a structurii organizatorice ;

B. Relatii de autoritate functionale

Sunt stabilite de citre compartimentele din structura organizatorica a Primariei Comunei
Sinesti , in conformitate cu atributiile specifice fiecdrui compartiment sau competentele acordate
prin lege si/sau acte administrative emise In limitele prevederilor legale.

C. Relatii de cooperare
a) Sunt stabilite intre compartimentele din structura organizatorica a Primiriei comunei Sinesti ;

b) Sunt stabilite intre compartimentele din structura organizatorica a Primdariei comunei Sinesti
si compartimente similare din celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale, O.N.G.- uri
ete. din fard sau din striinatate,

Aceste relafii de cooperare exterioara se stabilesc numai in limitele atributiilor compartimentului
sau a competentelor acordate prin acte normative sau administrative emise in conditiile legii.

D. Relatii de reprezentare

In Iimitele mandatului acordat de Primarul comunei Sinesti ., Viceprimarul . Secretarul




general al comunei Sinesti sau personalul compartimentelor de munci din structura organizatorici
reprezintd Priméria comunei Sinesti in relatiile cu celelalte structuri ale administratiei centrale sau
locale, organisme, O.N.G.-uri etc., din tard sau striinitate ;

Salariafii care reprezintd institufia in cadrul unor organizatii internationale, institutii de
invatdmant. conferinfe. seminarii si alte activitdti cu caracter international au obligatia si
promoveze o imagine favorabila {arii §i Primariei comunei Sinesti .

Art.7- PRIMARUL indeplineste o functie de autoritate publica. este seful administratiei
publice locale a comunei Sinesti §i al aparatului de specialitate propriu, conduce activitatea
Primdriei comunei Sinesti , si a institutiilor si serviciilor subordonate consiliului local cu sprijinul
viceprimarului §i al secretarului general al comunei ., precum §i al aparatului de specialitate din
subordine. In exercitarea atributiilor ce-i revin , Primarul emite dispozitii, care devin executorii
dupa ce au fost aduse la cunogtinta publicd sau a persoanelor interesate . Primarul este ordonatorul
principal de credite .

Primarul, in calitatea sa de autoritate publicd executivd a administratiei publice locale,
reprezintd unitatea administrativ-teritoriald in relatiile cu alte autoritéti publice, cu persoanele
fizice sau juridice romdne si striine, precum si in justitie.

Atributiile primarului

(1) Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

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

a) indeplineste functia de ofifer de stare civila §i de autoritate tutelara si asiguri functionarea
serviciilor publice locale de profil;

b) indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a
recensdmantului:

¢) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

1. atributii referitoare la relatia cu consiliul local:
a) prezintd consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starca
economicd, sociald §i de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, care se publici pe pagina de

internet a unitatii administrativ-teritoriale in conditiile legii;
b) participd la sedingele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregitirea si
desfasurarea in bune condifit a acestora;

¢) prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

d) elaboreaza, in urma consultdrilor publice, proiectele de strategii privind starea economici,
sociald §i de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le publicd pe site-ul unititii administrativ-
teritoriale si le supune aprobdrii consiliului local.

I atribufii  referitoare la bugetul local al unititii administrativ-teritoriale:
a) exercitd functia de ordonator principal de credite;
b) intocmeste proiectul bugetului unitdtii administrativ-teritoriale si contul de incheiere a
exercifiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local. in conditiile si la termenele
prevazute de lege;




¢) prezinta consiliului local informaéri periodice privind executia bugetard, in conditiile legii:

d) initiaza. in condifiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de
tithuri de valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale;

e) verificd. prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor
la organul fiscal teritorial, atét a sediului social principal, ¢t si a sediului secundar.

IV.atribufii  privind serviciile publice asigurate cetitenilor, de interes local:

a) coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica
de interes local;
b) ia masuri pentru prevenirea si, dupd caz, gestionarea situatiilor de urgents;

¢) la mdsuri pentru organizarea executdrii si executarea in concret a activititilor din domeniile
previzute la art. 129 alin. (6) s (70
d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului
furnizdrii serviciilor publice de interes local previzute la art. 129 alin. (6) si (7), precum si a
bunurilor din  patrimoniul public §i privat al unitifii administrativ-teritoriale;

¢) numeste, sanctioneazd si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupd caz, a raporturilor de munci, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul
aparatului de specialitate, precum si pentru conducitorii institutiilor si serviciilor publice de interes
local;
- 1) asigurd elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii consiliului
local si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;
¢) emite avizele. acordurile §i autorizatiile date in competenfa sa prin lege si alte acte
normative, ulterior verificarii si certificarii de catre compartimentele de specialitate din punctul de
vedere  al  regularitafii, legalitifii §i de Iindeplinire a  cerintelor tehnice:
h) asigurd realizarea lucrdrilor §i ia mdsurile necesare conformirii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului si
gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.

V.alte atributii stabilite prin lege.

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

Art.8-VICEPRIMARUL este subordonat primarului i, in situatiile previzute de lege.
inlocuitorul de drept al acestuia, situatie in care exercitd, in numele primarului, atributiile ce ii
revin acestuia. Primarul poate delega o parte din atributiile sale viceprimarului.




CAPITOLUL III
ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI

Art.9- COMPARTIMENTUL SECRETAR GENERAL AL COMUNEI -
SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI Sinesti , indeplineste atribuiiile prevazute de
art.243 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificdrile si completarile
ulterioare. precum si alte atributii prevdzute de lege sau date de citre Primar. coordoneazi
compartimentele prevazute in organigrama Primariei comunei Sinesti, judetul Talomita.

Art.10- Secretarul general al Comunei Sinesti , este functionar public de conducere, ce
asigurd respectarea principiului legalitafii in activitatea de emitere §i adoptare a actelor
administrative, stabilitatea functionarii aparatului de specialitate al primarului sau. dupi caz. al
consiliului  judetean, continuitatea conducerii §i realizarea legdturilor functionale intre
compartimentele din cadrul acestora.

Atributii principale:

-Avizeaza proiectele de hotdrari i contrasemneaza pentru legalitate dispozif:
primarului.hotérérile consiliului local ;

-Participd la sedintele consiliului local ;

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

-Coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotdrérilor consiliului local si a
dispozititlor primarului;

-Asigurd transparena i comunicarea catre autoritiile, institutiile publice si persoanele interesate
a dispozitiilor primarului si hotérarilor consiliului local

-Asigurd procedurile de convocare a consiliului local, si efectuarea lucrdrilor de secretariat.
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local, redactarea
hotdrarilor consiliului local

-Asigurd pregdtirea lucrdrilor supuse dezbaterii consiliului local, si comisiilor de specialitate ale
acestuia;

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

-Efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local, a consilierilor
Jocali

-Numara voturile §i consemneazi rezultatul votirii, pe care il prezinti presedintelui de sedinta,
sau, dupd caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

-Informeazi pregedintele de sedintd, dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la
cvorumul §i la majoritatea necesara pentru adoptarea fiecirei hotarari a consiliului local :
-Asigurd intocmirea dosarelor de sedintd. legarea, numerotarea paginilor. semnarea s1 stampilarea
acestora;

-Urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotérari ale consiliului local, 4 nu ia parte consilierii
locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2) din O.U.G. nr.57/2019; informeaza
presedintele de sedin{d. sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea
situalii i face cunoscute sanctiunile previzute de lege in asemenea cazuri:

-Certitica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unititii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale.




-Coordoneaza si verifici activitatea celorlalte compartimente din cadrul aparatului de
specialitate
-Legalizeaza semnéturi de pe inscrisurile prezentate de parti si confirma autenticitatea copiilor cu
actele originale, in conditiile legii;
-Legalizarea semnaturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordarii de catre
autoritatile administratiei publice locale de la nivelul comunelor si oraselor a beneficiilor de
asistenta sociala si/sau serviciilor sociale;
-Legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia inscrisurilor sub semnatura
privatea:
-Asiguré aducerea la cunostinta publica a hotarérilor si dispozitiilor cu caracter normativ;
-Indruma si controleaza modul de completare a registrelor agricole;
-Coordoneaza, verifica si rdspunde de modul de completare si de tinere la zi a registrului agricol.
isi dd acordul pentru modificarea datelor inscrise in registrul agricol ;
-Urméreste numerotarea, parafarea, sigilarea registrului agricol si inregistrarea acestuia in registrul
de intrare-iesire al primariei ;
-Participa la sedintele comisiei locale de fond funciar :
-Colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul aparatului de specialitate in vederea indrumirii
activitatii
-Initiaza gi organizeaza actiunile de cunoastere a legilor si celorlalte acte normative:
-Coordoneazi aplicarea Legii nr.52/2003 privind transparenta decizionali in administratia publici
-Indruma activitatea de ordonare, inventariere si selectionare a arhivei institutiei si pistrarea
acesteia de cdtre persoana imputernicita cu gestiunea fondului arhivistic, face parte din comisia de
selectionare a arhivei;
- Comunica sesizarile pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici. precum
st oficiului de cadastru si publicitate imobiliard, in a cirei circumscriptie teritoriald defunctul a
avut ultimul domiciliu
-Rezolva corespondenta repartizata, in termenul legal, raspunde si solutioneazi in termenul legal
sesizdrile cetdtenilor i petitiile.repartizate. conform O.G. nr. 27/2002 care reglementeazi aceste
activitafi ;
-Intocmeste referate de specialitate In vederea elaboririi proiectelor de dispozitii ale Primarului si
de hotaréri ale Consiliului local , specifice activitatii ;
-Intocmeste rapoarte, referate de specialitate si le sustine in comisiile de specialitate sau in cadrul
sedintelor Consiliului local ;
-Responsabil cu evidenta militard si mobilizarea la locul de munca si raspunde de intocmirea
documentelor de mobilizare Ia locul de munca;
-Intocmeste cererea de mobilizare la locul de munci in doua exemplare si o Inainteaza pentru
avizare la centrul militar si O.M.E.P.T.A.;
-Coordoneazi activitatea de organizare a recesamantului populatiei si recesimantului agricol;
-Indeplineste orice alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de consiliul local si
primar.

In indeplinirea atribuiilor care ii revin, secretarul general al comunei dispune de sprijinul
tuturor compartimentelor specializate, rolul sdu principal fiind acela de a verifica corectitudinea.
legalitatea, respectarea circuitului respectivelor documente.




Art.11 -COMPARTIMENTUL CABINET PRIMAR se subordoneaza direct Primarului
comunei Sinesti .

Atributil principale:
-Asigura consilierea Primarului pe probleme specifice unor domenii de activitate ale
administratiei publice locale ;
-Indeplineste atributii de protocol si reprezentare a Primarului comunei Sinesti la ceremonii si
solemnitati, primiri de vizite, delegatii, oficialititi
-Planificarea si desfasurarea actiunilor organizate de Primar, precum si a audientelor acestuia;
-Participd la audientele Primarului §i se preocupi de evidenta si solutionarea acestora;
-Réaspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine a indatoririlor de serviciu:
-Colaboreaza cu toate compartimentele si serviciile din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului si Consiliul Local pentru indeplinirea corespunzitoare si la timp a sarcinilor ce-i revin

-Colaboreaza cu secretarul general al comunei la fundamentarea si intocmirea proiectelor de
hotarari. dispozitii. pe care le propune Primarul comunei ;
-Prezintd. la cererea Primarului, rapoarte si informdéri privind constatirile ficute si masurile luate

-Identifica problemele , necesitatile si constrngerile care afecteaza comunitatea locali:
-Elaboreaza rapoartele anuale de activitate ale Primarului ;

-Raspunde potrivit dispozitiilor legale.de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor.
masurilor propuse in documente intocmite ;

-Pastreaza confidentialitatea asupra informatiilor $i documentelor de care ia cunostinga in
exercitarea atributiilor de serviciu, potrivit legislatiei in vigoare:

-Primeste si redacteaza corespondenta Primarului;

-Initiaza programe si proiecte de investitii de interes local, in parteneriat cu institutii si
organizatii nonguvernamentale;

-Monitorizeazé proiectele de dezvoltare locala beneficiile materiale, sociale si de negociere
realizate prin implementarea acestora;

-Intocmeste referate/rapoarte de specialitate in vederea elaborarii proiectelor de dispozitii ale
Primarului si de hotérari ale consiliului local, specifice activitatii serviciului ;

-Indeplineste orice alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de consiliul local si
primar.

Art.12- COMPARTIMENTUL CONTABILITATE are ca si atributii :
-Organizeazi si conduce evidenta contabild privind veniturile si efectuarea cheltuielilor prevazute
in bugetul local. din mijloace autofinantate si din alte fonduri,atat scriptic cat si informatic;
-Tine evidenta scriptica si informaticd a cheltuielilor bugetare, evidenta materialelor. a obiectelor
de inventar si a activelor corporale si necorporale;
-Pregateste elaborarea proiectului de buget local si a listei de investitii;
-Exercita controlul financiar preventiv;
-Urmdreste primirea la timp a extraselor de cont, verificarea acestora cu documentele insotitoare,
asigurand ncadrarea corectd pe subdiviziunile clasificatiei bugetare si cheltuielilor din bugetul
propriu ;
-Urmdreste incadrarea cheltuielilor lunare in prevederile bugetare;
-Stabileste. In toate etapele, dimensionarea cheltuielilor din bugetul administratiei locale in functie




de veniturile proprii :

-Intocmeste prognoze bugetare;

-Intocmeste admiterile la finantare pentru obiectivele cuprinse in lista de investiii a institugiei ;
-Intocmeste si transmite situatiile financiare, bilanturile contabile, centralizate privind executia
bugetului propriu, balanta contabila lunar si alte situatii solicitate de institutii publice:
-Intocmeste si prezinta Consiliului local contul anual de executie;

- {'ine evidenta patrimoniului public i privat al comunei Boranesti .

-Inregistreazi in evidenta contabila toate miscérile de patrimoniu public si privat al comunei,
casarea §i scoaterea bunurilor casate din contabilitate ;

-Gestionarea bunurilor si valorilor materiale, care apartin patrimoniului comunei Borfnesti. judetul
lalomita:

-Efectueazi lucrari de inventariere, casare. declasare a mijloacelor fixe , obiectelor de inventar si
a materialelor conform dispozitiilor legale;

-Intocmeste statele de platd a salariilor ale aparatului propriu, ale asisten{ilor personali.
mediatorului sanitar si a indemnizafiei de insofitor pentru persoanele cu handicap grav, a
indemnizatiilor privind concediul de odihnd, a concediilor medicale si indemnizatiilor
consilierilor, a statelor de plata pentru alte drepturi salariale sau nesalariale si elibereazi adeverinte
salariatilor privind veniturile obtinute,retineri salariale, etc.;

-Intocmeste situatii recapitulative a salariilor pe capitole bugetare la termenele stabilite:
-Intocmeste i transmite lunar sau de cte ori este nevoie la ANAF Declaratia privind contributiile
de asigurdri de sinétate. la fondul de somaj, sanitate si bugetul general consolidat, alte declaratii
obligatorii ;

-Intocmeste situatiile solicitate de Casa Judetean de Pensii, AJOFM, Directia de Statistica, Casa
de Sénatate, pentru persoanele pentru care intocmeste statul de plati;

-Conduce evidenta operativa prin conturile curente de la Trezoreria Urziceni :

-Exercita controlul zilnic asupra operatiunilor efectuate prin casierie;

-Pastreazd. elibereazd si conduce evidentd carnetelor. chitantierelor si a actelor de valoare.
asigurand pastrarea tuturor documentelor privind incasarea.virsiamintele si platile;

-intocmeste si depune lunar la DGFP situaia privind extrasul veniturilor si cheltuielilor:
-Intocmeste si transmite la Trezoreria Urziceni previziunile platilor pentru luna urmétoare pana pe
25 ale lunii ;

-Intocmeste si depune CEC-ul pentru ridicarea numerarului de la Trezoreria Urziceni;
-Intocmeste si depune la D.G.F.P. situatiile lunare privind: cheltuielile de investitii, monitorizarea
cheltuielilor de personal, situatia privind datoria publici;

-Intocmeste si depune In Sistemul national de raportare -Forexebug situatiile financiare impreund
cu anexele solicitate, bugetul de venituri si cheltuieli pe sectiuni, sectiunea de functionare si
sectiunea de dezvoltare;

-Intocmeste i depune la Trezoreria Urziceni deschiderile de credite pe capitole bugetare , precum
si dispozitiile bugetare pentru ordonatorii tertiari de credite. conform bugetului de venituri si
cheltuieli aprobat:

-Intocmeste si depune lunar sau de cite ori este nevoie, la Trezoreria Urziceni situatia privind
prestatiile sociale;

-Intocmeste $1 depune, la Trezoreria Urziceni gi alte organe bancare, documentele de platd pentru
achitarea datoriilor citre furnizori. pentru achitarea salariilor, etc.

-Executa pléagi In numerar pe baza documentelor vizate CFP-salarii, aj utoare.indemnizatii, prestatii
sociale sau alte drepturi ;




-Efectueazi depunerea sumelor incasate in termenele legale;

-Colaboreaza cu celelalte compartimente ale primdriei;

-Rezolva corespondenfa in termenul prevazut de lege, rdspunde in termen legal sesizirilor
cetdtenilor:

-Intocmeste referate/rapoarte de specialitate in vederea elaborarii proiectelor de dispozitii ale
primarului $i de hotaréri ale consiliului ocal, specifice activitifii compartimentului ;

-Raspunde de inventarierea documentelor pe care le creeaza si le predd,pe bazid de proces-verbal
catre arhiva institugiel (cu respectarea intregii proceduri prevazute de Legea nr. 16/1996 - Legea
arhivelor nationale).

-Indeplineste orice alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de consiliul local si
primar.

Art.13-COMPARTIMENTUL ACHIZITII PUBLICE are ca tributii principale:
. Elaborarea programului anual al achizitiilor publice . pe baza necesititilor si prioritatilor .
comunicate de celelalte compartimente din cadrul autorititii contractante :

-identificare necesitafi - lucrdri. servicii, produse. in functie de gradul de prioritate. pe baza
referatelor de necesitate , intocmite de celelalte compartimente ;

-stabileste graficul de organizare al procedurilor de achizitii publice, estimare valoare si modalititi
de obtinere ., alegere proceduri , elaborare calendar :

-stabileste, analizeaza §i decide asupra necesititilor obiective de produse, lucrari , servicii si gradul
de prioritate al acestora ,

-punerea in corespondentd cu codul de clasificare CPV ;

-elaborareaza si .dupd caz. actualizeazi , pe baza necesititilor transmise de celelalte compartimente
ale autoritéfii contractante. strategia de contractare si program anual al achizitiilor publice si il
prezintd pentru aprobare ;

-elaborarea si transmiterea anunturilor de intentie in S.E.A.P;

-Elaborarea sau . dupd caz , coordonarea activitaii de elaborare a documentatiei de atribuire si a
documentelor-suport, in cazul organizirii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs. pe
baza necesitatilor transmise de compartimentele de specialitate :

-selecteazd modalitatea de realizare a achiziiilor publice, respectiv prin achizitie directi sau. dupa
caz. prin utilizarea uneia dintre procedurile de atribuire: licitatia deschisa. restransi, cererea de
oferte. concursul de solutii :

-stabilire documentatie de atribuire si punctaj pentru factorul evaluare .

-stabilire clauze contractuale , stabilire cerinte minime de calificare si criterii de selectare in cadrul
procedurii de achizitii publice ,

-stabilire criteriul de atribuire , completarea fisei de date a achizitiei sau intocmirea documentatiei
de atribuire , stabilire formulare si modele , elaboreazi documentatia specificd procedurii de
achizitie publici ,

-intocmeste procedurile de achizitii publice prin elaborarea caietelor de sarcini:

-definitivare documentatie de atribuire , in baza caietului de sarcini intocmit de compartimentul
tehnic sau de specialitate , asigurd multiplicarea si distribuirea documentelor pentru fiecare
procedura ;

-Indeplinirea obligatiilor referitoare la publicitate , asa cum sunt previzute de lege ;

-publicarea anunfului de intentie , participare si atribuire in S.E.A.P. , pentru fiecare dintre




procedurile organizate .

-publicarea anunfului de participare si atribuire in Monitorul Oficial al Romaniei :

-punerea la dispozitia ofertantilor a documentatiei de atribuire :

-raspuns la solicitarile de clarificari adresate de ofertanti ;

-reguli de participare si de evitare a conflictelor de interese ;

-intocmire §i transmitere invitatii participare céatre ofertanti ;

-administrarea gi gestionarea informatiilor primite / transmise prin S.E.A.P.

-Aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire :

-oferd clarificari , relatii , completari referitoare la documentele si modul de desfisurare al
procedurilor de achizitii publice , in limitele stabilite de legislatia in vigoare ;

-primire i selectare candidaturi , primire oferte . notificare rezultat procedurd citre ofertantii
participanti ;

-primire si solutionare contestatii , asigura conditiile tehnice de rezolvare a acestora si transmiterea
solutiondrii cétre ofertanti ;

-intocmeste/redacteazi raportul procedurii de atribuire i apoi, contractul de achizitie publica si il
inainteaza spre verificare, avizare si semnare entittilor abilitate din cadrul autoritatii contractante:
-Intocmirea dosarului de achizitii publice:

-intocmire. definitivare dosar achizitii publice (proces-verbal receptie partiald si finald . copii
facturt gi situafii de lucrari etc . ) si péstrarea dosarului achizitiei publice cu toate documentele
alerente confinute de acesta, specificate conform legislatiei in vigoare:;

-Realizarea si coordonarea achizitiilor efectuate prin cumpdrare directi:

-Asigurd confidentialitatea lucrarilor intocmite $i a informatiilor de care ia cunostinta in
indeplinirea atributiilor .

-Stabilirea necesarului de produse ( in baza referatelor de necesitate , intocmite de celelalte
compartimente ale autoritafii ) , achizitionate trimestrial . prin cumparare direct ,

-Intocmeste proiectele contractelor ~ de  achizitii  publice, cu  sprijinul
departamentelor de specialitate si transmite contractele citre utilizatori, pentru derulare si
executare;

-Verificd §i transmite spre avizare gefului ierarhic superior continutul documentatiilor tehnico-
economice pentru lucrarile de reparatii curente la mijloacele fixe (cladiri, utilaje, autoturisme, etc)
din cadrul institutiei,

-Asigurd confidentialitatea in ceea ce priveste solutiile si valorile unor documentatii prevazute in
acte normative;

-Participa la fundamentarea necesarului de credite, In vederea repartizarii lunare sau pentru
propunerea valorilor de buget anuale privind achizitiile publice, inclusiv cele referitoare la
mvestitiile, reparatiile capitale si reparatiile curente;

-L:fectueaza studiul de piata si realizeaza baza proprie de date cu privire la furnizorii si prestatorii
de bunuri. servicii si lucrari ce fac obiectul programului de achizitii;

-Asigurd intocmirea §i transmiterea corespondentei in legiturd cu derularea activititii de achizitii
publice:

-Face parte din comisia pentru evaluarea ofertelor. sclectarea si adjudecarea ofertelor castigitoare
pentru executarea Iucrarilor de investifii $i reparatii capital e ale imobilelor aflate in administrarea
institutiei:

-Face parte din comisia pentru evaluarea ofertelor, selectarea si adjudecarea ofertelor céstigitoare
pentru executarea de reparatii curente. la care nu este obligatorie licitatia;

-Face parte din comisia pentru evaluarea ofertelor. selectarea si adjudecarea ofertelor pentru




achizitii de bunuri din cadrul institutier;

-Participa ca membru desemnat in comisiile de receptie la terminarea lucririlor sau la receptiile
finale ale investitiilor i reparatiilor curente, a investitiilor si la reparatiile capitale;

-Tine evidenta contractelor, urméreste derularea lor ;

-Primeste de la ANAP, notificarile privind invalidarea unor anunturi. remediazi lipsurile sau
omisiunile, conform motivatiei pe care se susiine notificarea in cauza, precum si acceptul sau
retuzul de la derogarile solicitate;

-Raspunde de respectarea regulilor privind evitarea conflictului de interese pe parcursul aplicarii
procedurii de atribuire a contractelor de achizitii publice, de constituirea si de activitatea comisiilor
specifice fiecarui tip de proceduri ales;

-Raspunde de respectarea intocmai a modalitatilor de desfisurare pentru fiecare din procedurile de
atribuire selectate si lansate;

-Réspunde de solufionarea eventualelor contestatii privind derularea procedurii de achizitii publice
in cadrul institutiei;

-Elaboreazad documentele aferente derulérii procedurii de achizitie publicd (calendar, raport de
evaluare. comunicdri catre ofertanti, solicitari de clarificari si raspunsuri la clarificari,etc)
-Creeaza. exploateazd si actualizeaza ori de céte ori este necesar, baza de date privind furnizorii,
produsele, serviciile si lucrérile, preturile practicate;

-Elaboreaza raspunsurile la adresele repartizate, le prezintd conducatorului institutiei, pentru
verificare i semnare;

-Respecti si aplicd cu stictefe prevederile legale pe baza cirora isi desfisoard activitatea, cunoaste
temeinic legislatia si alte reglementari legale;

-Participd la receptia lucrérilor cu titlu de investitii ale Primériei Béircanesti

-Colaboreazd cu compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al Primarului sau cu
. organele de control s1 indrumare péna la rezolvarea cazurilor :

~Intocmeste situatii statistice pentru C.J.Jalomita, DJS lalomita.; intocmire si transmitere situatii .
monitorizéri specifice citre Autoritatea Nationald a Achizitiilor Publice si alte institutii ;
-Rezolvad corespondenta in termenul prevazut de lege, rdspunde in termen legal sesizirilor
cetdtenilor ;

-Intocmeste referate/rapoarte de specialitate in vederea elaborarii proiectelor de dispozitii ale
primarului si de hotarari ale consiliului local , specifice activititii compartimentului ;

-Raspunde de inventarierea documentelor pe care le creeazi si le predd,pe bazi de proces-verbal
catre arhiva institufiei (cu respectarea intregii proceduri prevazute de Legea nr. 16/1996 - Legea
arhivelor nationale).

-Indeplineste orice alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de consiliul local si
primar.

Art.14 - COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA are ca tributii principale :
1. In aplicarea prevederilor Legii nr.416/2001, privind venitul minim garantat, actualizata. si a
prevedertlor H.G nr.50/2011 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, cu modificarile si completirile ulterioare:

-inregistreaza si solutioneaza cererile de solicitare a ajutorului social, in termenul legal;
-intocmeste anchete sociale pentru acordarea/neacordarea ajutorului social, in termenul legal;
-stabilegte dreptul la ajutor social, cuantumul acestuia si data efectudrii platii ajutorului social:
-urmdreste indeplinirea de cétre beneficiarii de ajutor social a obligatiilor ce le revin;




-modificd cuantumul ajutorului social, suspenda si inceteazi plata ajutorului social, conform
legislatiei in domeniu;

-efectueazi periodic noi anchete sociale in vederea respectarii conditiilor care au stat la baza
acordarii ajutorului social;

-inregistreazd si solutioneazd pe baza de anchetd sociala cererile de acordare a ajutoarelor de
urgenta;

-transmite in termenul legal la Agentia Judeteana pentru Plati si Inspectie Sociala Ialomita situatiile
statistice privind aplicarea Legii nr. 416/2001,cu modificarile si completarile ulterioare;
-intocmeste situatia privind persoanele si familiile marginalizate social si stabileste masuri
individuale In vederea prevenirii §i combaterii marginalizirii sociale.

2. In aplicarea prevederilor Legii nr.277/2010 privind alocatia de sustinere . cu modificarile si

completarile ulterioare:

-primeste cererile si declaratiile pe propria raspundere depuse de familiile care au in intretinere
copii 1n vérstd de pana la 18 ani;

-verifica prin anchetd sociald indeplinirea de cétre solicitanti a conditiilor de acordare a alocatiei
de sustinere :

-propune acordarea/neacordarea prin dispozitie, dupa caz, a alocatiei de sustinere ;

-efectueazi periodic anchete sociale in vederea urmiririi respectirii conditiilor de acordare a
dreptului de acordare a alocatiei de sustinere ;

-propune modificarea, incetarea prin dispozitie, dupa caz, a alocatiei de sustinere;

-intocmegste i transmite catre A.J.P.I.S Jalomita: borderoul privind cererile noi de acordare a
alocatiei de susfinere aprobata prin dispozitia primarului in conformitate cu prevederile Legii nr.
277/2010 impreuna cu cererile si dispozitiile de aprobare ale primarului, borderoul privind
suspendarea sau dupd caz, incetarea dreptului de acordare a alocatiei;

-comunicd familiilor beneficiare dispozitia primarului de acordare / respingere / modificare
/Incetare a dreptului la alocatia de sustinere.

3. In aplicarea O.U.G nr.70/2011 privind masurile de protectie sociald in perioada sezonului

rece:

-asigurd acordarea, incetarea dreptului la ajutor pentru incilzirea locuintei cu lemne beneficiarilor
de ajutor social in baza Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

-primeste cererile si declarafiile pe propria raspundere depuse de familiile sau persoanele singure
care au venituri mai mici decét plafoanele stabilite de prevederile legale/membru familie:

-verifica prin anchetd sociald indeplinirea de cétre solicitanti a conditiilor de acordare a
ajutorului pentru incilzirea locuintei;

-propune acordarea/neacordarea prin dispozitie, dupd caz, a ajutorului de incilzire; -intocmeste si
transmite AJPIS Talomita : borderoul privind cererile de acordare a ajutorului de incilzire a
locuintei . ajutor aprobat prin dispozitia primarului in conformitate cu prevederile legale
.borderoul privind modificarea sau dupa caz, incetarea dreptului de acordare a ajutorului de
incélzire:

-intocmeste si transmite : borderoul privind cererile de acordare a ajutorului de incilzire a
locuintei pentru Incélzirea locuin{ei cu gaze naturale, ajutor aprobat prin dispozitia primarului in
conformitate cu prevederile legale, borderoul privind modificarea sau dupa caz. incetarea




dreptului de acordare a ajutorului de incalzire ;

-comunica familiilor beneficiare dispozitia primarului de acordare/ respingere/ modificare/
incetare a dreptului la ajutorul de incalzire.

4. 1n aplicarea prevederilor Legii nr. 448/2006, cu modificarile si completérile ulterioare :

-verifica prin anchetd sociald indeplinirea de cétre solicitanti a conditiilor legale privind
incadrarea acestora in functia de asistent personal i propune aprobarea, dupi caz, respingerea
cereril persoanei care solicitd angajarea in functia de asistent personal al persoanei cu handicap
grav;

-verificd periodic, la domiciliul asistentului activitatea asistentului personal al persoanei cu
handicap grav;

-intocmeste referatul constatator in urma verificarilor periodice efectuate si propune, dupi caz,
mentinerea, suspendarea sau incetarea contractului de muncd al asistentului personal al persoanei
cu handicap;

-avizeazd rapoartele semestriale de activitate intocmite de asistentii personali ai persoanelor cu
handicap grav, privind activitatea §i evolutia starii de sandtate si handicap, a persoanelor asistate:
-intocmeste anchetele sociale pentru copii cu handicap grav sau persoanelor adulte care au angajat
un asistent personal in vederea reexpertizarii si incadrarii intr-un grad de handicap.

5. in aplicarea prevederilor Legii nr. 272/2004 privind protectia $i promovarea drepturilor
coptlului. republicata, ale prevederilor Codului Civil . ale prevederilor Legii nr.119/1996 cu privire
la actele de stare civila, republicatd,cu modificarile si completarile ulterioare . Ordinul nr.288/2006
pentru aprobarea Standardelor minime obligatorii privind managementul de caz in domeniul
protectiei drepturilor copilului, ale H.G. nr.691/2015 pentru aprobarea Procedurii de monitorizare
a modului de crestere si ingrijire a copilului cu parini plecati la munci in striinatate si a serviciilor
de care acestia pot beneficia. precum i pentru aprobarea Metodologiei de lucru privind
colaborarea dintre directiile generale de asistenta sociala si protectia copilului si serviciile publice
de asistentd sociald i a modelului standard al documentelor elaborate de citre acestea :

-monitorizeazd si analizeazd situafia copiilor din unitatea administrativ-teritoriala, precum si
modul de respectare a drepturilor copiilor, asigurdnd centralizarea si sintetizarea datelor si
informatiilor relevante:;

-identificd copiii lipsiti in mod ilegal de elementele constitutive ale identitatii lor sau de unele
dintre acestea si ia de urgentd toate masurile necesare in vederea stabilirii identitatii lor in
coroborare cu institutiile competente;

-identifica gi evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii pentru prevenirea separdrii
copilului de familia sa intocmind planul de servicii pe care il supune primarului spre aprobare prin
dispozitie;

-asigurd si urmdéreste aplicarea mésurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool s
droguri, de prevenire i combatere a violentei in familie, precum si a comportamentului delicvent:
-urméareste evolutia dezvoltdrii copilului care a beneficiat de o masuri de protectic speciali si a
fost reintegrat in familia sa, intocmind raporturi lunare pe o perioada de minim 3 luni:
-colaboreaza cu Directia generala de asistentd sociald si protectia copilului in domeniul protectiei
copilului gi transmit acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu:
~colaboreazi cu unitétile de invatamant in vederea depistirii cazurilor de rele tratamente. abuzuri
sau de negljare a copilului In vederea luarii masurilor ce se impun;




-colaboreazi cu colectivitatea locala in vederea identificarii nevoilor comunitatii si solutiondrii
problemelor sociale care privesc copiii;

-efectueazd anchete sociale cu privire la : modul de intretinere, crestere si educare a copiilor care
urmeaza a fi incredintati unuia din parinti in caz

-intocmeste referate pentru proiecte de dispozitii, a documentelor si avizelor necesare instituirii
tutelei si curatelel, stabilirea numelui si prenumelui copilului parasit;

-verificd si descarcd de gestiune tutorii ;

-intocmegte lucrdri §i propune masuri pentru ocrotirea minorilor, a persoanelor lipsite de capacitate
de exercifiu, ori cu capacitate restrnsd , precum §i a persoanelor capabile, aflate in neputinta de a-
sl apdra singure interesele ;

-colaboreaza pentru realizarea activitatii cu terte institutii ;

-intocmeste referate pentru proiecte de dispozitii pentru stabilirea numelui si prenumelui
copilului abandonat;

-urméreste $i monitorizeazd modul de crestere si ingrijire a copilului cu parinte/périnti plecati in
strainatate;

-elaboreazd, in concordanta cu strategiile nationald si judeteand, precum si cu nevoile locale
identificate, strategia locala de dezvoltare a serviciilor sociale adresate copilului si familiei ;
-elaboreaza planul anual de actiune privind serviciile sociale adresate copilului si familiei.

6. In aplicarea prevederilor Legii nr.17/2000, republicata, privind asistenta sociald a persoanelor
vérstnice . ale H.G. nr.886/2000 pentru aprobarea Grilei nationale de evaluare a nevoilor
persoanelor vérstnice si ale Ordinului nr.491/180/2003 al ministrului sandtétii si familiei si al
ministrului muncii $i solidaritatii sociale pentru aprobarea Grilei de evaluare medico-sociali a
persoanelor care se interneaza in unitdfi medico-sociale, cu modificirile i completarile ulterioare

-estimeaza anual numdrul persoanelor varstnice dependente care necesitd sprijin pentru activititile
de baza ale vietii zilnice;

-estimeazd anual numdérul persoanelor varstnice care nu primesc ajutor pentru indeplinirea
activittilor instrumentale ale vietii zilnice din partea ingrijitorilor informali si voluntari
-informeaza si consilieazi asupra situatiilor de risc social, precum si asupra drepturilor sociale
ale persoanelor vérstnice vulnerabile in fata necesitétilor vietii cotidiene ;

-evalueaza situafia persoanelor identificate pe baza grilei nationale de evaluare a nevoilor
persoanelor vérstnice care necesitd asistentd sociald si stabileste planul de servicii sociale in
vederea mentinerii autonomiei persoanei varstnice si prevenirii agravirii situatiei de independenta
-stabileste mésuri si actiuni de urgentd in vederea reducerii efectelor situatiilor de crizi; -asista
persoana varstnicd , la cererea acesteia sau din oficiu , dupd caz, in vederea incheierii unui act

7. Face parte din Echipa mobild pentru interventia de urgentd in cazurile de violentd
domesticd.pe care o coordoneaza, in conformitate cu Legea nr.217/2003 . si care are urmitoarele
atributii :

a) verificd semnalarile de violenta domestici efectuate prin intermediul liniilor telefonice ale




institutiilor publice abilitate, inclusiv al liniilor telefonice de urgenti, altele decat numarul unic de
urgentd la nivel national (SNUAU) - 112;

b) realizeazi evaluarea initiald a gradului de risc din perspectiva acordarii serviciilor sociale, pe
baza Fisei pentru evaluarea gradului de risc si stabilirea mésurilor de siguranti necesare pentru
victimele violentei domestice, prevazute in anexa care face parte integranti din prezenta
procedura:

¢) acorda informare si consiliere victimelor violentei domestice;

d) sprijind victimele violenei domestice, prin orientarea acestora citre serviciile sociale existente
pe raza localitatii/judetului, adecvate nevoilor acestora:

e) informeaza. consilieazi si orienteaza victima in ceea ce priveste masurile de protectie de care
aceasta poate beneficia din partea institutiilor competente: ordin de protectie provizoriu, ordin de
proteciie, formularea unei plangeri penale, eliberarea unui certificat medico-legal etc.;

f) asigura masurile de protectie sociald necesare pentru victime, minori, persoane cu dizabilitifi
sau persoane cu nevoi speciale, vizate de ordinul de protectie provizoriu sau ordinul de protectie,
si pastreazd confidentialitatea asupra identitétii acestora;

g) colaboreazd cu serviciile de asistentd medicald comunitard in situatia in care identifica
probleme medicale privind victimele si/sau copiii lor:

h) realizeaza demersurile necesare pentru depisirea riscului imediat, dupd caz, acestea putind
consta in:

- transport la unitatea sanitard cea mai apropiatd in situatiile in care victima necesita ingrijiri
medicale de urgenta sau, dupd caz, sesizarea numarului unic pentru apeluri de urgenta 112;

- sesizarea organelor de urmdrire penala, sesizarea organelor de politie pentru emiterea unui ordin
de protectie provizoriu, sesizarea instantelor judecdtoresti in vederea emiterii ordinului de

protectie;

- orientarea cétre furnizorii privati de servicii sociale. acreditati in conditiile legii, in vederea
gdzduirii in centre rezidentiale adecvate nevoilor si aplicirii managementului de caz pentru victime

=

si, dupd caz, pentru agresori:

1) intervine in cazurile de violenta domestica, la solicitarea organelor de politie, atunci cand prin
ordinul de protectie provizoriu s-a dispus mésura evacudrii temporare a agresorului din domiciliu,
iar acesta din urmé a solicitat, potrivit legii, cazarea intr-un centru rezidential.

8. Rezolva corespondenta in termenul prevazut de lege, raspunde in termen legal sesizirilor




cetitenilor ;

9. Intocmeste referate/rapoarte de specialitate in vederea elaborrii proiectelor de dispozitii ale
primarului si de hotérari ale consiliului local, specifice activitatii serviciului;

10. Raspunde de inventarierea documentelor pe care le creeazi si le predi,pe bazi de proces-
verbal cétre arhiva institugiei (cu respectarea intregii proceduri previzute de Legea nr. 16/1996 -
Legea arhivelor nationale).

11.Indeplineste orice alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de consiliul local
S1 primar.

Art.15 - COMPARTIMENTUL FOND FUNCIAR CADASTRU are ca atributii
principale:
-Analizeazd cererile formulate pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenului
prezentand propuneri pentru rezolvarea lor in conformitate cu prevederile Legilor fondului funciar
s Inaintarea lor spre validare Comisiei Judetene de aplicare a legilor fondului funciar;
-Intocmeste si depune la comisia judeteand de fond funciar documentatiile necesare obtinerii
aprobdrii acestei comisii;
-Inainteaza Comisiei Judetene lalomita de aplicare a legilor fondului funciar contestatiile cu privire
la modul de aplicare a legilor fondului funciar; in urma validarii lucririlor de citre Comisia
Judeteand. participd impreund cu membrii comisiei la punerea in posesie a persoanelor indreptitite
sa primeasca terenuri ;
-Elibereaza si tine evidenia titlurilor de proprietate emise in baza legilor fondului funciar;
-Intocmeste.elibereaza si tine evidenta proceselor verbale de punere in posesie ;
-Completeazi planurile cadastrale cu terenurile redobéndite prin sentinte judecétoresti si prin
titlurile de proprietate obtinute in baza legilor fondului funciar;
-Avizeazd planurile de cadastru fntocmite pentru punerea in posesie , instriindri , partajari sau
inscrieri in cartea funciara ;
-Participd la expertize tehnice ale instantelor judecitoresti atunci cand existi solicitare,
-Sprijind punerea la dispozitie a documentelor necesare intocmirii planurilor de parcelare citre
firmele autorizate si verifica din punct de vedere tehnic modul de intocmire al planurilor de
parcelare ;
-Efectueaza delimitdrile necesare pentru masurdtori, stabilirea vecinatatilor pe temeiul schitei .
amplasamentului stabilit si intocmeste documente constatatoare prealabile punerii in posesie si
eliberdrii titlului de proprietate,conform legilor fondului funciar ;
-Elibereaza adeverinte care atesta dreptul de proprietate asupra terenurilor ;
-Elibereazi §i vizeaza copii conforme cu originalul dupa planurile parcelare, la solicitarea celor
interesati:
-Intocmeste liste anexe cu persoanele Indreptatite sd li se atribuie teren conform legilor fondului
funciar;
-Constituie si actualizeazd evidenta terenurilor care fac parte din domeniul public sau privat.
intocmeste rapoarte de specialitate cu privire la proiectele de hotérari ce privesc domeniul public
si privat al comunei. precum si alte rapoarte privind activitatea de cadastru ;
-Intocmeste dari de seama statistice, situatii conform legilor fondului funciar ;
-Sprijina activitatea de completare a registrului agricol §i colaboreazi cu celelalte compartimente




in vederea tfinerii la zi a evidentelor fiscale si agricole ;

-Asigurd urmarirea deruldrii contractelor pentru finan{area in cadrul Programului national de
cadastru si carte funciard a lucrarilor de Inregistrare sistematica inifiate de UAT pentru sectoare
cadastrale. avand urmaétoarele atributii:

a) asigurarea derularii contractelor de finantare in conformitate cu prevederile si termenele

contractuale;

b) indeplinirea tuturor demersurilor in vederea efectuirii receptiilor, comunicarii documentelor
in forma. conditiile si termenele stabilite de procedura previzutd de Ordinul ANCPI nr.819/2016
si de prevederile legale In vigoare, referitoare la avizarea acestor documente;

¢) comunicarea, in termenele si in forma prevazute de contractele de finantare, contractele de
achizitie incheiate cu prestatorii de servicii si prevederile legale in vigoare, a tuturor documentelor
necesare solicitdrilor de transfer de sume pentru asigurarea finantdrii, efectudrii receptiilor
serviciilor §i a efectudrii platilor, astfel incét sd nu se pericliteze buna desfasurare a contractelor;

d) informarea de indati a sefilor ierarhic superiori asupra oricirei probleme apérute in derularea
contractelor si asigurarea comunicarii acesteia catre institugiile implicate;

€) efectuarea tuturor raportarilor solicitate de ANCPI in vederea monitorizérii contractelor in
termenele si conditiile stabilite;

g) verificarea si confirmarea in scris a corespondentei dintre numérul imobilelor receptionate in
PVR tehnic si imobilele mentionate in PVR servicii si in facturd. transmise de citre UAT in
vederea transferului sumelor necesare efectudrii platii;

h) asiguri corelarea prevederilor si termenelor din contractele de finantare cu cele din
contractele de achizitie publica Incheiate cu prestatorii de servicii:

1) transmite citre OCPI toate documentele necesare finantérii si monitorizarii, fiind responsabil
pentru realitatea si exactitatea tuturor datelor si documentelor comunicate.

-Participi la sedinfele Comisiei locale de fond funciar, colaboreaza, conlucreazi si sprijini efectiv
Comisia de aplicare a legilor fondului funciar ;

-Inregistreaza intr-un registru special contractele de arenda si arhiveaza copiile contractelor de
arenda ;

-Indeplineste atributiile privind aplicarea Legii nr.17/2014-Lege privind unele misuri de
reglementare a vanzarii-cumpdrarii terenurilor agricole situate in extravilan.

-Rezolva corespondenta in termenul prevazut de lege, raspunde in termen legal sesizirilor
cetagenilor :

-Intocmeste referate/rapoarte de specialitate in vederea elaborarii proiectelor de dispozifii ale
primarului si de hotaréri ale consiliului local , specifice activitdtii compartimentului;

-Réspunde de inventarierea documentelor pe care le creeaza si le preda.pe bazii de proces-verbal
citre arhiva institugiei (cu respectarea intregii proceduri previzute de Legea nr. 16/1996 - Legea
arhivelor nationale).




-Indeplineste orice alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de consiliul local si
primar.

Art.16-COMPARTIMENTUL inspector taxe si impozite locale, are ca tributii
principale:
- inregistreazd procesele verbale de constatare si le organizeaza in dosare cronologic;
- debiteaza la rolul fiscal sumele reprezentdnd amenzi contraventionale ;
- instinteazi debitorii asupra sumelor datorate cu titlu de amenzi contraventionale :
-pe baza datelor detinute, analizeazd i stabileste mésurile de executare silitd, in asa fel incat
realizarea creantel sa se faca cu rezultate cit mai avantajoase, {indnd seama de interesul imediat al
comunet:
-urmareste si raspunde de Incasarea creantelor fiscale restante in termenul de prescriptie:
-calculeaza cheltuieli de executare si/sau alte sume, aferente procedurii de executare siliti;
-efectueaza procedura de executare silitd asupra bunurilor si veniturilor debitorilor persoane fizice
si juridice. urmaribile potrivit legii;
-identificd conturile, In lei si In valutd, ale debitorilor, persoane fizice si juridice, deschise la
unitatile specializate, precum si alte venituri ale debitorilor in vederea aplicirii procedurii de

debitorilor;

intocmeste propuneri pentru demararea procedurii de inlocuire a amenzilor in munca n folosul
comunita{ii pentru persoane cirora li s-a constatat starea de insolvabilitate;

-pune la dispozifie toate documentele necesare promovarii sau deruldrii actiunilor in instanta de
judecati;

- rispunde de intocmirea corectitudinii dosarelor si a situatiilor ce intri in sfera sa de competenta;
-Raspunde de inventarierea documentelor pe care le creeazi si le predd,pe bazd de proces-
verbal cétre arhiva institutiei (cu respectarea intregii proceduri previzute de Legea nr. 16/1996

- Legea arhivelor nationale).

-Indeplineste orice alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de consiliul local si
primar.

Art. 17. COMPARTIMENTUL IMPOZITE SI TAXE are ca principale atribufii:

- incasarea la termenele legale, a urmatoarelor impozite si taxe locale:

-impozit pe cladiri si terenuri detinute de persoane fizice/persoane juridice;
-taxe asupra mijloacelor de transport detinute de persoane fizice/persoane juridice;
-taxe pentru eliberarea certificatelor de urbanism, avizelor si autorizagiilor de construire pentru
persoanele fizice/persoane juridice;
-taxe pentru folosirea mijloacelor de reclami si publicitate;
-impozit pe spectacole;
-alte taxe si impozite locale;

- stabilirea $i aplicarea penalitatilor de intdrziere pentru neplata la termenele legale a
impozitelor si taxelor locale.

- efectuarea de actiuni de control pentru identificarea si incasarea diferentelor de impozit si
taxe constatate, aplica sancfiuni contribuabililor ce incalcd legislatia referitoare la constatarea,
stabilirea, evidenta si plata obligatiilor bugetare;




- intocmirea listelor de ramasite la sfarsitul anului pentru contribuabilii persoane fizice/juridice
care nu si-au platit integral taxele si impozitele in cursul anului, si adoptd masurile legale pentru
incasarea acestora.

-intocmirea situatiilor statistice referitoare la activitatea de constatare, impunere. urmdrire a taxelor
si impozitelor locale si asigurd transmiterea acestora la termenele stabilite;

-evidentierea si urmdrirea debitelor primite spre urmdrire atdt de la functionarii din cadrul
institutiei cat si de la alte unitati;

-verificarea §i Inregistrarea cererilor privind acordarea inlesnirilor la plata a obligatiilor fiscale si
intocmirea documentelor necesare solutionérii acestora;

-efectuarea controlului fiscal la agentii economici care detin bunuri impozabile, intocmirea
raportului In urma controlului fiscal;

-verificarea respectérii conditiilor de Infiinfare a popririlor pe veniturile realizate de debitori;
-organizarea $i exercitarea activitdtii de urmirire si incasare la buget a veniturilor fiscale si
nefiscale in cazul nerespectérii termenelor de platd, asigurd calcularea de majorari de intirziere
pentru incasarea acestora;

~tinerea evidentei contabile analitice (nominala) pe platitori, cu ajutorul rolului unic si registrului
rol special pe calculator;

- Intocmirea $i transmiterea ingtiintdrilor debitorilor care au platit in plus pe anul expirat, dupa
definitivarea listel de plusuri;

- Intocmirea $i transmiterea de ingtiintdri de plata debitorilor si anexarea la dosar a dovezilor de
primire a acestora;

-intocmirea borderourilor cu contribuabilii care au beneficiat de bonificatii. intocmirea evidentei
speciale a debitorilor care au fost declarati ca insolvabili, conform prevederilor legale in vigoare;
- realizarea la sfarsitul anului a evidentelor nominale conform instructiunilor legale;

-calcularea corectd a majordrilor de intirziere si incasarea lor integral, calcularea si acordarea din
oficiu prin chitanta a bonificatiei legale pentru plata cu anticipatie;

-eliberarea de chitante emise din programul informatic pentru toate sumele incasate, si completarea
lor corectd si completa, precum §i semnarea acestora impreuna cu contribuabilul.

-transmiterea dosarelor fiscale ale contribuabililor care si-au schimbat sediul sau domiciliul citre
alte organe fiscale;

-confirmarea debitelor transmise de citre alte organe fiscale;

-eliberarea certificatelor de atestare fiscald, vizarea fiselor de inmatriculare a mijloacelor de
transport si completarea cu informafii referitoare la impozitele si taxele locale a sesizirii pentru
deschiderea procedurii succesorale;

-pdstrarea In casa de fier a sumelor incasate si a actelor de valoare;

- intocmirea, In baza chitanfelor emise, a borderourilor desfasuratoare si depunerea zilnica la
casieria centrald a sumelor incasate.

- conducerea corectd si la zi a evidentei din extrasele de rol;

-calcularea si Incasarea taxei de publicitate ce revine Primariei ca urmare a mijloacelor publicitare
existente pe raza comunei $i anume: panouri fixe/ mobile/luminoase sau bannere; casete
luminoase: calcane; umbrele; copertine; corturi; campanii promotionale;

-asigurd integritatea mijloacelor banesti pe care le gestioneaza;

-inscrie in extrasul de rol debitele din lista ramasita si suprasolviri, debitele provizorii si definitive
pe perioada curenta si incasérile in numerar;

rdspunde material de majordrile de Intdrziere necalculate si neincasate la timp, cét si de debitele
prescrise si neincasate din vina sa;




-la inceputul fiecérei luni va prezenta pentru luna expiratd, sefului de birou financiar contabil.
achizitii si investitii, situatia incasdrilor $i stadiul lichidérii pozitiilor de rol pe curent si ramaésita
si rdspunde pentru neincasérile la termen;

-calculeazd sumele aferente impozitului pe teren si cladiri datorate de cétre chiriasii imobilelor
inchiriate

- Intocmeste si raspunde de intocmirea actelor necesare executarii silite ( somatii, titluri executorii,
popriri bancare, etc.) dupd expirarea termenelor scadente de platd . conform legii i asigurd
transmiterea lor catre contribuabili si unititile bancare;

-pe baza datelor definute, analizeaza si stabileste misurile de executare silitd, in asa fel incét
realizarea creantel sa se faca cu rezultate cat mai avantajoase, tindnd seama de interesul imediat al
comunei;

-urméreste si rdspunde de incasarea creantelor fiscale restante in termenul de prescriptie;
-calculeaza cheltuieli de executare si/sau alte sume, aferente procedurii de executare silita;
-efectueazi procedura de executare silitd asupra bunurilor si veniturilor debitorilor persoane fizice
si juridice, urmdaribile potrivit legii;

-identifica conturile, in lei si in valutd, ale debitorilor, persoane fizice $i juridice, deschise la
unitétile specializate. precum si alte venituri ale debitorilor in vederea aplicérii procedurii de
executare silita prin poprire asupra disponibilitétilor din conturi $i prin poprire asupra veniturilor
debitorilor;

-asigurd si raspunde de Intocmirea de comunicéri pentru infiintarea popririlor asupra veniturilor si
disponibilitdtior banesti. detinute sau datorate cu orice titlu debitorului de cétre terte persoane.
conturilor, in lei g1 In valutd, ale debitorilor, persoane fizice si juridice, deschise la unitaile
specializate. precum si alte venituri ale debitorilor in vederea aplicarii procedurii de executare silita
prin poprire asupra disponibilitatilor din conturi $i prin poprire asupra veniturilor debitorilor;
-ingtiinfeaza in scris bancile pentru sistarea totald sau partiald a indisponibilizarii conturilor si
retinerilor in situatia in care debitorul face plata dupa inceperea executarii silite:

-intocmeste actele necesare aplicarii procedurii de executare silitd pentru creantele constatate de
catre angajatii din cadrul compartimentului impozite $i taxe - persoane fizice si juridice, inclusiv
aplicarea sechestrelor asupra bunurifor mobile si imobile;

-efectueaza, atunci cand este cazul, sigilarea bunurilor mobile si imobile sechestrate, precum si
ridicarea si depozitarea bunurilor mobile;

-solicitd organelor competente inscrierea in registrele de publicitate a sechestrelor si sechestrelor
asigurdtorii asupra bunurilor imobile, precum §i a procesului verbal de adjudecare a bunului imobil
in cazul vanzarii cu plata in rate;

-intocmeste documentele de insolvabilitate. In situatia in care contribuabilul, persoana fizic sau
persoand juridica nu detine bunuri sau venituri care pot fi urmarite in vederea executarii silite;
-usigurd Inscrierea la masa credald a U.A.T. Borénesti cu sumele reprezentdnd creante datorate
bugetului local de catre debitorii aflati in insolventa sau Faliment;

-intocmeste propuneri pentru demararea procedurii de inlocuire a amenzilor in munca in folosul
comunita{ii pentru persoane cirora li s-a constatat starea de insolvabilitate:

-pune la dispozifie toate documentele necesare promovarii sau deruldrii actiunilor in instanta de
judecata;

-raspunde de Intocmirea corectitudinii dosarelor si a situatiilor ce intr3 in sfera sa de competenti:
-Raspunde de inventarierea documentelor pe care le creeazi si le predi.pe bazd de proces-
verbal catre arhiva institufiei (cu respectarea intregii proceduri prevazute de Legea nr. 16/1996

- Legea arhivelor nationale).




-Indeplineste orice alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de consiliul local si
primar.
Art.1I8.COMPARTIMENTUL AGRICOL are ca princiipale atributii :

-Completeaza si actualizeaza. in regim special, registrele agricole atdt in format electronic cit
si pe suport de hirtie. conform prevederilor legale in vigoare.

-Intocricste si prezinta Consiliului Local Informare privind analiza semestriald a stadiului de
Inseriere a datelor In registrul agricol.

-Contralizeaza datele din registrele agricole si intocmeste situatii statistice solicitate de Directia
Judetcani de Statistici. Directia pentru Agriculturd a Judetului lalomita. Institutia Prefectului —
-Liibercazd atestate de producitor si carnete de comercializare a produsclor agricole fa
conformitate cu prevederile Legii nr. 145/2014. cu modificarile si compictérile ulterioare.

- procedeaza la operarea contractelor de arenda in registrele agricole.

-Elibereazd certificate si adeverinte. atdt persoanelor fizice cdt si persoanelor juridice. privind
detinerca de terenuri si animale conform evidentelor din registrele agricole. necesare:

obtinerii subventilor dela A P.LA. si D.AJ. lalomita

pentru actualizarca bazei de date a compartimentului LT.L..

instantelor de judecati,

obtinerli ajutorului social. alocatiei complementare. pensiilor de handicap ctc,
perfectinii actelornotariale.

-Ldibereaza solicttantilor. in condiliile legii. extrase din registrele agricole.
-Verificd In teren sioactualizeazd categoriile de folosinti a terenurilor inscrise in regisicele

agricale.

-Intoemeste documentatia necesard scoaterii din cireuitul agricol a unor suprafete de teren aflate
in proprictatea comunei .

-klibercazd documente conform Ordinului ur. 700°2014 privind aprobarca Regulamentului de
avizare, receptie si inscriere in evidentele de cadastru si carte funciard, prin care se certifica, la
solicitarea petentului, ¢d poscsorul este cunoscut cd detine imobilul sub nume de proprietar si
¢d acesta nu face parte din domeniul public sau nu a fost inseris in evidente ca fiind in domeniul
privat al statului sau al unititii administrativ-teritoriale.

-fntocmeste, 1o nivelul comunei Barcanesti, situatia statisticd a terenurilor pe categorii de
folosin( si posesori, proprietate a persoanelor fizice si juridice solicitatd de D.A.J. Ialomita si
Directia Judeteand de Statisticil.

-intocmieste siwatia statisticd privind suprafata productiva de primavara (AGR 2A), situatia
statisticl privind suprafata recoltatd si productia obtinutd in anul curent (AGR 2B) si situatia
cuprinzand numirul pozitiilor inscrise in R.A. utilyje, instalatii pentru agricultura, mijloace de
transport s constructil agricole existente in gospodiriile populatici si unitatilor cu personalitate




-Verified si vizeazd procesele-verbale de vecindtate pentru imobilele situate In intravilanul
comunet in vederea inscrierii in cartea funciard.

-Solutioneaza. in termen. solicitarile depuse la institutie si repartizate compartimentului agricol,
de perscane fizice, persoane juridice. institutii ale statului precum si a altor compartimente din
cadrul primériei.

-Inmdneazd sub semniitura , contriuabililor instiintdrile de platd primate de la consilierul ITL ,
avand In acest sens un program bine stability pentru deplasarea In teren;

- intocmeste unar pentru Trezorerie situatia veniturilor prognozate la impozite si taxe ;

- Intocmeste lunar bon de intrare . bon consum si FAZ-urile pentru justificarca consumului de
beazina;

-rezolvi corespondenta primitd pe domeniul de activitate conform legii:

-rispunde de inventarierea documentelor pe care le creeazd si le predd,pe bazd de proces-
verbal citre arhiva institutiei (cu respectarea intregii proceduri prevazute de Legea nr. 16/1996

- Legea arhivelor nationale).
-indeplineste orice alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de consiliul local

Si primar.

Art. 19. COMPARTIMENT AGENT FISCAL are ca principale atributii:

-Intocmeste lista de ramésita si plusuri la finele anului , calculeazd majordrile de intarziere la
platd conform prevederilor legale in vigoare si asigura preluarea acestora in evidenta anului
urmator;

- urmareste si Incaseazi debitele Inregistrate in extrasul de rol provenite din impozitele si taxele
cuvenite bugetului local | la termenele legale;

- odata cu incasarea veniturilor calculeazi majorarile si penalitatile de intdrziere la platd
conform prevederilor legale;

-zilnic Intocmeste borderoul desfisuritor al incasirlor pe baza caruia intocmeste borderoul de
casi;

-depune incasarile in numerar la Trezoreria Urziceni la termenele legale;

-cfectueazd toate opratiunile privind incasdrile si platile prin casieria instiutiei ;

- tine evidenta documentelor justificative prin care s-a efectuat plétile . respectiv incasérile si
pune la dispozitia consilierului contabil spre verificare ;

-asigurd Incasarea impozitelor si taxelor locale ;

- conduce evidenta intrérilor si iesirilor de numerar , stabileste soldul de casi zilnic ,
confruntarea soldului zilnic din jurnalul de casa cu cel faptic existent in casierie;

-ridicd numerar de la Trezorerie pentru plata salariilor si alte cheltuieli materiale;

-raspunde de inventarierea documentelor pe care le creeaza si le predé,pe baza de proces-verbal
catre arhiva institufiei (cu respectarea intregii proceduri prevazute de Legea nr. 16/1996 - Legea

arhivelor nationale).
-indeplineste orice alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de consiliul local si

primar.




Art. 20. COMPARTIMENTUL STARE CIVILA are ca principale atribufii:
-intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casitorie. de deces si
elibereaza persoanelor fizice certificate doveditoare privind actele si faptele de stare civila

inregistrate
-inscrie mentiuni, pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si trimite comunicari de
mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civila. exemplarul I sau. dupa caz. exemplarul II. in
conditiile legii;
-Elibereazi extrase de pe actele de stare civila, la cererea autoritatilor. precum si dovezi privind
inregistrarea unui act de stare civila, la cererea persoanelor fizice;
-Trimite structurii de evidenta a persoanelor din cadrul SPCLEP, in termen de 10 zile de la data
intocmirii actului de stare civila sau a modificarilor intervenite in statutul civil, comunicari
nominale pentru niscutii vii, cetateni romani, ori cu privire la modificarile intervenite in statutul
civil al cetdtenilor romani; actele de 1dentitate ale persoanelor decedate or1 declaratiile din care
rezulta ca persoanele decedate nu au avut act de identitate se trimit la structura de evidenta a
persoanelor din cadrul SPCLEP de ultimul loc de domiciliu;
-Trimite centrelor militare pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului, documentul
de evidenta militard aflat asupra cetatenilor incorporabili sau recrutilor
-intocmeste buletine statistice de nastere, casatorie, deces si le trimite in termenul prevazut de
lege la DJ de Statistica.
-la masun de péstrare in condifii corespunzitoare a registrelor si certificatelor de stare civila
pentru a evita deteriorarea sau disparitia acestora;
-Asigura spatiul necesar destinat desfagurarii activitatii de stare civila;
-Atribuie codurile numerice personale, pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le arhiveaza
st le pastreaza in conditii depline de securitate;
-Propune necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare si
cerneala speciala, pentru anul urmator, si il comunica serviciului de specialitate din cadrul DJEP.
-Reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse-partial sau total- prin copierea textului
din exemplarul existent, certificind exactitatea datelor inscrise prin semnare si aplicarea sigiliului
si parafei.

-la masuri de reconstituire sau intocmire ulteriora a actelor de stare civila, in cazurile prevazute
de lege:
-Inainteaza DJEP exemplarul 11 al registrelor de stare civila, in termen de 30 de zile de la data cdnd
toate filele din registru au fost completate, dupa ce au fost operate toate mentiunile din registrul
de stare civila- exemplarul I;
-Sesizeazd imediat DJEP in cazul pierderii sau furtului unor documente de stare civila cu regim
special;
-Primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa si documentele prezentate in
motivare. pentru a {i transmise, spre verificare SPCLEP
-Primeste. cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in striinitate, in
statutul civil al persoanei determinate de divort, adoptie, schimbare de nume si/sau prenume.




precum si documentele ce sustin cererile respective pe care le inainteaza DEPABD, in vederea
avizarii inscrierii mentiunilor corespunzitoare sau, dupd caz, a emiterii aprobarii.
-Primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civila procurate din
strdindtate, insotite de actele ce le sustin, intocmeste referatul cu propunere de aprobare sau
respingere a cererii de trascriere pe care il inainteaza, impreuna cu intreaga documentatie , in
vederea avizdrii prealabile de cétre DJEP

-Primeste cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueaza verificéri pentru stabilirea
cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civila sau a mentiunilor inscrise pe
acestea, intocmeste documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le
inainteaza DJEP , pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispizitiei de aprobare/respingere de
rectificare de catre primarul comunei

-Primeste cererile de reconstituire si intocmire ulterioara a actelor de stare civila, intocmeste
documentatia si referatul prin care se propune primarului emiterea dispozitiei de aprobare sau
respingere. cu avizul prealabil al DJEP

-Efectueaza verificarile necesare avizarii cererilor de reconstituire si de intocmire ulterioara a
actelor de satre civila pentru cetédtenii romani si persoanele fara cetitenie domiciliate in Romania

-Efectueaza verificari si intocmesc referate cu propuneri in vederea avizérii de catre DJEP a

cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civila eliberate de autoritatile strdine,
precum si a cererilor de rectificare a actelor de stare civila.

-Efectueaza verificari si intocmeste referate cu propuneri in dosarele avand drept obiect anularea,
completarea, modificarea pe cale judecdtoreasca a actelor de stare civila si a menfiunilor existente
pe marginea acestora, declararea judecitoreasca a disparitiei si a mortii unei personae, precum si
inregsiatrarea tardiva a nasterii,

-Inscrie in registrele de stare civila, de indata, mentiunile privind dobandirea. redobandirea sau
renunfarea la cetatenia romana, in baza comunicarilor primite de la DEPABD prin structura de
stare civila din cadrul DJEP

-Efectueaza verificari cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa;
-Transmite lunar la SPCLEP situatia indicatorilor specifici

-Elibereazad un conditiile legii extrase multilingve ale actelor de stare civila (nastere, casatorie.
deces) aflate in arhiva precum si formulare standard multilingve.

-Primeste cererile de divort pe cale administrativa, semnate personal de cétre ambii sofi, in fata
ofiterului delegat de la primaria care are in péstrare actul de cédsitorie sau pe raza careia se afla
utlima locuinta comuna a sotilor, inregistreaza cererile de divor{ pe cale administrativa, in
Registrul de intrare-iesire al cererilor de divort si acorda sotilor un termen de 30 de zile
calendaristice, pentru eventuala retragere a acestora.

-Confrunta documentele cu care se face dovada identitatii solicitantilor (cererile de divort pe cale
administrativa, certificatele de nastere, certificatul de cdsatorie si actele de identitate si, dupi caz,
declaratiile pe propria rdaspundere , date in fata ofiterului de stare civila, in cazul in care ultima
locuinga declarata nu este aceesi cu domiciliul sau resedinta ambilor sofi inscris/ a in actele de
identitate) si constituie dosarul de divort.




-Constata desfacerea casdtoriei prin acordul sofilor, in condifiile Metodologiet cu privire la
aplicarea unitara a dispozitiilor in materie de stare civila, aprobata prin HG nr.64/2011, elibereaza
certificatul de divort care va fi inmanat fostilor soti intr-un termen maxim de 5 zile lucratoare.
-Solicita prin intermediul structurii de stare civila din cadrul DJEP Ialomita, alocarea din registrul
unic al certificatelor de divort, care urmeaza a fi inscris pe acesta.
-Efectueaza operatiuni in Registrul Electoral

-Raspunde de inventarierea documentelor pe care le creeaza si le predd,pe bazd de proces-
verbal cétre arhiva institutiei (cu respectarea intregii proceduri previzute de Legea nr. 16/1996

- Legea arhivelor nationale).
-Indeplineste orice alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de consiliul local si

primar.

Art. 21.,COMPARTIMENT TRANSPORT

-Vor cunoaste i va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice
conform legislatiei in vigoare;

-Efectueaza transportul personalului la diferitele institutii ;

-Executd verificarea autovehiculelor privind starea tehnica si de intretinere, inainte de plecarea in
cursa;

-La terminarea programului zilnic executd, curdtarea, spilarea, dezinfectarea autovehiculelor;
-Verifici executia inspeciiei tehnice periodice a autovehiculului conform legislatiei in vigoare;
-Completarea foi de parcurs, conform rulajelor parcurse;

-Clertifica prin semnaturd exactitatea datelor inscrise in foaia de parcurs, pe care o preda spre
centralizare compartimentului cu atributit in domeniu din cadrul aparatului de specialitate al
primarului.

-Respecta normele de protectia muncii si PSI

Art. 22. COMPARTIMENT PAZA

-Asigura paza bunurilor mobile si imobile proprietate publica si privata a comunei Sinesti
-Asigura ordinea si disciplina in cazul unor probleme aparute din diferite motive (persoane in stare
de ebrietate .scandaluri etc),pana la venirea echipajelor de politie

- In cazul producerii de incendii sau alte dezastre, s@ ia primele masuri pentru prevenirca
accidentelor si avariilor pana la sosirea pompierilor. politiei si altor organe in drept:

-Respecta normele de protectia muncii si PSI ;

-Informeaza in cel mai scurt timp seful ierarhic despre orice eveniment aparut in programul de
lucru

-Inregistreaza pe perioada serviciului orice evenimente neobisnuite:

-Asigura efectuarea focului la centralele termice

-Raspunde pecuniar de eventualele lipsuri sau deteriorari ale patrimoniului aflat in paza produse
pe perioada desfasurarii serviciului de paza .




-Asigura paza si pentru alte obiective si indeplineste si alte atributii dispuse de conducerea unitatii
sau Consiliul local

Art. 23. COMPARTIMENT INTRETINERE

-usioura curatenia si intretinerea spatiilor si birourilor din incinta sediului Primariei Stestt |
-Matura aleile, grebleaza si intretine curatenia spatiilor verzi.

-P¢ timpul iernii. indeparteaza zapada de pe alei. Pe timpul verii asigura udarea periodica a
zonelor verzi si a celor plantate cu flori:

-Evacueara gunoiul si alte reziduuri si il depoziteaza la locul indicat. Transporta gunoiul si alte
reziduuri 1o tancul de punoi in conditii corespunzatoare;

-face propuneri cu privire la aprovizionarea cu echipament de protectie. materiale cu aracter
igienico-sanitar, etc

CAPITOLUL IV
DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATORULUI §1
ALE SALARIATILOR, RESPECTIV FUNCTIONARI PUBLICI ST PERSONAL
CONTRACTUAL

Art.24. Drepturile angajatorului: Conducerea autoritétii publice are urmatoarele drepturi:
a) sa stabileascd organizarea si functionarea autoritatii publice:

b)sa stabileasc atributiile corespunzitoare pentru tiecare salariat, in conditiile legii;

by sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitétii lor;
c) sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;
d) sd constate sdvarsirea abaterilor disciplinare si si aplice sancfiunile corespunzdtoare,

potrivit legii, a Codului administrativ, Codului muncii, Regulamentului intern $i a prezentului
Regulament de organizare si functionare:

e) sd stabileascd obiectivele de performanta individuald, precum si criteriile de evaluare

a realizaril acestora.

Art. 25. Obligatiile angajatorului:
a) sa informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc

desfasurarea relatiilor de serviciv/munca;

b) sd asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea
normelor de munca si conditiile corespunzétoare de munci;

¢) s4 acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din acordul colectiv aplicabil.
contractul colectiv de munca aplicabil si din contractele individuale de munca;

d) sd comunice periodic salariatilor situatia economica i financiard a autoriti{ii publice, cu




exceptia informatiilor sensibile sau secrete, care, prin divulgare, sunt de naturd si prejudicieze
activitatea autoritatfii publice;

e) si se consulte cu sindicatele care au in componentd membrii angajati in cadrul autoritétii
publice. dupi caz, in privinta deciziilor susceptibile sa afecteze substantial drepturile si interesele
angajatilor:;

f) sd pldteascd toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si s refind §i sa
vireze contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;

a) sd elibereze, la cerere, toate documentele care atestd calitatea de salariat a
solicitantului:

h) sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariafilor;

i) sa asigure protectia salariatilor impotriva amenintarilor, violentelor, faptelor de ultraj

carora le-ar putea fi victimd in exercitarea functiei publice sau in legaturd cu aceasta. Pentru
garantarea acestui drept, autoritatea publicd va solicita sprijinul organelor abilitate, potrivit legii;

Art. 26- Drepturile functionarilor publici sunt prevazute in Capitolul V, sectiunea 1,
Titlul I1, Partea a VI-a din OUG nr. 57/2017 si sunt urmétoarele:

(I) Dreptul la opinie. Dreptul la opinie al functionarilor publici este garantat.

2) Dreptul la tratament egal. La baza raporturilor de serviciu dintre autoritatea publica si
functionarii publici sta principiul egalitatii de tratament fatd de toti functionarii publici. Orice
discriminare fatd de un functionar public, definitd in conformitate cu prevederile legislafiei
specifice privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, este interzisa.

(3) Dreptul de a fi informat. Functionarul public are dreptul de a fi informat cu privire la
deciziile care se iau in aplicarea prezentului cod si care 1l vizeazi In mod direct.

(4) Dreptul de asociere sindicald. Dreptul de asociere sindicald si de asociere la organizatii
profesionale este garantat functionarilor publici. Functionarii publici pot, in mod liber, s infiinteze
organizafii sindicale, si adere la ele st sd exercite orice mandat In cadrul acestora. Functionarii
publici alesi in organele de conducere ale organizatiilor sindicale, in functii nesalarizate, pot define
simultan functia publicd si functia in organele de conducere ale organizatiilor sindicale, cu

aplicabil.

(5) Dreptul la grevd. Functionarilor publici le este recunoscut dreptul la greva, in conditiile
legii. Functionarii publici care se afld in greva nu beneficiaza de salariu si alte drepturi salariale pe



durata grevei.

(6) Drepturile salariale si alfe drepturi conexe. Pentru activitatea destdsuratd, functionarii
publici au dreptul la salariu, prime si alte drepturi, in conditiile legislatiei privind salarizarea
personalului platit din fonduri publice. Salarizarea functionarilor publici se face in conformitate
cu prevederile legii privind salarizarea personalului platit din fonduri publice,

(7) Dreptul la asigurarea uniformei, Functionarii publici care, potrivit legii. sunt obligati sa
poarte uniforma in timpul serviciului o primesc gratuit.

(8) Durata normalid a timpului de lucru. Durata normald a timpului de munca pentru
functionarii publici este, de reguld, de 8 ore pe zi si de 40 de ore pe siptiméind, cu exceptiile
previzute expres de prezentul cod sau de legi speciale. Pentru orele lucrate peste durata normali a
timpului de lucru sau In zilele de repaus saptamanal, sarbatori legale ori declarate zile nelucritoare.
potrivit legii, funcfionarii publici au dreptul la recuperare sau la plata majorati, in conditiile legii.

(%) Dreptul de a fi ales sau numit intr-o functie de autoritate sau demnitate publicd.
Functionarii publici pot fi alesi sau numifi intr-o functie de demnitate publici. in conditiile
prezentului cod si cu respectarea conditiilor previzute de cartea [ titlul IV din Legea nr. 161/2003,
cu modificarile si completarile ulterioare.

(10)  Dreptul la concediu. Functionarii publici au dreptul la concediu de odihni. la concedii
medicale si la alte concedii, in conditiile legii. In perioada concediilor medicale, a concediilor de
maternitate i a celor pentru cresterea si ingrijirea copiilor, raporturile de serviciu nu pot inceta si
nu pot fi modificate decét din inifiativa functionarului public in cauza.

(11)  Dreptul la un mediu sindtos la locul de muncd. Autoritatea publicd are obligatia si
asigure functionarilor publici conditii normale de munci si igiend, de naturd si le ocroteasca
sdndtatea $i integritatea fizica si psihica.

(12)  Dreptul la asistentd medicald, proteze si medicamente. Functionarii publici beneficiazi
de asisten{d medicala. proteze si medicamente, in conditiile legii.

(13)  Dreptul la recunoagterea vechimii in muncd, in specialitate si in grad profesional.
Functionarii publici beneficiazi de vechime in munca, in specialitate si in grad profesional.
Vechimea in muncé este vechimea dobanditd in conditiile reglementate de legislatia muncii.
precum si vechimea dobandita in exercitarea unui raport de serviciu. Vechimea in specialitate este
vechimea dobéndita in temeiul unui contract individual de munca. al unui raport de serviciu sau
ca profesie liberald, demonstratd cu documente corespunzitoare de cétre persoana care a desfasurat
o activitate Intr-o functie de specialitate corespunzitoare profesiei sau specializarii sale. in toate
cazurile vechimea in specialitate se raporteazi la durata normald a timpului de munci, fiind
calculatd prin raportare la fractiunea de normi lucrati si se demonstreazi cu documente

corespunzatoare.

|




(14)  Dreptul la pensie si la alte drepturi de asigurdiri sociale de stat. Functionarii publici
beneficiaza de pensii, precum si de celelalte drepturi de asigurari sociale de stat, potrivit legii.

(15)  Drepturi ale membrilor familiei functionarului public, in situatia decesului acestuia. In
caz de deces al functionarului public, membrii familiei care au. potrivit legii, dreptul la pensie de
urmag primesc pe o perioadd de 3 luni echivalentul salariului de bazi din ultima luni de activitate

a functionarului public decedat.

(16) Dreptul la protectia legii. Functionarii publici beneficiaza in exercitarea atributiilor lor
de protectia legii. Autoritatea sau institutia publici este obligatd sa asigure protectia functionarului
public Impotriva amenintérilor, violentelor. faptelor de ultraj cirora le-ar putea fi victimi in
exercitarea functiei publice sau in legiturd cu aceasta. Pentru garantarea acestui drept, autoritatea
sau institufia publicd va solicita sprijinul organelor abilitate, potrivit legii.

(17) Dreptul de a fi despigubit pentru prejudiciile materiale suferite din culpa autorititii
publice. Autoritatea sau institufia publicd este obligatd sa il despigubeascd pe functionarul public
in situatia in care acesta a suferit, din culpa autoritaii publice, un prejudiciu material in timpul
indeplinirii atributiilor de serviciu.

(18) Desfisurarea de activitifi in sectorul public §i in sectorul privat. Functionarii publici
pot desfdsura activitafi remunerate in sectorul public si in sectorul privat, cu respectarea

prevederilor legale privind incompatibilitafile si conflictul de interese

Art.27- Indatoririle functionarilor publici sunt prevazute in Capitolul V, secfiunea a 2-a.
Titlul 11, Partea a VI-a din OUG nr. 57/2017 si sunt urmétoarele:

(1) Respectarea Constitufiei i a legilor. Functionarii publici au obligatia ca prin actele si
taptele lor sd promoveze suprematia legii, si respecte Constitufia si legile farii, statul de drept,
drepturile si libertdtile fundamentale ale cetatenilor in relatia cu administratia publica, precum si
sd actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale in conformitate cu atributiile care le
revin, cu aplicarea normelor de conduita care rezulta din indatoririle previzute de lege.
Functionarii publici trebuie sa se conformeze dispozitiilor legale privind restringerea exercitiului
unor drepturi, datoratd naturii functiilor publice detinute.

(2) Profesionalismul si impartialitatea. Functionarii publici trebuie si exercite functia
publicd cu obiectivitate, impartialitate i independentd, fundamentindu-si activitatea, solutiile
propuse si deciziile pe dispozifii legale si pe argumente tehnice §i s se abtini de la orice fapta care
ar putea aduce prejudicii persoanelor fizice sau juridice ori prestigiului corpului functionarilor
publici. In exercitarea functiei publice, functionarii publici trebuie sa adopte o atitudine neutra faa
de orice interes personal. politic. economic, religios sau de altd naturd si si nu dea curs unor
eventuale presiuni, ingerinfe sau influente de orice naturd. Principiul independentei nu poate fi
interpretat ca dreptul de a nu respecta principiul subordondrii ierarhice.

{3) Obligatii in exercitarea dreptului la libera exprimare. Functionarii publici au dreptul la
libera exprimare, in conditiile legii. In exercitarea dreptului la libera exprimare, functionarii publici
au obligatia de a nu aduce atingere demnitéfii, imaginii, precum si vietii intime, familiale si private
a oricirei persoane. In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a




respecta demnitatea functiei publice detinute. coreland libertatea dialogului cu promovarea
intereselor autoritdtii publice in care isi desfasoard activitatea.

(4) Asigurarea unui serviciu public de calitate. Functionarii publici au obligatia de a asigura
un serviciu public de calitate in beneficiul cetdtenilor prin participarea activi la luarea deciziilor si
la transpunerea lor in practicd, in scopul realizarii competentelor autoritétii si ale institutiilor

publice.

(5) Loialitatea fatd de autoritatea publicd. Functionarii publici au obligatia de a apidra in mod
loial prestigiul autoritéfii publice in care isi desfisoara activitatea, precum si de a se abtine de la
orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.
Functionarilor publici le este interzis:

a) sd exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturd cu activitatea autoritatii
publice in care isi desfagoard activitatea, cu politicile i strategiile acesteia ori cu proiectele de acte
cu caracter normativ sau individual;

b) sd facd aprecieri neautorizate in legdtura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care
autoritatea sau institutia publicd in care isi desfdsoara activitatea are calitatea de parte sau si
furnizeze in mod neautorizat informatii in legiturd cu aceste litigii;

¢) sd dezvaluie si si foloseasca informatii care au caracter secret, in alte conditii decat cele
previzute de lege;

d) s& acorde asistenta si consultantd persoanelor fizice sau juridice in vederea promovarii de
actiuni juridice ori de altd naturd impotriva statului sau autoritiii ori institutiei publice in care isi
desfasoard activitatea.

Prevederile mentionate anterior, se aplica si dupa incetarea raportului de serviciu, pentru o
perioada de 2 ani. daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene.
(6) Obligafia de a informa autoritatea sau institutia publici cu privire la situatia personald
generatoare de acte juridice. Functionarul public are indatorirea de a informa autoritatea sau
institutia publicd, in mod corect si complet, in scris, cu privire la situatiile de fapt si de drept care
privesc persoana sa si care sunt generatoare de acte administrative in conditiile expres prevazute
de lege.

(7) Interdictii i limitdri in ceea ce priveste implicarea in activitatea politicd. Functionarii
publici pot fi membri ai partidelor politice legal constituite, cu respectarea interdictiilor si
limitarilor. In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

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




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

¢) s afigeze, in cadrul autorita{ii sau institutiilor publice. insemne ori obiecte inscriptionate
cu sigla gi/sau denumirea partidelor politice, ale organizatiilor cirora le este aplicabil acelasi regim
juridic ca i partidelor politice, ale fundatiilor sau asociatiilor care functioneaza pe langa partidele
politice. ale candidafilor acestora, precum si ale candidatilor independentj;

d) sd se serveascd de actele pe care le indeplinesc in exercitarea atributiilor de serviciu pentru
a-gi exprima sau manifesta convingerile politice;

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

(8) Indeplinirea atributiilor. Functionarii publici rdspund, potrivit legii, de indeplinirea
atributiilor ce le revin din functia publica pe care o detin, precum si a atributiilor ce le sunt delegate.
Functionarul public are indatorirea si Indeplineasca dispozitiile primite de la superiorii ierarhici.
Functionarul public are dreptul sa refuze, in scris si motivat, indeplinirea dispozitiilor primite de
la superiorul ierarhic, daca le considerd ilegale. Functionarul public are indatorirea sa aduci la
cunostin{d superiorului ierarhic al persoanei care a emis dispozitia astfel de situatii. In cazul in care
se constatd, In conditiile legii, legalitatea dispozifiei prevazuta anterior, functionarul public
raspunde in conditiile legii.

(9) Limitele delegdrii de atributii. Delegarea de atributii corespunzitoare unei functii publice
vacante se dispune motivat prin act administrativ de catre persoana care are competenta de numire
in functia publica. pe o perioadd de maximum 6 luni intr-un an calendaristic. Delegarea de atributii
se face numai cu informarea prealabild a functionarului public caruia i se deleaga atributiile.

(10)  Pdastrarea secretului de stat, secretului de serviciu gi confidentialitatea. Functionarii
publici au obligatia s& pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea
in legaturd cu faptele, informatiile sau documentele de care iau cunostinta in exercitarea functiei
publice. in conditiile legii, cu aplicarea dispozitiilor in vigoare privind liberul acces Ia informatiile
de interes public.

(11) Interdictia privind acceptarea darurilor sau a altor avantaje. Functionarilor publici le
este interzis sa solicite sau si accepte, direct sau indirect, pentru ei sau pentru al{ii, In considerarea
functiei lor publice, daruri sau alte avantaje.

(12)  Utilizarea responsabild a resurselor publice. Functionarii publici sunt obligati sa asigure
ocrotirea proprietéfii publice si private a statului si a unitatilor administrativ-teritoriale, si evite
producerea oricarui prejudiciu, actionand in orice situatie ca un bun proprietar. Functionarii publici
au obligatia sa foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile apartinand autoritdtii publice numai
pentru desfasurarea activitatilor aferente functiei publice detinute. Functionarilor publici care
desfédgoara activitati in interes personal, in conditiile legii, le este interzis sa foloseascd timpul de
lucru ori logistica autoritatii sau a institutiei publice pentru realizarea acestora.




(13)  Subordonarea ierarhicd. Functionarii publici au obligatia de a rezolva. in termenele
stabilite de cétre superiorii ierarhici, lucrarile si sarcinile repartizate.

(14)  Folosirea imaginii proprii. Functionarilor publici le este interzis sa permitd utilizarea
functiei publice in actiuni publicitare pentru promovarea unei activiti{i comerciale, precum si in
scopuri electorale.

(15) Limitarea participdrii la achizitii, concesiondri sau inchirieri. Un functionar public nu
poate achizifiona un bun aflat in proprietatea privatd a statului sau a unititilor administrativ-
teritoriale. supus vénzarii in conditiile legii, in urmitoarele situatii:

a) cand a luat cunostintd, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu, despre
valoarea ori calitatea bunurilor care urmeazi si fie vandute:

b) cand a participat. in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzirii bunului
respectiv;
c) cand poate influenfa operafiunile de vénzare sau cand a obtinut informatii la care

persoanele interesate de cumpdrarea bunului nu au avut acces.

(16) Respectarea regimului juridic al conflictului de interese si al incompatibilititilor.
Functionarii publici au obligatia sa respecte intocmai regimul juridic al conflictului de interese si
al incompatibilitatilor ,precum si normele de conduita.

(17)  Activitatea publica. Comunicarea oficiald a informatiilor si datelor privind activitatea
autoritafii publice, precum si relatiile cu mijloacele de informare in masi se asigurd de cétre
funcfionarii publici desemnati in acest sens de conducitorul autorititii publice, in conditiile legii.

(18) Conduita in relatiile cu cetiienii. In relatiile cu persoanele fizice si cu reprezentantii
persoanelor juridice care se adreseaza autoritafii publice, functionarii publici sunt obligati sa aiba
un comportament bazat pe respect, buna-credintd, corectitudine, integritate morala si profesionala.
Functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei, demnitatii, integritatii
fizice §i morale a persoanelor cu care intrd in legatura in exercitarea functiei publice, prin:

a) intrebuinfarea unor expresii jignitoare;
b) acte sau fapte care pot afecta integritatea fizica sau psihici a oricérei persoane.

(19)  Conduita in cadrul relatiilor internationale. Functionarii publici care reprezinta
autoritatea sau institutia publicd in cadrul unor organizatii internationale. institufii de invA{amant.
conferin{e, seminare si alte activitati cu caracter international au obligatia sa promoveze o imagine
favorabila tarii si autoritatii publice pe care o reprezinti.

(21) Obiectivitate si responsabilitate in luarea deciziilor. In procesul de luare a deciziilor.
functionarii publici au obligatia sd actioneze conform prevederilor legale si sd isi exercite




capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial.

(22) Obligatia respectdrii regimului cu privire la sindtate si securitate in muncd.
- Functionarii publici au obligatia de a se supune controlului de medicina muncii si expertizelor
medicale ca urmare a recomandarilor formulate de medicul de medicina muncii. in conditiile

legii.

us

Art.28-Drepturile personalului contractual. Personalul contractual incadrat in autoritatea
publica in baza unui contract individual de munci exercitd drepturile si indeplineste obligatiile ‘
stabilite de legislagia fn vigoare in domeniul raporturilor de munca si de contractele colective de

muncé direct aplicabile. Salariatul are, in principal, urmitoarele drepturi:

(1) dreptul la salarizare pentru munca depusi:

(2) dreptul la repaus zilnic i siptdmanal;

(3) dreptul la concediu de odihni anual;

(4) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

(5) dreptul la demnitate in munci;

(6) dreptul la securitate $i sinitate in munci;

(7) dreptul la acces la formarea profesionali;

(8) dreptul la informare si consultare;

(9) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a mediului de
munca;

(10) dreptul la protectie in caz de concediere;

(11) dreptul la negociere colectivi si individual;

(12) dreptul de a participa la actiuni colective;

(13) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;

(14) alte drepturi prevazute de lege sau de contractele colective de munci aplicabile.

Art.29-Obligatiile personalului contractual.
(1) obligatia de a realiza norma de munci sau, dupi caz, de a indeplini atributiile ce i revin

conform figei postului;
(2) obligatia de a respecta disciplina muncii;

(3) obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern, in contractul colectiv




de munca aplicabil, precum si in contractul individual de munca;

(4) obligatia de fidelitate fatd de angajator in executarea atributiilor de serviciu;
(5) obligatia de a respecta masurile de securitate si sinitate a muncii in unitate:
(6) obligatia de a nu fuma in spatiile inchise din toate locurile de munc4, in toate spatiile din

unitéfile de invagdmant, medico - sanitare si de protectie a copilului, inclusiv in curtea unititilor,
in locurile de joacd pentru copii, indiferent daca sunt amplasate in interior sau exterior.

(7) obligatia de a respecta secretul de serviciu;

(8) alte obligatii prevazute de lege.

(9) Alte drepturi si obligatii specifice personalului contractual:

a) in situatia in care, pe durata ocupdrii funciiei contractuale de executie temporar vacante.

aceasta se vacanteaza in conditiile legii, persoana care are competenta legald de numire in functia
-+ sdatidiia UISPURC, 1 cdzurl lemeinic justificate, numirea [UNCHonaruiul CoNwacUal, Cu duuiu..

acestuia. pe durati nedeterminati.

b) Obligajii in exercitarea dreptului la libera exprimare. Personalul contractual are
dreptul la libera exprimare, in conditiile legii. in exercitarea dreptului la libera exprimare. acestia
au obligatia de a nu aduce atingere demnitéii, imaginii, precum si vietii intime, familiale si private
a oricdrei persoane. In indeplinirea atributiilor de serviciu, personalul contractual are obligatia de
a respecta demnitatea funciiei contractuale definute, coreland libertatea dialogului cu promovarea
intereselor autoritafii publice in care isi desfisoara activitatea. in activitatea lor, acestia au obligatia
de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lasa influentati de considerente personale sau de
popularitate. fn exprimarea opiniilor, trebuie si aibi o atitudine conciliantd §1 sd evite generarea
conflictelor datorate schimbului de pareri;

c) Asigurarea unui serviciu public de calitaie;
d) Loialitatea fatd de autoritatea publicd;
e) Indeplinirea  atribuiilor. Personalul contractual rdspunde, potrivit legii. de

indeplinirea atributiilor ce le revin din functia contractuald pe care o detin. precum si a atributiilor
ce le sunt delegate;

¥, Limitele delegdrii de atribuii:

g) Pdstrarea secretului de stat, secretului de serviciu §i confidentialituted;
) Interdictia privind acceptarea darurilor sau a altor avantaje;

i) Utilizarea responsabild a resurselor publice;

|




J) Folosirea imaginii proprii;

k) Limitarea participdrii la achizifii, concesiondri sau inchirieri;
] Respectarea regimului juridic al conflictului de interese si al incompatibilitdtilor;
n1) Activitatea publicd. Comunicarea oficiala a informatiilor si datelor privind activitatea

autoritdfii publice, precum si relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigurd de cétre
functionarii publicicontractuali desemnati in acest sens de conducitorul autoritatii publice, in
conditiile legii.

n) Conduita in relatiile cu cetdtenii. In relatiile cu persoanele fizice si cu reprezentantii
persoanelor juridice care se adreseaza autoritatii publice, functionarii contractuali sunt obligati sa
aibd un comportament bazat pe respect, buni-credinti, corectitudine. integritate morald si
profesionala.

0) Conduita in cadrul relafiilor international. Functionarii contractuali care reprezinta
autoritatea publicd in cadrul unor organizatii internagionale, institutii de invatamant, conferinte,
seminare i alte activitéfi cu caracter international au obligatia sd promoveze o imagine favorabild
tarii si autoritafii publice pe care o reprezinta.

p) Obiectivitate si responsabilitate in luarea deciziilor;

) Formarea si perfecfionarea profesionald. Functionarii contractuali au dreptul si obligatia
de a-si Tmbunité(i in mod continuu abilitatile si pregatirea profesionala:

Art.30- OBLIGATII CE REVIN SALARIATILOR

In indeplinirea obligatiilor ce le revin conform legii i prin prezentul regulament. toti
salariafii au urmatoarele atributii :
g Toti salariafii au obligatia de a manifesta o preocupare permanent pentru péstrarea
patrimoniului institutiei si a dotarilor , luAnd mésuri de reducere la minim a cheltuielilor materiale.

= Salariatii vor studia legislatia specificd domeniului de activitate si vor rdspunde de
aplicarea corecta a acesteia.

e Salariatii au obligatia de a pune la dispozitia consilierilor locali informatiile necesare
ducerii la indeplinire a mandatului pentru care au fost alesi.

> Pastreazd confidentialitatea asupra informatiilor si documentelor de care iau cunostinta in
exercitarea atributiilor de serviciu, potrivit legislatiei in vigoare,si asigurd respectarea normelor
legale privind secretul de serviciu si confidentialitatea in legaturd cu faptele, informatiile sau
documentele de care iau cunostint ;

: Semnaleazd conducerii orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia. despre carc
iau cunostingd, in timpul indeplinirii sarcinilor de serviciu ;




> Réaspund disciplinar, penal si material dupd caz pentru Incalcarea dispozitiilor legale in
vigoare §i pentru nerespectarea sarcinilor de serviciu.

> Raspund de menfinerea integritatii si calitatii bunurilor primite in folosinta ;

2 Vor respecta regulamentul de ordine interioara si programul de lucru in conformitate cu
atributiile din fisa postului, semneazi in condica de prezents;

> Vor lua toate méasurile de protectie a datelor cu caracter personal a persoanelor fizice in
timpul exercitérii sarcinilor , in conformitate cu R.G.P.D. nr.679/2016, avand urmitoarele

responsabilitéti :

a) sa cunoasca si sa isi insuseasca toate procedurile, politicile, instructiunile interne in materia
prelucrarii si asigurarii securitatii datelor cu caracter personal;

b) sa aplice si sa respecte procedurile, politicile, instructiunile interne in materia prelucrarii si
asigurarii securitatii datelor cu caracter personal;

c) de a prelucra datele cu caracter personal numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor de
serviciu prevazute in fisa postului, in contractul individual de munca sau in regulamentul intern,
avand acordul si instructiuni din partea Angajatorului sau din obligatia conformarii la o dispozitie
imperativa a legii;

d) de a respecta masurile tehnice si organizatorice stabilite pentru protejarea datelor cu caracter
personal impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificarii, dezvaluirii sau
accesulul neautorizat, in special daca prelucrarea respectiva comporta transmisii de date in cadrul
unel retele, precum si impotriva oricarei alte forme de prelucrare ilegala;

e) de a aduce la cunostinta superiorului ierarhic sau responsabilului cu protectia datelor cu
caracter personal in cel mai scurt timp posibil: orice situatie de acces neautorizat la datele personale
pe care le prelucreaza, orice nelamurire sau suspiciune sau observatie cu privire la protectia datelor
cu caracter personal ale salariatilor si ale beneficiarilor si/sau colaboratorilor institutiei, in legatura
cu orice divulgare a datelor cu caracter personal si in legatura cu orice incident de natura sa duca
la divulgarea datelor cu caracter personal de care iau cunostinta, in virtutea atributiilor de serviciu
si in orice alta imprejurare, prin orice mijloace;,

f) de a pastra confidentialitatea asupra datelor personale pe care le prelucreaza pe toata durata
raportului de munca si dupa incetarea acestuia, pe termen nelimitat;

g) sautilizeze informatiile cu buna credinta si numai in interesul Angajatorului, fara a aduce vreun

prejudiciu;




h) in afara atributiilor de serviciu, sa nu sustraga. modifice, copieze, multiplice, divulge etc.
documente, date cu caracter personal si informatii la care are acces in exercitarea functiei.
indiferent daca acestea au sau nu caracter confidential, de secret de afaceri sau de secret de

serviciu;

i) sacoopereze cu persoanele desemnate de catre conducerea Angajatorului si cu Responsabilul
pentru protectia datelor in vederea organizarii de controale in conformitate cu prevederile legale

j) toate compartimentele, serviciile trebuie si informeze Responsabilul cu protectia datelor
personale in timp util cu privire la orice noud prelucrare a datelor cu caracter personal. Pentru
prelucrarile care pot prezenta riscuri semnificative pentru drepturile fundamentale ale persoanelor
vizate, Responsabilul pentru protectia datelor cu caracter personal trebuie sa fie informat inainte

de Inceperea prelucrarii.

CAPITOLUL V
DISPOZITII FINALE

Art.31- -Programul aparatului de specialitate al Primarului este:
Luni-Vineri de la 08.00 péni la 16.00

Art.32- Prezentul regulament cuprinde atribugiile principale ale fiecirui compartiment
functional.

Fisa postului va cuprinde atributiile i responsabilitatile postului, conform legislatiei si
prezentului regulament pentru asigurarea bunei functiondri a institutiei .

Art.33- Dispoziiile prezentului regulament este completat de O.U.G. nr. 57/2019 privind
Codul Administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare.

Art.34- Orice incilcare a atribufiilor, obligatiilor si indatoririlor de serviciu, atrage
raspunderea disciplinard in conditiile O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu
modificirile si completarile ulterioare, a Legii nr.53/2003 privind Codul Muncii, cu modificirile
si completdrile ulterioare in functie de calitatea salariatului: functionar public sau personal
contractual.

Art.35-(1) Normele si regulile stabilite prin regulament se aplici tuturor salariatilor din
aparatul de specialitate al Primarului Comunei Borinesti . indiferent de durata contractului de
munca sau a raporturilor de serviciu si functiile pe care le detin.

(2)Prevederile prezentui regulament se aplica si personalului detasat, care are calitatea de
functionar public sau personal contractual.

Art.36-Drepturile si indatoririle salariatilor in cadrul raporturilor de munca sau de serviciu.
sunt prevazute in atributiile din Fisa postului, in O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ.
cu modificirile si completarile ulterioare,in Codul Muncii $i prezentul regulament.

Art.37- In exercitarea functiei publice pe o care o detin. functionarii publici vor respecta
principiile si conditiile reglementate de prevederile legale cu privire la indatoriri, incompatibilitate.
disciplind. competentd, formare profesionali etc.

Art.38- Personalului contractual i se aplica prevederile Legii nr. 53/2003-Codul Muncii. cu
moditicirile si completarile ulterioare.

Art.39- Toti salariatii vor respecta ierarhia. conform fisei postului.




Art.40- Competenta teritoriald a functionarilor publici si personalului contractual din
cadrul Primériei comunei Borénesti este comuna Boranesti, judetul Ialomita.

Art.41- Prevederile prezentului regulament se considera completate si modificate de
drept. din momentul aparifiei de noi dispozitii legale.

Art.42- Prezentul regulament se va aduce la cunostinta tuturor compartimentelor,
asigurand sub semnaturd, luarea la cunostinta de catre tofi salariatii din subordine.

Secretar general,
STAN PETRUTA




