ROMANIA
JUDETUL SUCEAVA
COMUNA OSTRA

CONSILIUL LOCAL

HOTARARE
privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de
specialitate al primarului comunei Ostra , judetul Suceava

Consiliul local al comunei Ostra, judetul Suceava ;
Avind in vedere :

- Referatul de aprobare al d-lui. Oros Ioan — primarul comunei Ostra, judetul
Suceava, Inregistrata la nr.1398 din 02.04.2021 ;

- raportul  compartimentului de specialitate finregistrat la nr. 1399 din
02.04.2021 ; .

- raportul de avizare favorabil a Comisiei de specialitate, respectiv pentru
administratie publica locala, juridica si de disciplina, apirarea ordinii si linistii
publice, a drepturilor cetétenilor din cadrul Consiliului Local Ostra inregistratd la
nr.1480 din 07.04.2021 ;

- structura organizatoricd a institutiei aprobati prin Hotararea Consiliului Local
al comunei Ostra nr. 13/29.03.2021 ;

in conformitate cu temeiurile juridice si prevederile :

- Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicatd, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- art. 40 din Legea nr. 53/2003-Codul Muncii, republicati, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Legii nr. 7/2004, privind Codul de conduiti a functionarilor publici, republicata

- Legii nr. 477/2004, privind Codul de conduita a personalului contractual din
autoritatile si institutiile publice ;

- art. 36 alin.(1) si alin.(2) din Legea nr. 350/2001 privind amenajarea teritoriului
s1 urbanismului, cu modificarile si completarile ulterioare §i potrivit prevederilor art.
45, alin. (1) din Legea nr. 50/1991 privind autorizarea executirii lucririlor de
constructii, republicaté, cu modificarile si completirile ulterioare;

- Legii nr. 24/2000 privind normele de tehnica legislativi pentru elaborarea
actelor normative, republicatd, cu modificirile si completéarile ulterioare;

- art. 129 alin.3 lit.c) din O.U.G nr.57/2019 privind Codul adminitsrativ , cu
modificérile si completérile ulterioare ;
In temeiul art. 196 alin. (1) nit. a) 0O.U.G.nr.57/2019 privind Codul

Administrativ ,

HOTARASTE:



HOTARASTE:

Art. 1. Se aprobd Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al primarului comunei Ostra , judetul Suceava , conform anexei nr. 1,
parte integrantd din prezenta hotarare .

Art. 2. Prezentul Regulament de organizare si functionare va fi adus la
cunostintd sub semnétura functionarilor publici si personalului contractual din aparatul
de specialitate al primarului comunei Ostra .

Art. 3. Prezenta Hotirdre poate fi contestatdi conform prevederilor Legii
554/2004 — Legea contenciosului administrativ, cu modificirile s1 completirile

ulterioare .
Art. 4. Orice dispozitie contrara 1si inceteazi aplicabilitatea, incepand cu data

prezentei hotarari .

Art. 5. Prezenta hotardre care va fi comunicati persoanelor si institutiilor
interesate prin intermediul secretarului unititii administrativ teritoriale Ostra in
termenele prevazute de lege , urménd a fi adusi la cunostintd publica prin afigare la
sediul Consiliului Local Ostra ,precum si prin publicarea pe pagina de internet la
adresa : www.primariacomuneiostra.ro . , sectiunea Monitorul Oficial Local .

Presedinte de sedinta,
Robaniuc mﬂﬂﬂgﬁi“d lena
Contrasemneaza ,
Secretarul general al comunei,
Smariandeanu Bogdan

Ostra, 07.04.2021 9*@“"»&2{&
Nr. 17



ROMANIA
JUDETUL SUCEAVA
COMUNA OSTRA

PRIMAR

PROIECT DE HOTARARE NR. 1398/02.04.2021
privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de
specialitate al primarului comunei Ostra , judetul Suceava

Consiliul local al comunei Ostra, judetul Suceava ;
Avand in vedere :

- Referatul de aprobare al d-lui. Oros Ioan — primarul comunei Ostra, judetul
Suceava, inregistraté la nr.1398 din 02.04.2021 ;
- raportul  compartimentului de specialitate fInregistrat la nr. 1399 din
02.04.2021 ;
- raportul de avizare favorabil a Comisiei de specialitate, respectiv pentru
administratie publica locala, juridica si de disciplina, apirarea ordinii si linistii
publice, a drepturilor cetitenilor din cadrul Consiliului Local Ostra inregistrati la
nr.1480 din 07.04.2021 ;
- structura organizatoricd a institutiei aprobata prin Hotérarea Consiliului Local
al comunei Ostra nr. 13/29.03.2021 ;

in conformitate cu temeiurile juridice si prevederile :

- Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicatd, cu
modificarile si completérile ulterioare;
- art. 40 din Legea nr. 53/2003-Codul Muncii, republicati, cu modificirile si
completérile ulterioare;
- Legii nr. 7/2004, privind Codul de conduita a functionarilor publici, republicati
- Legii nr. 477/2004, privind Codul de conduita a personalului contractual din
autoritatile si institutiile publice ;
- art. 36 alin.(1) si alin.(2) din Legea nr. 350/2001 privind amenajarea teritoriului
s1 urbanismului, cu modificrile si completdrile ulterioare si potrivit prevederilor art.
45, alin. (1) din Legea nr. 50/1991 privind autorizarea executirii lucririlor de
constructii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Legii nr. 24/2000 privind normele de tehnicad legislativd pentru elaborarea
actelor normative, republicata, cu modificarile si completirile ulterioare;
- art. 129 alin.3 lit.c) din O.U.G nr.57/2019 privind Codul adminitsrativ , cu
modificdrile s1 completarile ulterioare ;
In temeiul art. 196 alin. (I) lit. a) 0O.U.G.nr.57/2019 privind Codul

Administrativ ,

HOTARASTE:



HOTARASTE:

Art. 1. Se aprobd Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al primarului comunei Ostra , judetul Suceava , conform anexei nr. 1,
parte integranta din prezenta hotirare .

Art. 2. Prezentul Regulament de organizare si functionare va fi adus la
cunostinta sub semnétura functionarilor publici si personalului contractual din aparatul
de specialitate al primarului comunei Ostra .

Art. 3. Prezenta Hotdrdre poate fi contestati conform prevederilor Legii
554/2004 — Legea contenciosului administrativ, cu modificdrile si completarile

ulterioare .
Art. 4. Orice dispozitie contrard 1si inceteazi aplicabilitatea, incepénd cu data

prezentei hotérari .

Art. 5. Prezenta hotérdre care va fi comunicatd persoanelor si institutiilor
interesate prin intermediul secretarului unititii administrativ teritoriale Ostra in
termenele prevazute de lege , urmand a fi adusi la cunostinti publica prin afisare la
sediul Consiliului Local Ostra ,precum si prin publicarea pe pagina de internet la
adresa : www.primériacomuneiostra.ro . , sectiunea Monitorul Oficial Local .

Avizat,
Initiator al proiectului de hotirire, Secretar general comuni,
Primar —Oros Toan.; Smarandeany, Bogdan
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ANEXA PROIECTUL DE HCL LA HCL NR.1398 DIN 02.04.2021

PRIMARIA COMUNEI OSTRA
REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

Cap.I

Artl. Aparatul de specialitate al primarului, este organizat si functioneazi in conformitate cu
prevederile urmatoarelor acte normative:
Constitutia Roméniei;
O0.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ , cu modificccirile si completarile ulterioare :
Legea nr. 188/1999 - privind statutul functionarilor publici, republicata:
Legea nr. 161 /2003 privind unele misuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnititilor
publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sancfionarea coruptiei - Sectiunea a
5-a Incompatibilitéti privind functionarii publici cu modificarile si completérile ulterioare;
Legea nr.53/2003 - Codul Muncii cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea nr. 7/ 2004 privind Codul de conduita al functionarilor publici;
Legea nr.477/2004 Codul de conduita al personalului contractual din institutii publice ;

Art.2. Primdria comunei este persoand juridicd de drept public. Are patrimoniu propriu si
capacitate juridica deplin.

Art.3. Autoritafile administragiei publice prin care se realizeazi autonomia locali in comuna
Ostra sunt : Consiliul Local, ca autoritate deliberativi si Primarul, ca autoritate executiva.

Art4. Consiliul local si primarul se aleg in conditiile prevazute de legea pentru alegerea
autoritdtilor administratiei publice locale.
Consiliul local si primarul functioneazd ca autorititi ale administratiei publice locale si rezolva
treburile publice , in conditiile legii.

Art.5. Aparatul de specialitate al Primariei Comunei Ostra este organizat in compartimente de
specialitate constituite din minim un post de executie si un birou ;

Art.6. (I) Compartimentele din aparatului de specialitate ale primarului sunt urmitoarele:
Compartiment asistenti sociali ;
Compartiment registru agricol;
Compartiment urbanism cadastru si mediu ;
Compartiment transport , administrarea domeniului public si privat , intretinere i gospodirire
Comunalj ;
Compartiment educatie si cultura
Compartiment contencios administrativ ,

Birou Buget Contabilitate finante , format din 3 compartimente :

Compartiment integrare europeand , achizitii publice , relatii cu publicul arhivi si registratura ;
Compartiment impozite , taxe si executare silit3 ;
Compartiment financiar contabil ;

Art.7. Coordonarea, indrumarea si controlul activititii compartimentelor sunt asigurate de primar,
viceprimar §i de secretarul general al comunei, potrivit organigramei aprobate si sarcinilor stabilite
prin dispozitia primarului.

Art.8. Fluxul informational intre compartimente se asigurd cu ajutorul unui registru intern dc
corespondentd, {inut la nivelul primériei.

Art.9. Personalul din aparatul de specialitate al primarului este alcituit din functionari publici
numiti in funcfii publice prin dispozitia primarului comunei si din personalul angajat cu contract
individual de munca de cétre acesta in conditiile legii.

Art.10. Functiile publice sunt de executie si de conducere. Acestea se stabilesc prin hotérére a
Consiliului local, cu avizul Agentiei Nationale a Functionarilor Publici .sub forma organigramei si a

statului de functii.



Art.11. Functionarilor publici li se aplici prevederile O.U.G. nr.57/2019 privind Codul
Administrativ §i Legea nr. 188/1999, republicati cu modificirile sicompletérile ulterioare , si
raspund potrivit acestor prevederi pentru neindeplinirea sarcinilor proprii de serviciu, iar
personalului incadrat cu contract individual de muncad li se aplici prevederile legislatiei muncii ,
respectiv. Legea nr.53/2003 - Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare £

Art.12. Atributiile personalului din cadrul aparatului de specialitate sunt stabilite prin fisa
postului si prin dispozifii ale primarului comunei Ostra . Seful ierarhic superior poate stabili pentru
personalul din subordine cu aprobarea primarului, si alte atributiuni de serviciu, in functie de
modificérile ce intervin in domeniul de activitate, in conformitate cu legislatia in vigoare si pregitirea
profesionala a angajatilor ;

Art.13. Programul de lucru §i masurile de organizare ale acestuia, misurile de disciplind a
muncii, regimul invoirilor pentru personalul din aparatul de specialitate se stabilesc prin
regulamentul intern aprobat de cétre primar, in baza actelor normative in vi goare.

Art.14. Ordinele de deplasare in interes de serviciu se emit de catre salariati si se aprobd de
primar, iar n lipsa acestuia de viceprimar sau secretar.

Art.15. Legitura intre compartimentele din aparatul de specialitate se face prin conducétorii
acestora, iar cu prefectura, consiliul judetean, celelalte servicii publice care functioneazi in comuni si
cu conducerile instituiilor publice si agentilor economici numai prin primar, viccprimar si secretarul
general comune;.

Art.16. Aparatul de specialitate, la cerere, pune la dispozitia consilierilor locali materialele
necesare activitdfii de documentare in vederea indeplinirii mandatului acestora,in conformitate cu
reglementérile in vigoare.

Art.17. (1) Conducerea primariei organizeaza activitatea si urméreste indeplinirea sarcinilor de
catre personalul din compartimentele subordonate. Primesc corespondenta si o distribuie operativ
compartimentelor din subordine, urmdrind respectarea termenelor legale de solutionare a
corespondentei;

Participd la sedintele Consiliului local si ale Comisiilor dc specialitate la care se analizeaza problemele
ce intrd in competenta lor de solutionare;

Asigurd, aducerea la cunostintd si gestionarea actelor normative si urmiresc aplicarea dispozitiilor
legale de catre personalul din subordine;

Propun participarea la forme de instruire profesionald a personalului din subordine in functie de
necesitatile identificate.

Capitolul IT

Drepturile, indatoririle, sanciiunile disciplinare si rdspunderea functionarilor publici

A. Drepturi:

Art.18. Drepturile funcfionarilor publici sunt previzute in Capitolul V, sectiunea I din 0.U.G

nr.57/2019 privind Codul administrative si constau in urmitoarele:

- Dreptul la opinie - Dreptul la opinie al functionarilor publici este garantat.

- Deptul la tratament egal :
(1) La baza raporturilor de serviciu dintre autorititile §i institugiile publice si functionarii publici sta
principiul egalitétii de tratament fatd de toti functionarii publici.
(2) Orice discriminare fafd de un functionar public, definitd in conformitate cu prevederile legislatiei
specifice privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, este interzisa.

- 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 il vizeaz3 in mod direct.
- Dreptul de asociere sindicala

(1) Dreptul de asociere sindicala si de asociere la organizatii profesionale este garantat functionarilor
publici.
(2) Functionarii publici pot, in mod liber, sd infiinteze organizatii sindicale, si adere la ele si sd
exercite orice mandat in cadrul acestora.
(3) In situatia in care functionarii publici sunt alesi In organele de conducere ale organizatiilor
sindicale, in functii salarizate, acestia au obligatia ca in termen de 15 zile de la alegerea in organele de
conducere ale organizatiilor sindicale si opteze pentru una dintre cele dous functii. in cazul in care
funcfionarul public opteazi pentru desfisurarea activititii in functia de conducere in organizatiile
sindicale, raporturile de serviciu ale acestuia se suspenda pe o perioadi egald cu cea a mandatului in
functia de conducere din organizatia sindicala.



(4) Functionarii publici alesi in organele de conducere ale organizatiilor sindicale, in functii
nesalarizate, pot define simultan functia publica si functia in organele de conducere ale organizatiilor
sindicale, cu obligatia respectirii regimului incompatibilititilor si al conflictelor de interese care le este
aplicabil.
- Dreptul la grevi
(1) Functionarilor publici le este recunoscut dreptul la grev, in conditiile legii.
(2) Functionarii publici care se aflé in greva nu beneficiazi de salariu si alte drepturi salariale pe durata
grevei.
- Drepturile salariale si alte drepturi conexe
(1) Pentru activitatea desfasuratd, functionarii publici au dreptul la salariu, prime si alte drepturi, 1n
condifiile legislatiei privind salarizarea personalului platit din fonduri publice.
(2) Salarizarea functionarilor publici se face in conformitate cu prevederile legii privind salarizarea
personalului platit din fonduri publice.
- Dreptul la asigurarea uniformei
Functionarii publici care, potrivit legii, sunt obligati si poarte uniforma in timpul serviciului o
primesc gratuit.
- Durata normali a timpului de lucru
(1) Durata normala a timpului de munca pentru functionarii publici este, de reguld, de 8 ore pe zi si de
40 de ore pe sdptdmana, cu exceptiile prevazute expres de prezentul cod sau de legi speciale.
(2) Pentru orele lucrate peste durata normala a timpului de lucru sau in zilele de repaus siptiménal,
sarbatori legale ori declarate zile nelucratoare, potrivit legii, functionarii publici au dreptul la
recuperare sau la plata majorata, in conditiile legii.
- Dreptul de a fi ales sau numit intr-o functie de autoritate sau demnitate publici
Functionarii publici pot fi alesi sau numiti intr-o functie de demnitate publici, in conditiile
prezentului cod si cu respectarea conditiilor previzute de cartea I titlul IV din Legea nr. 161/2003, cu
modificarile si completarile ulterioare.
- Dreptul la concediu
(1) Functionarii publici au dreptul la concediu de odihna, la concedii medicale si la alte concedii, in
conditiile legii.
(2) In perioada concediilor medicale, a concediilor de maternitate si a celor pentru cresterea si
Ingrijirea copiilor, raporturile de serviciu nu pot Inceta si nu pot fi modificate decét din initiativa
functionarului public in cauza, cu exceptia situatiilor previzute la art. 512 alin. (4) si (5) din O.U.G
nr.57/2019 privind Codul Administrativ .
- Dreptul la un mediu séinitos la locul de munci
(1) Autoritatile i institutiile publice au obligatia sa asigure functionarilor publici conditii normale de
munca §i igiend, de naturd sa le ocroteascd sdnitatea si integritatea fizicd si psihica.
(2) Autoritatile si institutiile publice au obligatia si identifice si si asigure adaptarea locului de munca
pentru functionarii publici cu dizabilitdti si de a pune la dispozitia acestora instrumentele de asigurare
a accesibilitafii, in vederea exercitérii in mod corespunzitor a atributiilor aferente functiilor publice
ocupate de acestia.
- Dreptul la asistentdi medicali, proteze si medicamente
Functionarii publici beneficiaza de asistentd medicald, proteze si medicamente, in conditiile legii.
- Dreptul la recunoasterea vechimii in munci, in specialitate si in grad profesional
(1) Functionarii publici beneficiaza de vechime in muncd, in specialitate si in grad profesional.
(2) Vechimea in muncd este vechimea dobanditd in condifiile reglementate de legislatia muncii,
precum si vechimea dobandita in exercitarea unui raport de serviciu.
(3) Vechimea in specialitate este vechimea dobandita in temeiul unui contract individual de munca, al
unui raport de serviciu sau ca profesie liberald, demonstratd cu documente corespunzitoare de catre
persoana care a desfasurat o activitate Intr-o functie de specialitate corespunzitoare profesiei sau
specializarii sale. Constituie vechime in specialitate si vechimea dobanditd in temeiul unui contract
individual de muncé, raport de serviciu sau ca profesie liberald in statele membre ale Uniunii
Europene, precum si in alte state cu care Romania a incheiat conventii de recunoastere reciproca a
acestor drepturi, demonstratd cu documente corespunzitoare de citre persoana care a desfisurat o
activitate intr-o functie de specialitate corespunzitoare profesiei sau specializirii sale.
(4) In toate cazurile vechimea in specialitate se raporteaza la durata normald a timpului de muncs, fiind
calculatd prin raportare la fractiunea de normid lucrati si se demonstreazi cu documente

corespunzatoare.



(5) Perioada de suspendare a raporturilor de serviciu ale functionarilor publici nu constituie vechime in
muncd, in specialitate si in grad profesional, cu exceptiile previzute de lege.
(6) Vechimea in gradul profesional este vechimea rezultatd din activitatea efectiv desfisurati de
functionarul public intr-o functie publicd de executie corespunzitoare gradului profesional detinut, cu
exceptiile prevazute la art. 513 alin. (1) lit. ¢) si art. 514 alin. (1) lit. a) - d) si j).
- Dreptul la pensie si la alte drepturi de asiguriri sociale de stat
Functionarii publici beneficiaza de pensii, precum i de celelalte drepturi de asigurari sociale de stat,
potrivit legii.
- Drepturi ale membrilor familiei functionarului public, in situatia decesului acestuia
(1) In caz de deces al functionarului public, membrii familiei care au, potrivit legii, dreptul la pensie de
urmas primesc pe o perioadd de 3 luni echivalentul salariului de baza din ultima luni de activitate a
functionarului public decedat.
(2) In cazul in care decizia pentru pensia de urmas nu a fost emisa din vina autorititii sau a institutiei
publice in termen de 3 luni de la data decesului, aceasta va achita in continuare drepturile previzute la
alin. (1) pana la emiterea deciziei pentru pensia de urmas.
- Dreptul la protectia legii
(1) Functionarii publici beneficiaza in exercitarea atributiilor lor de protectia legii.
(2) Autoritatea sau institufia publica este obligatd sa suporte cheltuielile necesare asigurarii asistentei
juridice, in cazul in care impotriva functionarului public au fost formulate sesiziri citre organele de
cercetare penald sau actiuni in justifie cu privire la modul de exercitare a atributiilor de serviciu.
Conditiile de suportare a cheltuielilor necesare asiguririi asistentei juridice se stabilesc prin act
administrativ al conducatorului autoritatii sau institutiei publice.
(3) Prevederile alin. (2) nu se aplica in situatia In care autoritatea sau institutia publica in cadrul cireia
isi desfagoard activitatea functionarul public este cea care formuleaza o sesizare penals sau o actiune in
justitie impotriva acestuia.
(4) In cazul in care functionarul public a fost condamnat definitiv pentru sivérsirea unei infractiuni cu
intenfie directd, acesta are obligatia restituirii sumei aferente asigurarii asistentei juridice prevazute la
alin. (2).
(5) Autoritatea sau institutia publica este obligata si asigure protectia functionarului public impotriva
amenintdrilor, violentelor, faptelor de ultraj carora le-ar putea fi victima in exercitarea functiei publice
sau in legétura cu aceasta. Pentru garantarea acestui drept, autoritatea sau institutia publicd va solicita
sprijinul organelor abilitate, potrivit legii.
(6) Autoritatile si institutiile publice pot stabili, prin acte normative, masurile speciale de protectie
pentru functionarii publici care desfagoara activititi cu grad ridicat de risc profesional.
- Dreptul de a fi despigubit pentru prejudiciile materiale suferite din culpa autorititii sau
institutiei publice
Autoritatea sau institutia publica este obligata si 1l despagubeascd pe functionarul public in situatia
in care acesta a suferit, din culpa autoritatii sau institutiei publice, un prejudiciu material in timpul
indeplinirii atributiilor de serviciu.
- Desfasurarea de activititi in sectorul public si in sectorul privat
Functionarii publici pot desfagura activititi remunerate in sectorul public si in sectorul privat, cu
respectarea prevederilor legale privind incompatibilititile si conflictul de interese.
Art.19. in exercitarea atributiilor lor, functionarii publici beneficiazi de protectia legii.
B. indatoriri
Art.20. indatoririle functionarilor publici sunt prevdzute in capitolul V sectiunea II din O.U.G
nr.57/2019 privind Codul administrative , si consti in urmatoarele:
- Respectarea Constitutiei si a legilor
(1) Functionarii publici au obligatia ca prin actele §i faptele lor si promoveze suprematia legii, sa
respecte Constitutia si legile tarii, statul de drept, drepturile i libertagile fundamentale ale cetitenilor in
relatia cu administrafia publica, precum si s# actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale
in conformitate cu atributiile care le revin, cu aplicarea normelor de conduiti care rezulta din
indatoririle prevazute de lege.
(2) Funcfionarii publici trebuie si se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea exercifiului
unor drepturi, datoraté naturii functiilor publice detinute.
- Profesionalismul si impartialitatea
(1) Functionarii publici trebuie si exercite funcia publicd cu obiectivitate, impartialitate si
independentd, fundamentandu-si activitatea, solutiile propuse si deciziile pe dispozitii legale si pe



argumente tehnice si s se abtind de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii persoanelor fizice sau
juridice ori prestigiului corpului functionarilor publici.
(2) In activitatea profesionald, functionarii publici au obligatia de diligen{d cu privire la promovarea si
implementarea solufiilor propuse si a deciziilor, in conditiile previzute la alin. (1).
(3) In exercitarea functiei publice, functionarii publici trebuie s adopte o atitudine neutrd fati de orice
interes personal, politic, economic, religios sau de alta naturi si sd nu dea curs unor eventuale presiuni,
ingerinte sau influente de orice naturi.
(4) Principiul independentei nu poate fi interpretat ca dreptul de a nu respecta principiul subordondrii
ierarhice.
- Obligatii in exercitarea dreptului la libera exprimare
(1) Functionarii publici au dreptul la libera exprimare, in conditiile legii.
(2) In exercitarea dreptulm la libera exprimare, functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere
demnlta;u imaginii, precum si vietii intime, familiale si private a oricédrei persoane.
(3) In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a respecta demnitatea
functiei publice detinute, corelénd libertatea dialogului cu promovarea intereselor autoritdfii sau
1nst1tu1;161 publice in care isi desfasoari activitatea.
(4) In activitatea lor, functionarii publici au obligata de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lasa
influentati de considerente personale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor, functionarii publici
trebuie s aibd o atitudine conciliantd si s evite generarea conflictelor datorate schimbului de péreri.
- Asigurarea unui serviciu public de calitate
(1) Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor
prin participarea activd la luarea deciziilor §i la transpunerea lor in practicd, in scopul realizarii
competentelor autoritétilor si ale institutiilor publice.
(2) In exercitarea functiei definute, functionarii publici au obligatia de a avea un comportament
profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativd pentru a cistiga si a
menfine increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si institutiilor
publice.
- Loialitatea fata de autoritatile si institutiile publice
(1) Functionarii publici au obligatia de a apara in mod loial prestigiul autoritatii sau institutiei publice
in care isi desfasoard activitatea, precum si de a se abfine de la orice act ori fapt care poate produce
prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.
(2) Functionarilor publici le este interzis:
a) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea In legdturd cu activitatea autorititii sau
institutiei publice in care isi desfigoard activitatea, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele
de acte cu caracter normativ sau individual;
b) s facd aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solufionare si in care autoritatea
sau institutia publicd in care isi desfasoara activitatea are calitatea de parte sau si furnizeze in mod
neautorizat informatii in legatura cu aceste litigii;
c) sd dezviluie si sd foloseasca informatii care au caracter secret, in alte conditii decét cele previzute
de lege;
d) sd acorde asistentd si consultantd persoanelor fizice sau juridice in vederea promovdrii de actiuni
juridice ori de altd naturd impotriva statului sau autoritatii ori institutiei publice in care fsi desfasoara
activitatea.
(3) Prevederile alin. (2) se aplici si dupa incetarea raportului de serviciu, pentru o perioadi de 2 ani,
daci dispozitiile din legi speciale nu previd alte termene.
- Obligatia de a informa autoritatea sau institutia publici cu privire la situatia personali
generatoare de acte juridice
Functionarul public are indatorirea de a informa autoritatea sau institutia publica, 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 previzute de lege.
- Interdictii §i limitdri in ceea ce priveste implicarea in activitatea politici
(1) Functionarii publici pot fi membri ai partidelor politice legal constituite, cu respectarea
interdictiilor i limitérilor prevazute la art. 242 alin. (4) si art. 420.
2 Funcuonaru publici au obligafia ca, in exercitarea atributiilor ce le revin, si se abtini de la
exprimarea sau manifestarea publica a convingerilor si preferintelor lor politice, si nu favorizeze vreun
partid politic sau vreo organizatie careia ii este aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor politice.
(3) In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:



a) sd participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice, a organizatiilor cirora le
este aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor politice, a fundatiilor sau asociatiilor care
functioneaza pe langa partidele politice, precum si pentru activitatea candidatilor independenti;
b) sd furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publici;
c) sa afigeze, in cadrul autorititilor sau institutiilor publice, insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla
si/sau denumirea partidelor politice, ale organizatiilor carora le este aplicabil acelasi regim juridic ca si
partidelor politice, ale fundatiilor sau asociatiilor care functioneaza pe langi partidele politice, ale
candidatilor acestora, precum i ale candidatilor independenti;
d) sa se serveascd de actele pe care le indeplinesc in exercitarea atributiilor de serviciu pentru a-si
exprima sau manifesta convingerile politice;
e) sd participe la reuniuni publice cu caracter politic pe durata timpului de lucru.

- indeplinirea atributiilor
(1) 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.
(2) Functionarul public are indatorirea si indeplineasca dispozitiile primite de la superiorii ierarhici.
(3) Functionarul public are dreptul si refuze, in scris si motivat, indeplinirea dispozitiilor primite de la
superiorul ierarhic, dacid le considerd ilegale. Functionarul public are Indatorirea si aduci la cunostinti
superiorului ierarhic al persoanei care a emis dispozitia astfel de situatii.
(4) In cazul in care se constatd, in conditiile legii, legalitatea dispozitiei previzute la alin. (3),
functionarul public raspunde in conditiile legii.

- Limitele delegairii de atributii
(1) Delegarea de atribuii corespunzatoare unei functii publice vacante se dispune motivat prin act
administrativ de cétre persoana care are competenta de numire in functia publici, pe o perioadi de
maximum 6 luni Intr-un an calendaristic, in conditiile prezentului cod.
(2) Delegarea de atributii corespunzitoare unei functii publice ocupate al cirei titular se afli in
concediu in conditiile legii sau este delegat in conditiile art. 504 ori se afld in deplasare in interesul
serviciului se stabileste prin fisa postului si opereaza de drept, in conditiile prezentului cod.
(3) Delegarea de atribuii corespunzitoare unei functii publice nu se poate face prin delegarea tuturor
atributiilor corespunzitoare unei functii publice cétre acelagi functionar public. Functionarul public
care preia atributiile delegate exercitd pe perioada delegirii de atributii si atributiile functiei publice pe
care o detine, precum si atribufiile partial preluate, cu exceptia situatiei in care atributiile delegate
presupun exercitarea controlului ierarhic asupra functiei detinute.
(4) In situatia in care functia publica ale carei atributii sunt delegate si functia publici al carei titular
preia partial atributiile delegate se afla intr-un raport ierarhic de subordonare, functionarul public care
preia atributiile delegate semneaza pentru functia publici ierarhic superioara.
(5) Prin exceptie de la alin. (3), atributiile functiei publice de secretar general al unititii/subdiviziunii
administrativ - teritoriale pot fi delegate si in totalitate, pentru perioada previzuti la alin. (1),
conducdtorului compartimentului juridic din cadrul aparatului de specialitate al primarului, cu obligatia
delegarii atributiilor proprii catre alfi functionari publici.
(6) In situatia in care la nivelul unitdfii administrativ - teritoriale postul conducitorului
compartimentului juridic este vacant sau temporar vacant, atributiile functiei publice de secretar
general al unitafii/subdiviziunii administrativ - teritoriale pot fi delegate si in totalitate, pentru perioada
prevézuti la alin. (1), unui alt functionar public, cu respectarea alin. (9).
(7) Prin exceptie de la alin. (3) si (9), in situatia In care la nivelul aparatului de specialitate al
primarului nu existd un functionar public ciruia si ii fie delegate atributiile functiei de secretar general
al unitatii/subdiviziunii administrativ - teritoriale, in conditiile alin. (5) sau (6), acestea sunt delegate
unui alt functionar public, In urméitoarea ordine:
a) unui functionar public cu studii superioare de licen{d absolvitd cu diplomd, in specialitate juridica
sau administrativi;
b) unui functionar public cu studii superioare de licenta.
(8) Delegarea de atributii se face numai cu informarea prealabild a functionarului public céruia i se
deleaga atributiile.
(9) Functionarul public care preia atributiile delegate trebuie sa indeplineasca conditiile de studii si de
vechime necesare pentru ocuparea functiei publice ale cérei atributii ii sunt delegate.
(10) Nu pot fi delegate atributii functionarilor publici debutanti sau functionarilor publici care exerciti
functia publica in temeiul unui raport de serviciu cu timp partial.



(11) Functionarii publici pot indeplini unele atribufii corespunzitoare unei functii de demnitate
publicé, ale unei functii de autoritate publicd sau ale unei alte functii publice, numai in conditiile
expres prevazute de lege.
(12) In cazul functiilor publice de execufie vacante, cu exceptia functiilor publice de auditor si
consilier juridic, atunci cénd aceste functii sunt unice in cadrul autorititii sau institutiei publice,
atributiile pot fi delegate catre cel putin doi functionari publici, cu respectarea prevederilor alin. (1) s1
(8) - (10).
- Pistrarea secretului de stat, secretului de serviciu si confidentialitatea
Functionarii publici au obligatia si pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si
confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care iau cunostin{i in
exercitarea functiei publice, in conditiile legii, cu aplicarea dispozitiilor in vigoare privind liberul acces
la informatiile de interes public.
- Interdictia privind acceptarea darurilor sau a altor avantaje
(1) Functionarilor publici le este interzis si solicite sau sd accepte, direct sau indirect, pentru ei sau
pentru altii, in considerarea functiei lor publice, daruri sau alte avantaje.
(2) Sunt exceptate de la prevederile alin. (1) bunurile pe care functionarii publici le-au primit cu titlu
gratuit in cadrul unor activitafi de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei publice detinute,
care se supun prevederilor legale specifice.
- Utilizarea responsabili a resurselor publice
(1) Functionarii publici sunt obligati si asigure ocrotirea proprietdtii publice si private a statului si a
unitafilor administrativ - teritoriale, s evite producerea oricarui prejudiciu, actionand in orice situatie
ca un bun proprietar.
(2) Functionarii publici au obligafia si foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile apartinind
autoritafii sau institutiei publice numai pentru desfdsurarea activititilor aferente functiei publice
detinute.
(3) Functionarii publici trebuie sd propund si sd asigure, potrivit atributiilor care le revin, folosirea utili
si eficientd a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.
(4) Functionarilor publici care desfisoard activitdfi in interes personal, in conditiile legii, le este
interzis sd foloseasca timpul de lucru ori logistica autorititii sau a institutiei publice pentru realizarea
acestora.
- Subordonarea ierarhici
Functionarii publici au obligatia de a rezolva, in termenele stabilite de citre superiorii ierarhici,
lucrérile si sarcinile repartizate.
- Folosirea imaginii proprii
Functionarilor publici le este interzis si permitd utilizarea functiei publice in actiuni publicitare
pentru promovarea unei activitéfi comerciale, precum si n scopuri electorale.
- Limitarea participdrii la achizitii, concesioniri sau inchirieri
(1) Un functionar public nu poate achizifiona un bun aflat in proprietatea privata a statului sau a
unitatilor administrativ - teritoriale, supus vanzarii in conditiile legii, in urmitoarele situatii:
a) cand a luat cunostin{d, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu, despre valoarea
ori calitatea bunurilor care urmeazi si fie vandute;
b) cdnd a participat, In exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzirii bunului respectiv;
c) cand poate influenfa operafiunile de vanzare sau cind a obtinut informatii la care persoanele
interesate de cumpdérarea bunului nu au avut acces.

(2) Dispozitiile alin. (1) se aplicd in mod corespunzitor si in cazul concesiondrii sau inchirierii unui
bun aflat in proprietatea publica ori privatd a statului sau a unititilor administrativ - teritoriale.
(3) Functionarilor publici le este interzisa furnizarea informatiilor referitoare la bunurile proprietate
publica sau privata a statului ori a unitafilor administrativ - teritoriale, supuse operatiunilor de vanzare,
concesionare sau inchiriere, n alte conditii decat cele previzute de lege.

- Respectarea regimului juridic al conflictului de interese si al incompatibilititilor
(1) Functionarii publici au obligaia s respecte intocmai regimul juridic al conflictului de interese si al
incompatibilitatilor, precum si normele de conduita.
(2) In aplicarea prevederilor alin. (1), functionarii publici trebuie si exercite un rol activ, avand
obligatia de a evalua situatiile care pot genera o situatie de incompatibilitate sau un conflict de interese

si de a actiona pentru prevenirea aparifiei sau solutionarea legala a acestora.



de interese, in termen legal.
(4) La numirea intr-o functie publicd, la incetarea raportului de serviciu, precum si in alte situatii
prevdzute de lege, functionarii publici sunt obligati si prezinte, in conditiile Legii nr. 176/2010, cu
modificarile §i completirile ulterioare, declaratia de avere si declaratia de interese. Declaratia de avere
si declaratia de interese se actualizeaza anual, potrivit legii.
- Activitatea publica

(1) Comunicarea oficiald a informatiilor si datelor privind activitatea autorititii sau institutiei publice,
precum si relafiile cu mijloacele de informare in masd se asigurd de citre functionarii publici
desemnati in acest sens de conducitorul autoritatii sau institutiei publice, in conditiile legii.
(2) Functionarii publici desemnati si participe la activitdti sau dezbateri publice, in calitate oficiala,
trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducatorul autorititii ori
institutiei publice in care 1si desfdsoara activitatea.
(3) In cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, functionarii publici pot participa la activititi sau
dezbateri publice, avind obligatia de a face cunoscut faptul cd opinia exprimata nu reprezintd punctul
de vedere oficial al autoritatii ori institugiei publice in cadrul cireia isi desfasoara activitatea.
(4) Functionarii publici pot participa la elaborarea de publicatii, pot elabora si publica articole de
specialitate si lucrari literare ori stiintifice, in conditiile legii.
(5) Functionarii publici pot participa la emisiuni audiovizuale, cu exceptia celor cu caracter politic ori
a celor care ar putea afecta prestigiul functiei publice.
(6) In cazurile prevazute la alin. (4) si (5), functionarii publici nu pot utiliza informatii si date la care
au avut acces in exercitarea functiei publice, daca acestea nu au caracter public. Prevederile alin. (3) se
aplicd in mod corespunzitor.
(7) In exercitarea dreptului la replici si la rectificare, a dreptului la demnitate, a dreptului la imagine,
precum si a dreptului la viatd intima, familiald si privatd, functionarii publici isi pot exprima public
opinia personald In cazul in care prin articole de preséd sau in emisiuni audiovizuale s-au facut afirmatii
defdimatoare la adresa lor sau a familiei lor. Prevederile alin. (3) se aplicd in mod corespunzitor.
(8) Functionarii publici isi asuméd responsabilitatea pentru aparitia publicd si pentru continutul
informatiilor prezentate, care trebuie sé fie in acord cu principiile si normele de conduita prevazute de
prezentul cod.
(9) Prevederile alin. (1) - (8) se aplica indiferent de modalitatea si de mediul de comunicare.

- Conduita in relatiile cu cetitenii
(1) In relatiile cu persoanele fizice si cu reprezentantii persoanelor juridice care se adreseazi autorititii
sau institufiei publice, functionarii publici sunt obligati sa aibd un comportament bazat pe respect, buni
- credintd, corectitudine, integritate morald si profesionala.
(2) Functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei, demnitatii, integrittii
fizice si morale a persoanelor cu care intrd in legéturd in exercitarea functiei publice, prin:
a) Intrebuintarea unor expresii jignitoare;
b) acte sau fapte care pot afecta integritatea fizicd sau psihica a oricirei persoane.
(3) Functionarii publici trebuie sd adopte o atitudine impartiala si justificatd pentru rezolvarea legala,
clard si eficientd a problemelor cetétenilor.
(4) Pentru realizarea unor raporturi sociale si profesionale care si asigure demnitatea persoanelor,
eficienta activitatii, precum si cresterea calitétii serviciului public, se recomanda respectarea normelor
de conduitd prevazute la alin. (1) - (3) si de cétre celelalte subiecte ale acestor raporturi.
(5) Functionarii publici trebuie si adopte o atitudine demna si civilizatd fatd de orice persoana cu care
intrd 1n legéturd in exercitarea functiei publice, fiind indrituiti, pe bazd de reciprocitate, sa solicite
acesteia un comportament similar.
(6) Functionarii publici au obligatia de a asigura egalitatea de tratament a cetitenilor in fafa
autoritdtilor si institutiilor publice, principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea de a
preveni si combate orice formé de discriminare in indeplinirea atributiilor profesionale.

- Conduita in cadrul relatiilor internationale
(1) Functionarii publici care reprezintd autoritatea sau institufia publicd in cadrul unor organizatii
internationale, institutii de invatdmant, conferinte, seminare §i alte activiti{i cu caracter international au
obligatia si promoveze o imagine favorabild térii si autoritdfii sau institufiei publice pe care o
reprezintd.



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

(3) In deplasarile externe, functionarii publici sunt obligati si aiba o conduita corespunzatoare regulilor
de protocol si le este interzisd incalcarea legilor si obiceiurilor tarii gazda.

- Obiectivitate si responsabilitate in luarea deciziilor
(1) In procesul de luare a deciziilor, functionarii publici au obligatia si actioneze conform prevederilor
legale si s isi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat i impartial.

(2) Functionarilor publici le este interzis s promita luarea unei decizii de cétre autoritatea sau institutia
publicd, de cétre alti functionari publici, precum si indeplinirea atributiilor in mod privilegiat.

(3) Functionarii publici de conducere sunt obligati sd sprijine propunerile si inifiativele motivate ale
personalului din subordine, in vederea imbunététirii activitafii autoritafii sau institutiei publice in care
is1 desfdsoard activitatea, precum si a calitétii serviciilor publice oferite cetétenilor.

(4) In exercitarea atributiilor de coordonare, precum si a atributiilor specifice functiilor publice de
conducere, functionarii publici au obligatia de a asigura organizarea activitatii personalului, de a
manifesta initiativa si responsabilitate si de a sustine propunerile personalului din subordine.

(5) Inaltii functionari publici si functionarii publici de conducere au obligatia sa asigure egalitatea de
sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei personalului din subordine, in conditiile legislatiei
specifice aplicabile fiecirei categorii de personal. In acest sens, acestia au obligatia:

a) sa repartizeze sarcinile In mod echilibrat, corespunzétor nivelului de competentd aferent functiei
publice ocupate si carierei individuale a fiecdrei persoane din subordine;

b) sé asigure coordonarea modului de indeplinire a sarcinilor, cu valorificarea corespunzitoare a
competentelor fiecarei persoane din subordine;

¢) sd monitorizeze performanta profesionald individuald si colectivd a personalului din subordine, si
semnaleze in mod individual performantele necorespunzitoare i si implementeze masuri destinate
ameliorarii performantei individuale si, dupa caz, colective, atunci cind este necesar;

d) si examineze $i sa aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru
personalul din subordine, atunci cand propun acordarea de stimulente materiale sau morale;

e) sd evalueze in mod obiectiv necesarul de instruire profesionalé al fiecarui subordonat si s propuna
participarea la programe de formare si perfectionare profesionalda pentru fiecare persoana din
subordine;

f) sd delege sarcini §i responsabilitdi, In conditiile legii, persoanelor din subordine care detin
cunostintele, competentele si Indeplinesc conditiile legale necesare exercitarii functiei respective;

g) s& excluda orice forma de discriminare i de harfuire, de orice natur si in orice situatie, cu privire la
personalul din subordine.

(6) In scopul asigurarii conditiilor necesare indeplinirii cu impartialitate a indatoririlor ce decurg din
raporturile ierarhice, Tnaltii functionari publici si functionarii publici de conducere au obligatia de a nu
se angaja in relatii patrimoniale cu personalul din subordine.

- Obligatia respectirii regimului cu privire la sinitate si securitate in munci

Functionarii publici au obligatia de a se supune controlului de medicina muncii si expertizelor
medicale ca urmare a recomandérilor formulate de medicul de medicina muncii, in conditiile legii.

C. Raspunderea functionarilor publici

Art.21. Incilcarea de catre functionarii publici, cu vinovitie, a indatoririlor de serviciu atrage
raspunderea disciplinard, contraventionald, civila sau penald, dupi caz.

Art.22. Sanctiunile disciplinare se aplicd pentru abaterile si In conditiile stabilite de capitolul
CAPITOLUL VIII - Sanctiunile disciplinare si rdspunderea functionarilor publici , O.U.G nr.57/2019
privind Codul administrativ $i sunt urmétoarele :

a) mustrarea Scrisd;

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

c) diminuarea drepturilor salariale cu 10 - 15% pe o perioadd de pana la un an de zile;

d) suspendarea dreptului de promovare pe o perioada de la unu la 3 ani;

e) retrogradarea intr-o functie publicd de nivel inferior, pe o perioadd de pani la un an, cu diminuarea
corespunzatoare a salariului;

f) destituirea din functia publica.



Art.23. Raspunderea administrativ — disciplinara

(1) Incilcarea cu vinovatie de citre functionarii publici a Indatoririlor corespunzétoare functiei publice
pe care o detin si a normelor de conduitd profesionala si civica prevazute de lege constituie abatere
disciplinara si atrage raspunderea administrativ - disciplinari a acestora.

(2) Constituie abateri disciplinare urmatoarele fapte:

a) Intérzierea sistematici in efectuarea lucrarilor;

b) neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor;

c) absenta nemotivaté de la serviciu;

d) nerespectarea programului de lucru;

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

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

g) manifestdri care aduc atingere prestigiului autoritdtii sau institutiei publice in care functionarul
public isi desfagoara activitatea;

h) desfasurarea In timpul programului de lucru a unor activitati cu caracter politic;

1) refuzul nemotivat de a indeplini atributiile de serviciu;

j) efuzul nemotivat de a se supune controlului de medicina muncii si expertizelor medicale ca urmare a
recomandarilor formulate de medicul de medicina muncii, conform prevederilor legale;

k) incélcarea prevederilor referitoare la indatoriri i interdictii stabilite prin lege pentru functionarii

incetarea acestora Intr-un termen de 15 zile calendaristice de la data intervenirii cazului de
incompatibilitate; m) incdlcarea prevederilor referitoare la conflicte de interese;

n) alte fapte prevdzute ca abateri disciplinare in actele normative din domeniul functiei publice si
functionarilor publici sau aplicabile acestora.

Ca urmare a savirsirii abaterilor disciplinare prevazute la alin. (2), se aplici urmaitoarele
sanctiuni disciplinare:

a) pentru abaterile disciplinare previzute la alin. (2) lit. a), b) si d), se aplicd una dintre sanctiunile
disciplinare prevédzute la alin. (3) lit. a) sau b);

b) pentru abaterile disciplinare previzute la alin. (2) lit. ¢) se aplicd una dintre sanctiunile disciplinare
prevazute la alin. (3) lit. b) - f);

¢) pentru abaterile disciplinare prevdzute la alin. (2) lit. €) - h), se aplicd una dintre sanctiunile
disciplinare prevazute la alin. (3) lit. ¢) - f);

d) pentru abaterile disciplinare prevézute la alin. (2) lit. 1) - k) i m), se aplicd una dintre sanctiunile
disciplinare prevazute la alin. (3);

e) pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (2) lit. 1), se aplica sanctiunea disciplinard previzuta
la alin. (3) lit. f), in conditiile prevézute la art. 520;

f) pentru abaterile disciplinare prevézute la alin. (2) lit. n), se aplica una dintre sanctiunile disciplinare
prevazute la alin. (3).

(5) Pentru functionarii publici de execufie sanctiunea prevdzutad la alin. (3) lit. €) se aplicd prin
transformarea functiei publice pe care o ocupéd, pe perioada de executare a sanctiunii disciplinare.
Pentru functionarii publici de conducere in situatia in care sanctiunea prevazuta la alin. (3) lit. €) nu se
poate aplica pentru cé nu existd o funcfie publicd de conducere de nivel inferior vacanti in cadrul
autoritatii sau institutiei publice, se aplica sanctiunea disciplinara prevézuta la alin. (3) lit. c).

(6) La individualizarea sanctiunii disciplinare, conform prevederilor alin. (4), se va tine seama de
cauzele si gravitatea abaterii disciplinare, imprejurdrile in care aceasta a fost sdvarsitd, gradul de
vinovitie §i consecinfele abaterii, comportarea generald in timpul serviciului a functionarului public,
precum si de existenta in antecedentele acestuia a altor sanctiuni disciplinare care nu au fost radiate in
conditiile prezentului cod.

(7) in caz de concurs de abateri disciplinare, se aplici sanctiunea disciplinard aferentd abaterii
disciplinare celei mai grave.

(8) Sanctiunile disciplinare se aplicd in termen de cel mult 6 luni de la data sesizdrii comisiei de
disciplind, dar nu mai tarziu de 2 ani de la data savarsirii abaterii disciplinare, cu exceptia abaterii

disciplinara se aplicd in conditiile prevazute la art. 520 lit. b).



(9) In cazul in care fapta functionarului public a fost sesizatd ca abatere disciplinari si ca infractiune,
procedura angajérii raspunderii disciplinare se suspenda pind la dispunerea clasirii ori renuntirii la
urmdrirea penald sau pand la data la care instanta judecdtoreascd dispune achitarea, renuntarea la
aplicarea pedepsei, amanarea aplicirii pedepsei sau incetarea procesului penal. in aceste situatii,
procedura angajérii raspunderii disciplinare se reia §i sanctiunea disciplinara se aplica in termen de cel
mult un an de la data reluarii.
(10) Pe perioada cercetdrii administrative, In situatia in care functionarul public a carui faptd a fost
sesizatd ca abatere disciplinard poate influenta cercetarea administrativa, conducatorul autorititii sau
institutiei publice are obligatia de a interzice accesul acestuia la documentele care pot influenta
cercetarea sau, dupd caz, de a dispune mutarea temporard a functionarului public in cadrul autoritatii
ori institutiei publice ori in cadrul altei structuri fird personalitate juridica a autoritatii ori institutiei
publice. Mésura se dispune pe intreaga duratd pe care functionarul public poate influenta cercetarea
administrativa.
(11) In situatia in care in cazul functionarilor publici de conducere nu este posibild aplicarea
prevederilor alin. (10), persoana care are competenta numirii in functia publica are obligatia si dispuna
mutarea temporard a functionarului public intr-o functie publica corespunzitoare nivelului de studii, cu
mentinerea drepturilor salariale avute.

Art.24. Aplicarea sanctiunilor disciplinare
(1) Sanctiunile disciplinare prevazute la art. 492 alin. (3) lit. b) - ) din O.U.G 57/2019 privind Codul
administrativ , nu pot fi aplicate dect dupi cercetarea prealabild a faptei savarsite si dupi audierea
functionarului public. Audierea functionarului public trebuie consemnatid in scris, sub sanctiunea
nulitatii. Refuzul functionarului public de a se prezenta la audieri sau de a semna o declaratie privitoare
la abaterile disciplinare care i se imputd se consemneazd intr-un proces - verbal si nu impiedica
finalizarea cercetérii prealabile si aplicarea sanctiunii.
(2) Sanctiunea disciplinard prevazutd la art. 492 alin. (3) lit. ) din O.U.G 57/2019 privind Codul
administrative , se aplica si direct de citre persoana care are competenta legala de numire in functia
publicd, In situatiile prevézute la art. 520 lit. b) .
(3) Sanctiunea disciplinard prevazutd la art. 492 alin. (3) lit. a) din O.U.G 57/2019 privind Codul
administrative , se poate aplica si direct de cétre conducatorul institutiei publice, cu aplicarea
corespunzitoare a dispozitiilor alin. (1).
(4) Sanctiunile disciplinare prevézute la art. 492 alin. (3) lit. b) - ) din O.U.G 57/2019 privind Codul
administrative , se aplici de conducétorul institufiei publice, la propunerea comisiei de disciplina.

Art. 25 - Drepturile si indatoririle personalului contractual
- Drepturile si indatoririle personalului contractual sun reglementate de Legea nr.53/2003 -
Codul Muncii cu modificarile si completarile ulterioare si Legea nr.477/2004 Codul de conduita
al personalului contractual din institutii publice ;

A . Drepturi:

Drepturile si obligatiile privind relatiile de munca dintre angajator si salariat se stabilesc potrivit
legii. Salariafii nu pot renunté la drepturile ce le sunt recunoscute prin lege. Orice tranzactie prin care
se urmdreste renuntarea la drepturile recunoscute de lege salariatilor sau limitarea acestor drepturi este
lovita de nulitate.

Art.28. Salariatul are, in principal, urmaitoarele drepturi:

- dreptul la salarizare pentru munca depusa;

- dreptul la repaus zilnic si sdptdmanal;

- dreptul la concediu de odihna anual;

- dreptii! la egalitate de sanse si de tratament;

- dreptul 1a demnitate In munca;

- dreptul la securitate $i sdndtate in munci;

- dreptul la acces la formarea profesionala;

- dreptul la informare si consultare;

- dreptul de a lua parte la determinarea §i ameliorarea conditiilor de munci si a mediului de munci;
- dreptul la protectie in caz de concediere;

- dreptul la negociere colectivé si individuald;

- dreptul de a participa la actiuni colective;

- dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat.

- dreptul de a cumula mai multe functii

- drepturile prevazute in contractul colectiv de munca



- drepturile prevazute in contractul individual de munca

B. indatoriri:
Art.29. Salariatului ii revin, in principal, urméitoarele obligatii:
obligatia de a realiza norma de munca sau, dupa caz, de a indeplini atributiile ce 1i revin conform fisei
postului;
- obligafia de a respecta disciplina muncii;
- obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern, precum si in contractul individual
de munci;
- obligatia de fidelitate fatd de angajator in executarea atributiilor de serviciu;
- obligatia de a respecta masurile de securitate si sdndtate a muncii in institutie;
- obligatia de a respecta secretul de serviciu.
- obligatia de a respecta programul de lucru
CONDUCEREA APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
Capitolul 111
Adtributiile primarului, viceprimarului si secretarului general comunei

Art. 30.(1) Conducerea aparatului de specialitate al primarului se asigurd de citre primar,
viceprimar i secretarul comunei.

Primarul este seful administratiei publice locale si a aparatului de specialitate pe care il conduce
si controleazi. Atributiile primarului sunt stabilite prin art. 155 din O.U.G nr.57/2019 privind Codul
administrativ , cu modificarile si complewtarile ulterioare .

Viceprimarul exercitd atributiile ce le sunt delegate de citre primar, In conformitate cu
prevederile din Codul administrativ , atributiile stabilite prin hotarari ale Consiliului
local, precum si prin acte normative emise de organele centrale.

Art. 31.(1) Viceprimarul si secretarul general al comunei sunt subordonati primarului.
(2)Viceprimarul si secretarul general comunei coordoneaza compartimentele din cadrul aparatului
propriu, potrivit H.C.L. prin care se aprobd organigrama si statul de functii din cadru! aparatului de
specialitate al primarului.

Art. 32. Secretarul comunei indeplineste atributiile prevazute de art. 243 din O.U.G ntr.57/2019
privind Codul administrativ cu modificérile si completarile ulterioare , precum si alte atributii stabilite
prin hotérérile consiliului local, dispozitiile primarului i prin actele normative in vigoare .

Art. 33. Atributiile secretarului general :
a) avizeazi proiectele de hotaréri si contrasemneazi pentru legalitate dispozitiile primarului, respectiv
ale presedintelui consiliului judetean, hotardrile consiliului local, respectiv ale consiliului judetean,
dupa caz;
b) participd la sedintele consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;
c) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
respectiv consiliul judetean si presedintele acestuia, precum si intre acestia si prefect;
d) coordoneazi organizarea arhivei si evidenta statisticd a hotarrilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului, respectiv a hotérarilor consiliului judetean si a dispozitiilor presedintelui consiliului
Judetean;
e) asigura transparenta si comunicarea cétre autoritifile, institutiile publice si persoanele interesate a
actelor prevazute la lit. a);
f) asigurd procedurile de convocare a consiliului local, respectiv a consiliului judetean, si efectuarea
lucrarilor de secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului - verbal al sedintelor
consiliului local, respectiv ale consiliului judetean, si redactarea hotérarilor consiliului local, respectiv
ale consiliului judetean;
g) asigurd pregitirea lucrdrilor supuse dezbaterii consiliului local, respectiv a consiliului judetean, si
comisiilor de specialitate ale acestuia;
h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la
asociatii i fundafii, aprobatd cu modificari si completéri prin Legea nr. 246/2005, cu modificirile si
completérile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitard din care
face parte unitatea administrativ - teritoriala in cadrul careia functioneazi;
1) poate propune primarului, respectiv presedintelui consiliului judetean inscrierea unor probleme in
proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;



j) efectueazd apelul nominal si tine evidenta participérii la sedintele consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean a consilierilor locali, respectiv a consilierilor judeteni;

k) numarad voturile si consemneaza rezultatul votdrii, pe care il prezintd presedintelui de sedinta,
respectiv presedintelui consiliului judetean sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

1) informeazd presedintele de sedintd, respectiv presedintele consiliului judetean sau, dupi caz,
inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea
fiecdrei hotarari a consiliului local, respectiv a consiliului judetean;

m) asigurad Intocmirea dosarelor de sedinti, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea
acestora;

n) urmdregte ca la deliberarea si adoptarea unor hotérari ale consiliului local, respectiv ale consiliului
judetean s nu ia parte consilierii locali sau consilierii judeteni care se incadreazi in dispozitiile art.
228 alin. (2); informeaza presedintele de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu
privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile previzute de lege in asemenea cazuri;

0) certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unititii/subdiviziunii administrativ -
teritoriale;

p) alte atributii prevdzute de lege sau insarcindri date prin acte administrative de consiliul local, de
primar, de consiliul judetean sau de presedintele consiliului judetean, dupi caz.

(2) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele publice
locale, cu modificérile si completérile ulterioare, in situatiile previzute la art. 147 alin. (1) si (2) sau,
dupd caz, la art. 186 alin. (1) si (2), secretarul general al unititii/subdiviziunii administrativ - teritoriale
indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activititile curente.

(3) Secretarul general al comunei, al oragului, al municipiului, respectiv al subdiviziunii administrativ -
teritoriale a municipiului comunicd o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei
notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliard, in a carei circumscriptie
teritoriala defunctul a avut ultimul domiciliu:

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

b) la data luérii la cunostint, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitati administrativ -
teritoriale;

¢) la data primirii sesizirii de la oficiul teritorial, in a cirei razi de competenti teritoriald se afld
imobilele defunctilor inscrisi in carti funciare infiintate ca urmare a finalizarii inregistrarii sistematice.

(4) Sesizarea previzuti la alin. (3) cuprinde:

a) numele, prenumele si codul numeric personal ale defunctului;

b) data decesului, in format zi, luni, an;

¢) data nasterii, in format zi, luna, an;

d) ultimul domiciliu al defunctului;

e) bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale sau, dupa caz, in
registrul agricol;

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

(5) Atributia prevazutd la alin. (3) poate fi delegatd catre una sau mai multe persoane care exercitd
atributii delegate de ofifer de stare civila, prin dispozitia primarului la propunerea secretarului general
al unitétii/subdiviziunii administrativ - teritoriale.

(6) Primarul urmareste indeplinirea acestei atributii de citre secretarul general al comunei, al orasului,
al municipiului, respectiv al subdiviziunii administrativ - teritoriale a municipiului sau, dupé caz, de
catre ofiterul de stare civila delegat, in conditiile alin. (5).

(7) Neindeplinirea atributiei prevazute la alin. (3) atrage sanctionarea disciplinari si contraventional a
persoanei responsabile.

(8) Secretarii generali ai comunelor si cei ai oragelor unde nu functioneazi birouri ale notarilor publici
indeplinesc, la cererea partilor, urmétoarele acte notariale:



a) legalizarea semndturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordirii de citre
autoritafile administrafiei publice locale de la nivelul comunelor §i oragelor a beneficiilor de asistenti
sociald si/sau serviciilor sociale;

b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parfi, cu exceptia inscrisurilor sub semnaturi
privata,

Art.34, Compartimente din subordinea directa a secretarului general :
Compartiment asistentd sociala ; '
Compartiment registru agricol;

Compartiment stare civili;

Compartiment relatii publice si arhiva si registratur ;

Compartiment contencios administrative ;

Art 35. Atributii compartimente:
Compartiment asistenta sociala :

- tine evidenfa persoanelor care necesitd mésuri de ocrotire i asisten{i sociald si intocmeste
documentatia necesard, precum si evidenta informatizati a acestora; monitorizeazi cazurile de minori
aflati in dificultate i propune masuri pentru rezolvarea lor; viziteazi copiii aflati in plasament familial
si verificd dacd banii alocati sunt in interesul copiilor;

- raspunde de activitatea de autoritate tutelard, informdri, anchete sociale, corespondente, situatii
statistice , avize, aprobdri, acte referitoare la exercitarea atributiile dc autoritate tutelard si asistenta
sociali;

- raspunde de instruirea tutorilor §i curatorilor, tine evidenta informatizati a acestora; intocmeste
dosarele de alocatii de stat pentru copii, dosarele pentru acordarea indemnizatiei pentru cresterea
copilului pana la doi ani si {ine evidenta informatizati a acestora; face parte din colectivul de sprijin al
autoritatii tutelare;

- intocmeste dosarele persoanelor in dificultate ;

- intocmeste dosarele privind acordarea ajutoarelor sociale;

- intocmeste anchetele sociale solicitate de catre unitéti de invatdmant, parchete, instante judecatoresti;
- Intocmeste dosarele in vederea acordirii alocatiilor de sustinere familiald; intocmeste dosarele
pentru acordarea ajutorului de incélzire;

- raspunde de Intocmirea §i prezentarea in termen a rapoartelor lunare privind ajutoarele sociale,
ajutoarele de urgentd si indemnizatiile de nastere.

Compartimentul registru agricol:

- Intocmeste s1 tine la zi registrele agricole privind gospodiriile populatiei, efectudnd in acestea
modificérile solicitate de cetateni, pe baza documentelor justillcative;

- deschiderea de noi pozifii In registrul agricol la solicitarea proprietarilor de terenuri sau detinitori de
animale;

- modificéri ale acestor poziii survenite ca urmare a vanzirilor-cumpararilor, mostenirii,

donatii, schimbdéri ale categoriilor de folosin{i a terenurilor;

- tine evidenta gospodariilor populatiei definitoare de terenuri agricole si animale,

- inscrie titlurile de proprietate ca urmare a reconstituirii dreptului de proprietate in conformitate

cu Legea Fondului Funciar si legea 10/2001;

- conduce evidentele persoanelor fizice sau juridice care au terenuri in arendi ;

- elibereazd adeverinte de proprietate cu situatia existentd in registrul agricol,

- gestioneazi si elibereaza atestatele de producitor ( pentru vanziri de produse agricole ) si alte
certificate,

potrivit evidentelor pe care le detin dupi o prealabila verificare in teren :

- comunicé lunaré la compartimentul ,,impozite si taxe locale" modificirile survenite Ia vechile
proprietafii Inscrise In registrul agricol, precum si noii proprietari;

- vizeaza declaratiile de Impunere Fiscala conform situatiei existente in Registrul Agricol

- colaboreazd cu organele specializate privind combaterea si prevenirea epizootiilor.

- verificd in teren reclamatiile §i sesizarile privind registrul agricol.

- conduce evidenta contractelor de arendare intre persoane fizice si persoane juridice;

- elibereazd adeverinte pentru vanzari de animale ( la piatd si abator),



- intocmeste dérile de seama statistice ( cu regim special) privind anumite situatii din registrul agricol
$i care sunt inaintate Directiei Judetene de Statistica Suceava In termenele stabilite prin lege;

- {ine evidenta asociafiilor agricole cu personalitate juridics, elibereazi adeverinfe pentru somaj,
ajutor social, handicapati si burse ;

- verifica in teren a veridicitatii datelor declarate in registru agricol: centralizeaza toate datele inscrise
in registrul agricol; intocmeste raspunsuri la corespondenta privind registrul agricol; sustine relatiile cu
publicul privind registrul agricol; actualizeaza baza de date privind evidentele din registrul agricol.
Compartiment integrare europeani , achizitii publice , relatii cu publicul , arhivi si registraturi
Atributii pe linie de relatii cu publicul , arhivi si registraturi

- oferd informatii cetdfenilor cu privire la activitatea primériei si consiliului local ; oferd informatii
cetdtenilor privind modalitatea de a obtine documente (certificate, autorizatii, avize, adeverinte), care
intrd in sfera de competentd a consiliului loca! §i primdriei: in limitele create de relatiile stabilite cu
alte institufii publice si organizatii neguvernamentaic, oferd informatii ce vizeaza comunitatea;

- desfasoard activitdti de primire, evidentiere si urmdrire a rezolvirii petitiilor; efectueaza servicii de
preluare, verificare si inregistrare a cererilor si documentatiilor anexate necesare rezolvirii unor
probleme ce intrd in sfera de competentd a consiliului local si primériei in conformitate cu normele
metodologice stabilite si legislatia in vigoare .sosite prin posti, telefonul cetiteanului sau direct din
partea cetdtenilor;

- preia si inregistreaza raspunsurile la solicitarile cetdtenilor, conform opisurilor de predare-

- preluare de la compartimentele de specialitate si borderourilor de expediere prin post:

- urmadreste §1 raporteaza respectarea termenelor legale pentru acordarea rispunsurilor la solicitirile
cetédtenilor, conform scadentarelor;

- Intocmeste anual registrul de intrare-iesire a corespondentei :

expediazd corespondenta prin posta

- asigurd distribuirea presei si ridicarea corespondentei de la posti, ducerea corespondentei

primériei la postd si predarea ei pe bazi de borderou, ridicarea tuturor coletelor care sosesc pe adresa
primariei;

- gestioneazi si {ine evidenta timbrelor postale,conform borderourilor de expediere; coordoneaza
activitatea din domeniul audientelor la conducerea primiriei (inscriere in audients, participare la
audienfd §i consemnare in registru de audiente, emitere notd de audientd cu solufia propusa de
conducitor, inregistrare raspuns.urmérire acordare rdspuns in termenul legal);

- colaboreazd cu compartimentele de specialitate ale institutiei la reactualizarea permanenti a

bazei de date ce contine informatiile ce se ofera cetiitenilor;

concepe, redacteazi si editeazi si distribuie gratuit fluturasi informativi cetitenilor;

- asigura circuitul documentelor in primdrie, pe baza opisurilor de predare-primire:

- inregistreaza documentele legate de activitatea internd a primdriei;

- asigurd accesul la informatiile de interes public.conform Legii 544/2001;

- oferd verbal informatii de interes public;

- pune la dispozifia celor interesati ,gratuit,formulare-tip;

- preia si inregistreaza solicitérile de informatii de interes public;

- preia si Inregistreaza reclamatii le administrative;

- comunicd din oficiu informafiile de interes public in limita competentei stabilite dc primar;
intocmeste anual un raport privind accesul la informatiile de interes public; intocmeste registrul pentru
Inregistrarea cererilor si rdspunsurilor privind accesul la informatiile de interes public;

- redirectioneazd conform prevederilor legale corespondenta ce nu intrd in sfera dc competentd a
institutiei;

asigurd respectarea procedurii i a modalititilor de aducere la cunostinti publici a proiectelor de acte
administrative cu caracter normativ care cad sub incidenta prevederilor Legii nr.52/2003 privind
transparenta decizionald in administratia public :

- inregistreaza proiectele de acte administrative §i realizeaza comunicarea acestora dupi adoptare sau
emitere pe baza registrului de comunicare, compartimentelor si persoanelor interesate;

- raspunde de aducerea la cunostintd publicd a hotérarilor Consiliului local al comunei Ostra , a
dispozitiilor primarului si a altor acte administrative cu caracter normativ, in conformitate cu
prevederile Legii nr.544/2001 prin:  afisare la sediul institutiei, prin publicare in mijloacele de
informare in masd, precum si in pagina proprie de internet; o consultare la sediul institutiei;

- asigurd convocarea Consiliului local in sedintele ordinare si extraordinare; participa la pregitirea
sedintelor Consiliului local;



- asigurd consemnarea scripticd a dezbaterilor sedinfelor Consiliului local sub forma de procese-
verbale i constituirea dosarului sedintei consiliului, care este numerotat, parafat si sigilat; intocmeste
pontajul lunar, centralizat ai participarii consilierilor locali la sedintele comisiilor de specialitate, la
sedinfele ordinare, extraordinare care se semneazi dc citre secretarul comunei Ostra  pentru
conformitate si se inainteazd compartimentului buget, contabilitate, taxe si impozite pentru calculul
lunar al indemnizatiei consilierilor locali;

- asigurd comunicarea cétre autoritatile, instituiile si persoanele interesate a actelor cmise/adoplate de
cétre Primar/Consiliu local;

- asigurd numerotarea, sigilarea si pastrarea registrelor de corespondenti;

- realizeazd arhivarea documentelor ia nivel de institutie, conform Legii 16/1996 a Arhivelor
Nationale;

- elibereaza, la cerere, copii, adeverinfe dupa documentele existente in arhiva institutiei; asigura
primirea, evidenta, pastrarea, conservarea si selectia documentelor din arhiva institutiei si creeazi
conditii de consultare a documentelor arhivate;

- primeste si Inregistreazd in registrul special cererile privind informatiile de interes public conform
Legii nr.544/2001, le evalueazi stabilind daci informatiile solicitate sunt din categoria celor
comunicate din oficiu, furnizabile la cerere sau exceptate de Sa liberul acces; afiseazi la sediul
Primariei informatiile de interes public ce sc comunica din oficiu si oferd informatii de interes public
din oficiu, zilnic, in cadrul programului dc lucru;

- raspunde de afigierul relafii cu publicul, colaboreazi cu toate compartimentele functionale si
serviciile publice la intocmirea, constituirea si actualizarea fondului de informatii publice ce se
comunica din oficiu §i comunica cétre servicii cererile inregistrate la Legea nr.544/2001, pentru
solutionarea acestora in termenele previzute de acest act normativ.

Achizitii publice

Atributii in domeniul achizitiilor publice :

- elaboreaza programul anual al achizitiilor publice pe baza necesititilor si prioritétilor identificate la
nivelul institutiei, in functie de fondurile aprobate si de posibilititile de atragere a altor fonduri;

- elaboreazd documentatia de atribuire sau in cazul organizérii unui concurs de solutii, a
documentafiei de concurs, In colaborare cu serviciile sau compartimentele care relevi necesitatea si
oportunitatea achizitiei, in functie de complexitatea problemelor care urmeazi si fie rezolvate in
contextul aplicdrii procedurii de atribuire;

- Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea previzute in actele
normative in vigoare ;

- propune componenta comisiilor de evaluare pentru fiecare contract care urmeaza a fi atribuit;

- claboreazé notele justificative in toate situatiile in care procedura de atribuire propusi pentru a fi
aplicata este alta decat licitatia deschisa sau cea restrinsi, cu aprobarea conducitorului institutiei si cu
avizul compartimentului juridic;

- asigurd activitatea de informare si de publicare privind pregitirea si organizarea licitatiilor,
obiectul acestora, organizatorii, termenele, precum si alte informatii care si edifice respectarea
principiilor care stau la baza atribuirii contractelor de achizitii publice;

- asigurd aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire, pe baza proceselor verbale si a
hotararilor de licitatii, prin incheierea contractelor de achizitie public;

- colaboreazé cu serviciile §i compartimentele de specialitate pentru rezolvarea problemelor legate
de procedura de atribuire §i pentru urmdrirea contractelor incheiate (derularea acestora fiind
responsabilitatea celor implicati);

- urmdreste si asigurd respectarea prevederilor legale, la desfisurarea procedurilor privind
pastrarea confidentialitafii documentelor de licitatie si a securititii acestora;

- asigura constituirea si péstrarea dosarului achizitiei, document cu caracter public;

- opereaza modificari sau completiri ulterioare in programul anual al achizitiilor, cand situatia o
impune, cu aprobarea conducitorului institutiei §i avizul compartimentului financiar contabil;

- intocmeste §i transmite catre Autoritatea Nafionald pentru Reglementarea si  Monitorizarea
Achizifiilor Publice a unui raport anual privind contractele de atribuire, in format electronic, pani la
data de 31 martie a fiecérui an pentru anul precedent;

- asigurd cumpdrarea directd online din catalogul electronic;

- intocmirea notei justificative de estimare a valorii contractului de achizitie publici, a notei
justificative privind selectarea procedurii de atribuire, a notei justificative privind criteriile de calificare
si selectie a ofertantilor, a notei justificative privind criteriul de atribuire :



- elaborarea, inaintarea spre aprobare si punerea la dispozitia potentialilor ofertanti a
documentatiilor de atribuire/figelor de date a achizitiilor publice ;

- claborarea invitatiilor sau a anunturilor de participare la licitatie;

- transmiterea spre publicare in SICAP (www.e-licitatie.ro) a tuturor documentelor impuse de
legislatia In vigoare, In materia achizitiilor publice ;

- notificare UCVAP, daci este cazul, si gestionarea relatiei cu UCVAP pe durata verificarii
aspectelor procedurale aferente procesului de atribuire a contractelor de achizitie publici;

- gestionarea relatiei cu ANAP;

- intocmirea si inaintarea spre aprobare a referatelor pentru constituirea Comisiei de
evaluare si numirea membrilor acesteia;

- transmiterea informatiilor solicitate in baza unor prevederi legale;

- primirea $i solutionarea solicitdrilor de clarificiri la documentatia de atribuire ;

- primirea ofertelor;

- participarea la sedinta de deschidere a ofertelor si intocmirea procesului-verbal al sedintei
de deschidere a ofertelor;

- participarea la sedintele de evaluare a ofertelor, verificarea propunerilor tehnice si financiare si
intocmirea proceselor-verbale de evaluare;
stabilirea ofertelor inacceptabile sau neconforme si a ofertelor admisibile;
intocmirea raportului procedurii de atribuire;
comunicarea rezultatului procedurii;

intocmirea punctelor de vedere cu privire la eventualele contestatii depuse, in vederea
solutiondrii acestora;

- elaborarea, cu sprijinul consilierului juridic, a contractelor de achizitie publica si inaintarea
acestora spre semnare,

- elaborarea anuntului de atribuire;

- Intocmirea notelor interne pentru restituirea garantiilor de participare citre ofertantul castigitor
si ofertantii necastigitori;

- preluarea de la compartimentele de specialitate a proceselor —verbale de receptie partiala si
final;

- intocmirea actelor constatatoare pentru fiecare procedurd de atribuire, in baza proceselor—
verbale de receptie partiald sau finald, acolo unde existi obligativitatea conform legii;

- asigurd, la cerere si in conformitate cu prevederile O.U.G nr.57/2019 privind Codul
administrativ , asistend tehnicd privind aplicarea si respectarea legislatiei in procesul de achizitie si
incheiere a contractelor de achizitii publice;

- participd la Intocmirea proiectelor de hotérdri ale Consiliului Local Ostra pentru reglementarea
activitétilor date in competenta serviciului.

- participd la inifierea si intocmirea dispozitiilor primarului comunei Ostra pentru reglementarea
activitafilor date in competenta serviciului.

- asigurd arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate, conform actelor normative in
vigoare;

- respectd Regulamentul intern al aparatului de specialitate , al Consiliului Local Ostra
- respectd Regulamentul intern al aparatului de specialitate al Consiliului Local Ostra

]

Compartimentul Contencios admnistrativ :

- asigurd reprezentarea cu delegare a comunei Ostra , a Consiliului local al comunei Ostra si
Primériei Ostra in litigiile aflate pe roiul instantelor judec#toresti; primeste corespondenta repartizat;
- intocmeste dosare de instantd si tine evidenta acestora;

- promoveaza actiuni In justitie In reprezentarea unitatii administrativ-teritorialc;

solutioneazd notificdrile formulate in procedura administrativa instituitd de Legea nr. 10/2001 si
participé la sedintele Comisiei de aplicare a Legii nr. 10/2001;

- depune toate diiigenteie pentru rezolvarea dosarelor ce au ca obiect legile proprietatii

solicitd informatiile necesare de la compartimentele de specialitate din cadrui Primariei in vederea
pregatirii apararilor;

in calitate de pérat depune diiigenteie necesare pentru formularea apararilor in cauzele respective si
pentru administrarea probelor utile solutionérii acestora ;

- asigurd reprezentarea intereselor institutiei in justifie, participd la dezbateri si pune concluzii
conform pozifiei precizate in apararile formulate in scris;



exercitd cdile de atac previzute de lege atunci cand solutiile instantelor impun aceasti situatie; pentru
acfiunile promovate de unitatea administraliv-teriloriala, ia masurile necesare pentru t i m brarea ¢ o re
S p un zat oa re;

- informeazi in legaturd cu desfasurarea cursului judecitii, precum si asupra situatiei dosarelor aliate
pe rolul instantelor judecétoresti;

- manifestd preocupare in perfectionarea profesionald , prin studierea legislatiei, a literaturii de
specialitate, doctrinei si jurisprudentei; acorda asistentd juridicd tuturor compartimentelor din cadrul
Primariei;

- raspunde in scris cetéfenilor ce au formulat diferite cereri cu ocazia audientelor acordate de
conducere;

manifestd solicitudine fatd de cetdfeni si riaspunde petitiilor adresate de acestia institutiei, cind
solicitdrile lor au caracter juridic;

- participd la organizarea si desfisurarea licitatiilor publice, in vederea achizitiondrii de bunuri si
servicii, precum si a lucrarilor de investitii;

- Inregistreazd cauzele in registrul special de evidentd a cauzelor si urmireste derularea lor; fine
evidenta termenelor in scadentar;

- 1a masuri pentru inchiderea dosarelor solutionate definitiv si predarea lor la arhiva:

- comunica hotarérile definitive si irevocabile ale instanelor judecitoresti pentru ducerea lor la
indeplinire;

- vizeazd actele juridice (cu exceptia dispozitiilor primarului i hotararilor consiliului local, care sunt
date prin lege in competenta secretarului comunei); vizeaza juridic contractele incheiate de persoana
juridica;

elaboreazd modele de contracte in procedura demarata vizand intocmirea documentatiei de atribuire; in
perioada cuprinsd intre organizarea licitatiei si semnarea contractelor, urméreste si informeazi asupra
respectérii termenelor stabilite in documentatie; participd la negocierea clauzelor contractuale;
avizeaza pentru legalitate contractele incheiate;

- urméreste Impreund cu compartimentele implicate din cadrul autorititii contractante modul de
derulare a contactelor;

- {ine evidenta contractelor atit in registre speciale cit si in format electronic:

analizeaza i informeaza periodic factorii implicati asupra executirii obligatiilor contractuale asumate
de parti;

- acorda asistenta juridica in toate problemele juridice ce decurg din executarea contractelor: participa
la elaborarea si semnarea actelor izvorite din eventualele modificari contractuale: ia masurile legale si
indeplineste toate operatiunile legate de denuntarea unilaterald a contractelor, rezilierea contractelor,

incetarea contractelor;
- asigura reprezentarea iIn justifie in litigiile ce au ca obiect contracte incheiate de autoritatea
contractanti;
- depune toate diiigenteie pentru indeplinirea procedurilor prealabile, formularea apdrarilor,
administrarea probelor, exercitarea ciilor de atac, in cauzele de natura celor descrise mai sus; asigurd
organizarea procedurilor de achizitie publicd pentru bunuri, servicii si lucrari conform legii. Aceasta
consta in:
- consultd primarul cu privire la componenta comisiilor de evaluare a ofertelor:
- intocmeste documentatia de elaborare §i prezentare a ofertei la procedurile de achizitiile publice
organizate;

- asigurd intocmirea formalititilor de publicitate;
- organizeazd i desfagoard activitati privind primirea, inregistrarea si pastrarea ofertelor la procedurile
organizate;
- Intocmeste procesele verbale de deschidere a ofertelor, analizare si atribuire a contractelor de
achizitie publica;
- comunicd cétre ofertantii participanti rezultatele procedurilor de achizitie publica;
- Inregistreaza contestatiile si asigurd comunicarea acestora;
- Incheie contractele de achizitii publice cu céstigatorii procedurilor organizate pentru bunuri, servicii
si lucrdri i le transmite pentru urmérire compartimentelor de specialitate.
- solutioneazd corespondenta repartizata in interiorul termenelor previzut de lege. redacteaza, in
interiorul termenului prevazut de lege, rispunsurile, privind modul de solutionare a corespondentei
repartizate, prin Comisia pentru aplicarea Legilor Fondului Funciar, reprezentate prin : cereri si



sesizari ale persoanelor fizice si juridice ; solicitiri ale instantelor. Institutiei Prefectului Judetului
Suceava, OCPI- Suceava, etc.

- sustine relatiile cu publicul, oferind informatiile destinate publicului si consiliere pe problematica
Legilor Fondului Funciar.

- participa la aplicarea Legilor Fondului Funciar, angajatii avdnd calitatea de membru al comisiei
locale pentru aplicarea Legilor Fondului Funciar, nominalizai prin Ordinul Prefectului Judetului
Suceava.

primeste si verifica actele anexate la cererile depuse de solicitanti, privind reconstituirea dreptului de
proprietate, conform prevederilor Legii nr. 18/1991 -republicata, 1 ,egii nr. 169/1997, Legii nr. 1/2000
si Legii nr.247/2005.

- verificd actele doveditoare anexate la cererile adresate Comisiei Comunale de aplicare a Legii
fondului Funciar ( acte de proprietate, acte de stare civila, etc.) si le confruntd cu cele existente la
Comisie si In arhiva institutiei ( hérti, schite de dezmembrare, titluri de proprietate, cereri in curs dc
solutionare),

- intocmeste propunerile de solufionare a cererilor adresate comisiei locale ( de respingere sau de
admitere ), in temeiul Legii nr.247/2005, care se supun aprobarii in sedintele acesteia:

- intocmeste tabelele anexe prevazute de HG nr.890/2005, completata si modificata ulterior. Dupa
aprobarea acestora in sedintele comisiei locale, le afigeaza public si le comunica prin scrisoare
recomandata cu confirmare de primire, persoanelor fizice si juridice interesate.,

- afiseazd public propunerile de respingere a unor cereri, care nu se incadreaza in prevederile Legilor
bondului Funciar, dupa aprobarea lor in sedintele comisiei locale si ie comunica prin scrisoare
recomandata cu confirmare de primire, persoanelor fizice si juridice interesate.

- Inainteaza cdtre Comisia Judeteand Suceava pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra
terenurilor agricole, contestatiile formulate in scris impotriva propunerilor comisiei locale dc
solutionare a cererilor, impreuna cu documentatia aferenta si referatul cuprinzand propunerea de
solutionare a contestatiei.

- afiseazd public si comunica prin scrisoare recomandata cu confirmare de primire, persoanelor fizice
si juridice interesate, hotérarile Comisiei Judetene de solutionare a contestatiilor si cele de validare,
intocmeste documentatia necesara sustinerii pentru validare si o sustine in sedintele de lucru ale

Comisiei Judetene.
verifica procesele verbale de punere in posesie si e transmite ciatre OCP1 Suceava , in vederea emiterii

titlurilor de proprietate.

- verifica si intocmeste documentatia necesard corectarii, anularii si rescrierii titlurilor de proprietate,
conform hotérérilor judecatoresti si ale Comisiei judetene.

- verifica actele necesare la eliberarea titlurilor de proprietate, elibereazi titluri de proprietate si le
inscrie in registrele de eliberare.

- verifica cererile depuse in temeiul Legii nr.44/!994-repubiicala si inainteazi propunerile de
solutionare a acestora Comisiei Judetene Suceava.

- verifica cererile depuse in temeiul Legii nr.341/2004 si inainteazi propunerile de solutionare ale

acestora.

participa la sesizéri, reclamatii, proiecte de interes public. impreuna cu alte compartimente din aparatul
propriu.

- contribuie la realizarea unei baza de date privind terenurile retrocedate, pe baza datelor detinute de
comisie, baza de date care urmeazi sa fie folosita in slera de activitate urbanistica, a finantelor locale,
precum si a administririi domeniului public si privat.

- are obligatia de a cunoaste legislatia legata de activitatea Compartimentului Fond Funciar.

Birou Buget Contabilitate Finante :

Buget, contabilitate:

- organizeazd contabilitatea Tn partida dubld cu ajutorul conturilor prevdzute in planul de conturi
general aprobat prin OMFP nr. 1917/2005;

- Inregistreazd cronologic si sistematic in contabilitate, tine la zi a contabilitatea;

- intocmeste balanta lunara de verificare;

- intocmirea situatiilor financiare trimestriale si anuale;

- asigurd condifii de péstrare a documentelor justificative, a registrelor contabile si situatiilor
financiare;

- asigurd angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor:



- asigurd plata cheltuielilor, verificind dac sunt Indeplinite urmatoarele conditii: cheltuielile care
urmeazd si fie platite au fost angajate, lichidate §i ordonanfate; existd credite bugetare
deschise/repartizate sau disponibilitati in conturi de disponibil ; subdiviziunea bugetului aprobat de Ia
care se efectueaza plata este cea corectd si corespunde naturii cheltuielii respective;

existd toate documentele justificative care sd justifice plata; semniturile de pe documentele
justificative aparfin persoanelor desemnate de ordonatorul de credite sa exercite atribuii ce decurg din
procesul executdrii cheltuielilor bugetare, potrivit legii; beneficiarul sumelor este cel indreptatit
potrivit documentelor care atesti serviciul efectuat; suma datorati beneficiarului este corecta;
documentele de angajare si ordonantare au primit viza de control financiar preventiv; documentele sunt
intocmite cu toate datele cerute de formular; alte conditii previzute de lege.

- efectueaza Tnregistrarile in contabilitate, cronologic, prin respectarea succesiunii documentelor dupa
data de intocmire sau de intrare a acestora in unitate si sistematic, in conturi sintetice si analitice, in
conformitate cu regulile stabilite pentru forma inregistrare in contabilitate;

- exercitd autocontrolul asupra operatiunilor efectuate prin punctaje periodice intre contabilitatea
sintetica si contabilitatea analitici;

- Intocmeste in dublu exemplar dispozitia de platd-incasare citre casierie;

- organizeazd controlul financiar preventiv §i urméreste executarea acestuia asupra tuturor
operatiunilor specifice bugetului local;

- acordd viza de control financiar preventiv pe toate actele si documentele supuse controlului .
raspunde de legalitatea si oportunitatea acestora ;

- intocmeste, editeazd, si pastreazd Registrul -jurnal. Registrul de inventar si Cartea Mare, conform
normelor metodologice in vigoare;

- fundamenteazi si elaboreaza anual bugetul de venituri si cheltuieli;

- asigurd §i raspunde de respectarea termenelor si procedurilor legate de elaborare si adoptare a
bugetului local, antrendnd toate serviciile publice si institutiile care colaboreazi la finalizarea
proiectului i adoptarea bugetului;

- stabileste si dimensioneaza veniturile proprii pe capitole ale bugetului local;

- urmdreste periodic realizarea bugetului local stabilind masurile necesare si solutiile legale pentru
buna -administrare, intrebuintare si executare a acestuia cu respectarea disciplinei financiare; verifici
si analizeazd propunerile de rectificare a bugetului local, de modificare a alocatiilor trimestriale, de
virdri de credite, de repartizare pe trimestre si de utilizare a fondului de rezerva, pe care le supune
aprobarii Consiliului local sau ordonatorului de credite;

- gestioneaza datoria publici, asigura atragerea de noi surse de finantare si le evidentiaza in Registrul
Datoriei Publice si Registrul Garantiei Publice Locale;

- Intocmeste contul de Incheiere a exercitiului bugetar cu responsabilitatea respectirii principiilor de
legalitate, oportunitate §i necesitate, si il supune aprobarii Consiliului local;

- Intocmeste registrul-inventar si inscrie in acesta, pe baza listelor de inventariere, procesele-verbale
de inventariere i situatiile analitice, a elementelor de activ si pasiv; coordoneaza inventarierea
patrimoniului;

- intocmeste bilantul pe baza registrului-inventar si a balantei de verificare inregistreaza mijloacelor
mijloacele fixe si obiectele de inventar in contabilitate; inregistreaza rezultatele inventarierii anuale si a
celorlalte inventare licute cu diferite ocazii; Inregistreazi constituirea. Retinerea si eliberarea
garantiilor materiale pentru salariatii care au calitate de gestionari;

- Intocmegte statele de platd pentru salariafi si consilierii locali, pe baza pontajelor de prezenti si a
referatelor de ore suplimentare si a altor drepturi salariale, in conformitate eu prevederile legale;
calculeazd drepturile banesti aferente concediilor de odihni i a concediilor de boali pentru salariati,
ori de céte ori este nevoie, precum si alte drepturi;

- Intocmeste statele de platé si asigurd plata salariilor cuvenite asistentilor persoanelor cu handicap;
intocmeste §i depune declaratiile lunare privind contributiile la bugetul de stal si bugetele de sinitate,
asistenta sociald, fonduri speciale;

- Intocmeste s1 preda figele fiscale FF 1 si FF2 pentru salariatii institutiei, consilierii locali si asistentii
persoanelor cu handicap;

- elibereaza adeverinte privind salarizarea angajatilor institutiei, la cererea acestora;

- intocmeste si verificd, pe baza datelor prezentate de compartimentul de asistenti sociala, statele de
platd pentru acordarea ajutorului social;

arhiveazi registrele contabile si documentele justificative si contabile ;



Taxe si impozite si executare silita ;

- identificd materia impozabile si operarea declaratiilor contribuabililor persoane fizice si juridice in
baza de date;

- efectueazi impuneri contribuabililor, persoane fizice si juridice .conform declaratiilor acestora date
pe proprie raspundere in conformitate cu legislatia in vigoare;

emite Instiintdrile de platd si a procesele verbale de impunere, pe care le Inméaneazi contribuabililor la
data efectudrii impunerii pentru luarea la cunostinti a obligatiilor fiscale;

- stabileste si aplicd sanctiunilor prevdzute de actele normative tuturor contribuabililor care incalci
legislatia fiscald in sfera sa de competent3;

- inldturd deficientele constatate prin recalcularea impozitelor si taxelor locale in conformitate cu
legislaia in vigoare, ca urmare a modificarii masei impozabile in urma declaratiilor rectificative
depuse dc contribuabili;

- analizeazd, documenteazd si solutioneazd cererile contribuabililor persoane fizice si juridice cu
privire la stabilirea corectd a impozitelor si taxelor locale.

- furnizeazi relatii publicului cu privire la modul de calcul al impozitelor si taxelor locale, opereazi
transferuri auto in baza cererilor contribuabililor §i a actelor doveditoare, intocmeste si transmite la
termenele stabilite a informatiilor solicitate de sefii ierarhici superiori;

- debiteaza in baza de date amenzilor primite; confirma amenzile citre organul emitent;

- verificd declaratiie de impunere privind materia impozabila, corectarea erorilor privind calcului
impozitului si stabilirea din oile iu a obligatiilor fiscale (in cazul nedepunerii declaratiilor 11 scale),
conform documentelor existente in dosarul tlscal al contribuabililor;

- actualizeaza borderourile de debite si scideri;

- inventariaza materia impozabil3, conform prevederilor legale ;

- inscrie in evidentele fiscale cazurile noi privind materia impozabild (cladiri, terenuri, mijloace de
transport, mijloace de reclama si publicitate);

transmite dosarele fiscale ale contribuabililor care si-au schimbat sediul sau domiciliul citre alte
organe fiscale;

confirma debitele transmise de citre alte organe fiscale;

realizeazi situatiile centralizatoare privind debitele si incasarile impozitelor, taxelor si a altor venituri
la bugetul local si transmiterea situatiilor pentru inscrierea in evidenta contabil, intocmeste dosarelor
fiscale si a celorlalte documente referitoare la impunerea persoanelor juridice si fizice ce ;

- analizeazd, intocmeste si elibereaza certificatele fiscale, contribuabililor persoane fizice si juridice;

- asigurd baza de date pentru transpunerea in sistem informatic a tuturor dalelor ce privesc activitatea
estionata;

- analizeazd aspectele si fenomenele rezultate din aplicarea legislatiei fiscale, informarea operativa a
conducerii asupra fenomenelor deosebite constatate propunind masurile care se impun; aplicd in mod
corect, unitar si cu profesionalism a legislatiei fiscale cu privire la impozitele si taxele datorate de
contribuabilii - persoane juridice si fizice;

- raspunde de modul de implementare a masurilor trasate pentru respectarea recomandérilor din actele
de control, (acte de control ale controlorilor Curtii de Conturi;

- verificd bazele de impunere, legalitatea si conformitatea declaratiilor fiscale;

- verifica corectitudinea si exactitatea indeplinirii obligatiilor de citre contribuabili;

- analizeazi si evalueaza informatiilor fiscale, in vederea confruntirii declaratiilor fiscale cu
informatiile proprii sau din alte surse;

- verificd locurilor unde se realizeazi activitd{i generatoare de venituri impozabile; dispunerea
masurilor asiguratorii in conditiile legii;

- asigurd aplicarea procedurilor specifice de executare silitd pentru creantele bugetare restante, prin
urmdtoarele atributii:

- intocmirea, emiterea, transmiterea actelor de executare silitd si parcurgerea etapelor si modalititilor
de executare silitd iIncepdnd prin comunicarea somatiei - ca prim act de executare silita,
contribuabililor - rdu platnici persoane fizice si juridice, In vederea incasirii debitelor restante inscrise
in titlurile executorii emise pe seama contribuabililor, date spre executare silitd, respectiv debitele
transmise prin titluri executorii ; titluri executorii reprezentind: procese verbale dc constatare a
contraventiei, rimase definitive prin neexercitarea ciii de atac emise de organele competente; titluri
executorii reprezentate de hotarérile instantelor judecitoresti emise ca urmare a exercitarii cailor de
atac, hotéarari care se pun in executare silita numai dupa investirea eu formula executorie



- Intreprinderea demersurilor legale, in vederea incasirii debitelor inscrise in titlurile executorii
primite spre executare silitd, cu respectarea riguroasi a cerintelor si termenelor legale, stabilite prin
Codul de procedurd fiscald, si parcurgerea tuturor etapelor de executare silitd, pani la stingerea
integrald a debitelor fnscrise in titlurile executorii, ori pana la epuizarea tuturor procedeelor si
modalitatilor restabilite de Codul de procedur fiscald. in vederea incasirii sumelor restante. inscrise in
titlurile executorii care trebuie sa fie: certe, lichide si exigibile, trebuind deci sa indeplineasci
conditiile legale inainte de a se cere executarea lor.

- cunoagterea situatiei la zi a debitelor primite spre executare silitd precum si a celor neincasate si
intreprinderea maésurilor de executare silitd in vederea recuperdrii creantelor bugetare inscrise in
titlurile executorii, pdnd la stingerea debitelor inscrise in flecare titlu a cirui executare silitd se cere.
conform Codului de proceduri fiscala.

- urmdrirea §i raspunderea de incasarea in termen a debitelor inscrise In titlurile executorii primite spre
executare, prin intreprinderea tuturor modalitatilor si procedeelor de executare silitd previzute de lege,
péna la stingerea creanfelor bugetare pentru care s-a emis titlu executoriu, inainte de implinirea
termenului de prescriptie legal, prevazut de Codul de proceduri fiscali.

- urmdrirea incasdrii debitului inscris in titlul executoriu prin emiterea (intocmirea) primului act de
executare silitd reprezentat de somatia de platd care este obligatorie.

- transmiterea si comunicarea prin modalitatile prevdzute de lege a somatiei de plata in termen de 15
zile de la data primirii titlului executoriu catre contribuabil, cu confirmare de primire, sub semnitura
acestuia.

- iIndosarierea actelor care atestd inceperea urmaririi debitului - titlul executoriu in original §i un
exemplar din somatia comunicatd in caz de neplatd a debitului datorat bugetului local, dupa expirarea
termenului legal de 15 zile de la data comunicarii somatiei, se va proceda la indeplinirea celorlalte
modaliti{i de executare silitd previzute de lege, sens in care :

- va infiinfa poprire asupra salariului sau dupa caz a pensiei contribuabilului, o Se va infiinta poprire
asupra terfului care datoreazd cu titlu de bani. vreo sumd debitorului, o Se va proceda ia
indisponibilizarea bunurilor mobile si/sau imobile ale contribuabililor persoane fizice, rau platnice la
bugetul local, sens in care va incheia proces verbal de sechestru pentru indisponibilizarea bunurilor
mobile sau imobile dupa caz; se va intocmi §i depune la Serviciul de Carte Funciari-adresa si actele
subsidiare emise in baza titlului executoriu a cirei executare silitd se cere, in vederea notdrii in
registrele de publicitate imobiliard a bunurilor imobile, cerdnd infiintarea inscriptiei ipotecare, in
favoarea bugetului local.

- deplasarea pe teren la contribuabilii rai-platnici, in vederea Incasirii debitelor inscrise in titlul
executoriu §i pentru a solicita diverse informatii, sens in care, urmireste realizarea incasérilor, pana ia
stingerea debitelor inscrise in titlul a carui executare se cere.

- Incasarea in teren, pe baza de chitantd, a debitului datorat - dac# debitorul isi manifesta aceasta
optiune.

intocmirea si transmiterea adresei de in 11 in {a re a popririi asupra salariului sau pensiei, dupa caz, la
angajator sau la Casa Judeteana de Pensii, in cazul neachildrii debitului. in termen de 15 zile de la
transmiterea §i comunicarea somatiei conform Codului de procedura 11 scal4, iar in cazul persoanelor
juridice, respectiva adresa se comunica cu bancile in vederea popririi conturilor.

comunicarea unei adrese persoanei fizice-debitoare, cu privire la infiintarea popririi, asupra salariului
sau pensiel acesteia si dupd caz, persoanei juridice, in situatia in care i-au fost poprite conturile din
banca.

deplasarea la debitor in vederea intocmirii procesului verbal de identificare a bunurilor mobile sau
imobile, dupé caz, in vederea indisponibilizirii acestora.

- anunfarea persoanei debitoare cu privire la procesul verbal de sechestru intocmit. in vederea
indisponibilizdrii bunurilorfmobile sau imobile), solicitdndu-i-se luarea la cunostintd prin semnarea
acestuia sau confirmarea refuzului semndrii de cétre doi martori.

- ipotecarea bunurilor imobile ale contribuabilului - rdu platnic, care nu si-a onorat datoriile n urma
demersurilor Intreprinse pani la aceasta etapa.

- 1intocmirea anunfului de vénzare la licitatie a imobilului ipotecat si publicarea acestuia inlr-un
cotidian de largé circulatie local si national.

- organizarea si asigurarea desfagurarii licitatiei la ora si data anuntati. in vederea valorificarii
bunurilor sechestrate.



- urmdrirea incasdrilor efectuate de debitor n numerar ori chitanta de platd, in sensul ridicarii popririi
infiinfate $i respectiv in vederea ridicarii ipotecii, in cazul in care debitul pentru care s-a pornit
executarea silita a fost integrai achitat.

- aplicarea de amenzi persoanelor care nu respecta prevederile Codului de Procedura Fiscala si
urmarirea incasérii acestora inclusiv parcurgerea tuturor etapelor executdrii silite in vederea stingerii
debitului.

- solicitarea de la Directia de Evidenta Informatizata a Populatiei, Politia Romana, Prefectura judetului
Suceava, D.G.P.P Suceava, Casa Judeteand de Pensii, Registrul Comertului, a datelor de identificare a
persoanelor fizice, a persoanelor juridice si a autovehiculelor

- colaborarea cu celelalte compartimente, birouri si servicii din cadrul institutiei prin asigurarea unor
raspunsuri competente si in termen util pentru o cat mai buna coordonare a activititii, intocmirea
raspunsurilor, adreselor si a oricaror comunicari care sunt necesare citre diferite institutii sau persoane
fizice ori juridice;

comunicarea raspunsurilor la notele interne intocmite de citre alte compartimente sau comunicarea
unor note interne in situatiile care impun acest lucru.

- solicitarea de informatii periodice si actualizate privind stadiul proceselor privind persoanele care au
atacat in instant3 actele de executare silita

- Intocmirea dosarelor de insolvabilitate si trecerea in evidenta separata a persoanelor fizice declarate
insolvabile, conform legii.

- Intocmirea - lunar, trimestrial, anual - a statisticii debitelor supuse executdrii silite §i sumelor
incasate prin oricare modalitate prevazutd de lege, in cadrul executdrii silite, dupd emiterea titlurilor
executorii, asigurarea péstrérii in bune conditii a documentelor ce atestd faza in care se a Ha II ce a re
dosar de executare silitd, repartizat spre solutionare.

- colectarea creantelor fiscale ce consti in exercitarea actiunilor care au ca scop stingerea creantelor
fiscale i se efectueazd In temeiul unui titlu de creanta sau al unui titlu executoriu, dupa caz. stingerea
creantelor fiscale prin plat, compensare §i restituire, dupi caz; incasarea impozitelor, taxelor si altor
venituri la bugetul local prin casieriile serviciului organizeazi arhivarea si pastrarea dosarelor fiscale si
predarea celui de-al doilea exemplar al chitantei spre arhivare;

- studiazd si 1si Insuseste prin studiu individual toate actele normative legate de activitatea fiscala;
primeste cererile persoanelor fizice si juridice privind acordarea inlesnirilor la plata ale impozitelor si
le inregistreaza intr-un registru de evidenta a cererilor;

- verifica si analizeaza cererile de Inlesnire la plata precum si daca acestea sunt insotite de toate
documente necesare acordarii facilitatii fiscale solicitate;

- opereazd in evidenta fiscala a contribuabilului persoana fizica inlesnirea acordata in baza legislatiei
in vigoare sau a Hotararii Consiliului Local;

- comunica in scris persoanelor fizice despre aprobarea sau neaprobarea cererii de inlesnire ia plata
solicitata, in termen legal;

- intocmegte, in termen legal. Raportul de specialitate pentru aprobarea inlesnirii fa plata solicitata de
catre persoanele juridice, care se semneaza de persoanele in drept si de cétre primar pentru aprobare,
apoi se preda insotit de cererea si documentatia aferenta inlesnirii, sub semnitura, consiliului local spre
dezbatere si aprobare;

- 1n urma aprobarii sau neaprobdrii cererii de inlesnire la plata primeste sub semnitura I Totd rirea
Consiliului Local pe care o transmite apoi persoanei juridice in cauza, prin corespondenta; opereazi in
evidenta fiscala a contribuabilului-persoana juridica inlesnirea fa plata aprobata si-i comunica acestuia

despre aceasta;
furnizeaza relafii persoanelor fizice si juridice despre criteriile de acordarea a inlesnirilor Sa plata

solicitate;
- studiaza si is1 Insuseste prin studiu individual toate actele normative legate de activitatea fiscala;

Casierie:
- Intocmirea zilnicd a registrului de casd, in doud exemplare, precum si in format electronic, pe baza
actelor justificative de Incasari si plati ; organizeaza dosarul de casi;
- elibereazd numerar din casierie numai pe baza de dispozifie de platd intocmiti de contabil;
ridicd/depune numerar din/in banci, avéand in vedere reglementirile legale privind plafonul maxim de
numerar in casierie;
la sfarsitul fiecarei zile casierul trebuie si predea la serviciul de contabilitate lila de registru de casa, in
original, insotitd de documente justificative;



- Intocmeste chitantd in dublu exemplar, ca document justificativ pentru depunerea unei sume in
numerar la casieria institutiei si document justificativ de inregistrare in registrul de casd si in
contabilitate;

- intocmeste in dublu exemplar borderoul de achizitii, document de inregistrare in gestiune a bunurilor
cumpdrate, de inregistrare in contabilitate a valorii lor, precum si pentru justificarea sumelor primite ca
avans spre decontare pentru achizifii sau pentru decontarea sumelor plitite pentru achizitii;

- Intocmegste fige de magazie pentru materiale si obiecte de inventar;

- intocmegte bonurile de dare in folosint# si listele de inventar, pe flecare compartiment in parte;
efectueaza achizitii de bunuri materialefrechizite, consumabile pentru calculatoare, imprimate tipizate)
necesare pentru funcfionarea serviciilor din primérie, a Consiliului local si a conducerii primériei;

- elibereazd materiale din magazie in baza bonurilor de consum la toate compartimentele din cadrul
primaériei;

asigurd depozitarea materialelor pe tipuri de categorii de materiale;

- intocmeste planul de dotéri administrative in functie de structura dc personal aprobati prin
organigrama de Consiliul local;

- asigura dotérile administrative aprobate prin plan;

- urmdreste lunar stocurile de materiale din magazie in vederea unei aprovizioniri ritmice cu materiale
din magazie In vederea unei aproviziondri ritmice cu materialele necesare bunei functiondri a activitatii
tuturor serviciilor, birourilor, compartimentelor, conducerii primariei i intrefinerea corespunzitoare a
cladirii institutiei;

- intocmeste lunar FAZ-urilc pentru autoturismul din dotare, urmirind km parcursi si incadrarea in
consumul normat din benzini;

- asigurd reparatiile, reviziile i consumul de combustibil pe combustibil pentru autoturismul din
dotare.

Compartimentul urbanism cadastru si mediu :

Urbanism :

- Indeplineste activitati specifice urbanismului i amenajarii teritoriului conform legislatiei specifice in
vigoare, astfel:

- asigurd desfdsurarea activitdfii de relatii cu publicul pe linie de urbanism si de amenajare a
teritoriului;

- Intocmeste si emite conform legislatiei in vigoare, certificate de urbanism, autorizatii de construire,
autorizafii de desfiintare a constructiilor;

- calculeazd taxele de autorizare §i de certificate de urbanism datorate bugetului local de citre
solicitantii autorizatiilor de construire/desflintare si a certificatelor de urbanism;

- analizeazd §i supune spre aprobare Consiliului local, documentatii de urbanism si regulamentele
aterente (P.U.D., P.LLZ);

- instituie $i completeazi registrele certificatelor de urbanism si autorizatiile de construirea/desflintare,
operénd In acest sens, mentiuni referitoare la solicitdrile de prelungire, declaratii de incepere a
lucrérilor, ele.;

- verificd confinutul si legalitatea documentatiilor tehnice si documentafiile de urbanism si de
amenajare a teritoriului ce stau la baza emiterii autorizatiilor de construire/desflintare:

- verificd pe teren documentafiile prezentate de petenti In vederea emiterii autorizatiilor de
construire/desflintare;

- rdspunde petentiior in termen legal, la cererile i sesizirile facute pe linie de urbanism, amenajare a
teritoriului, autorizatiilor de construire/desfiintarc:

- colaboreazd permanent cu institufii ale statului din teritoriu, cum ar 11: inspectoratul dc Stat in
Constructii, Directia de Culturd, Culte si Patrimoniu National. Directia de Statisticd. Oficiul Judetean
de Cadastru si Publicitate Imobiliard, Consiliul Judetean ele.

- colaboreazi cu compartiment buget, contabilitate, taxe §i impozite cdreia in transmite situatia
constructiilor finalizate pentru care s-au emis autorizatii de construire, in vederea impunerii fiscale.

- este imputernicit de cdtre primar pentru constatarea §i sanctionarea contraventiilor in domeniul
urbanism §i amenajarea teritoriului ;

- urmdreste termenele prevézute in autorizatie si implicit prelungirea sau reautorizarca lucririlor cand
este cazul ;

-- incheie procesele verbale de receptie lucrédri la terminarea constructiilor autorizate: intocmeste
rapoartele statistice lunare trimestriale si anuale ; respectd Regulamentului iocal de urbanism si
amenajarea teritoriului ; urmareste respectarea PUG- uluisiPUZ-ului localititii Ostra ;



- inifiazd procedurile de licitafii pentru vinzarea, concesionarea. inchirierea dc terenuri, spatii sau de
prestéri servicii,

- pregiteste documentatiilor pentru licitatiilor publice ;

- analizeazd si supune spre aprobare Consiliului local documentatii privind concesionarea sau
inchirierea unor terenuri ce apartin domeniului public/privat al comunei , conlucrand in acest sens. cu
servicii de specialitate;

- realizeazd documnetatii privind darea In administrare, darea in folosinta gratiilLid in interesul
comunei .Ostra .

Mediu :

- urmareste si asigurd Indeplinirea prevederilor din planurile de gestionare a deseurilor §i asigurd
curdtenia localitatilor prin: sistemul de colectare, inclusiv asigurarea etapizatd a colectarii selective,
transport, neutralizare, valorificare si depozitare finald; actioneazi pentru refacerea si protectia
mediului;

- asigurd  masurile necesare pentru protecfia sdndtdfii publice, cu sprijinul si sub supravegherea
organelor de specialitate ale statului; o masuri corespunzitoare pentru conservarea si protectia
mediului ;

- la masuri pentru prevenirea poludrii accidentale a mediului si a surselor si cursurilor de apa, prin
depozitarea necontrolaté a deseurilor de catre agentii economici sau de catre cetiten ;

- urmdreste intrefinerea digurilor §i a malurilor, a cursurilor dc apa. executarea lucrarilor de protectie
si intrefinere a albiilor, efectuarea altor lucrari de protectia contra inundatiilor, asigurarea scurgerii
apelor, asanarea terenurilor insalubre §i prevenirea poluirii apelor; o respectarea strictd a normelor
igienico-sanitare in piata agro-alimentard; o mentinerea, intrefinerea aliniamentelor de arbori, a
perdelelor de protectie stradala, a amenajamentelor peisagistice cu functie ecologicd, estetici,
recreativd; o amenajarea i intrefinerea spatiilor verzi, a parcurilor, a terenurilor de sport si de joacd
pentru copii, a celorlalte locuri publice de agrement; -

- elaboreazd programe proprii de protectie a mediului in caz de poludri si accidente ecologice;
asigurd pregétirea si transmiterea cétre autoritafile competente pentru protectia mediului a informatiilor
si documentaiei necesare obtinerii avizului de mediu pentru planurile si programele pentru care este
necesara evaluarea de mediu;

- asigurd respectarea regimului de protectie speciald a monumentelor istorice; adoptd masuri
obligatorii, pentru toate persoanelor fizice si juridice, cu privire la intrefinerea si infrumusetarea

cladirilor, a curtilor si imprejurimilor acestora, a spatiilor verzi din curti si din fata locuintelor , a
arborilor si arbustilor decorativ;

- verificd respectarea normelor de igiend privind productia, prelucrarea, depozitarea, péstrarea,
transportul si desfacerea alimentelor;

- verificd respectarea normelor de igiend privind unitifile de educare si instruire a copiilor si
tinerilor;

- efectueazd ancheta epidemioldgica la cazurile de boli infecto-contagioasa: efectueazi triajul
epidemiologie la scoala generali.

- in cazul provocidrii de accidente privind poluarea mediului, informeazi conducerea comunei si
intervine operativ cu masuri, conform legislatiei in vigoare;
incheie acte de constatare, procese-verbale de contraventie acolo unde sc constati incilciri ale legii
- verificd pe teren si rezolvi sesizérile cetitenilor din comuna privind protectia mediului (poluarea
soiului, aerului, apei);

- urméreste realizarea obiectivelor stabilite prin programul anual de masuri pentru imbunititirea
calititii factorilor de mediu inconjuritor;

- anunfd in mod ierarhic factorii decizionali, in situatia aparitiei unor poludri grave in vederea
adoptdrii operative a solutiilor ce se impun;

- va coordona s§i controla activitatea persoanelor care au de efectuat munca in folosul comunitatii si
totodatd - - va intocmi situatiile de lucrari i pontajul acestor persoane;

Compartiment transport , administrarea domeniului public si privat , intretinere si
gospodarire comunala :

.- respecta cu strictele actele normative care reglementeaza circulatia pe drumurile publice:

- Tnainte de a pleca in cursa arc obligatia sa verifice starea tehnica a autovehiculului pc care il
conduce;

- efectueazi ingrijirea zilnica a autovehiculului;



- nu pieaca in cursa daca constata defectiuni / nereguli ale autovehiculului si isi anunta imediat
superiorul pentru a se remedia defectiunile;

- preia foaia de parcurs pentru ziua respectiva si preda foaia din ziua precedenta completata ia mate
rubricile {dupd cum indica formularul;

- menfine starea tehnica corespunzitoare a autovehiculului avut in primire:

- pareheaza autovehiculul ia locul stabilit prin foaia de parcurs, respectand regulile de parcare:

- pastreaza cerfi 11 catul de inmalriculare precum si actele masinii in conditii corespunzitoare, le
prezintd la cerere organelor dc control;

- se preocupa permanent de imbunatalirea cunostintelor sale profesionale si legislatKe in domeniul
transporturilor;

- executa operativ si corect sarcinile de serviciu trasate de superiorii ierarhici, respectand disciplina
muncii:

- se comporta civilizat in reiafii le cu clientii, colegii de serviciu, superiorii ierarhici si organele de
control:

- respecta regulamentul de ordine interioara:

- indeplincsre orice alte sarcini trasate de conducere;

- comunica imediat sefului direct - telefonic sau prin orice alt mijloc - orice eveniment de circulatie in
care este implicat;

- are obligafia sa nu schimbe pozitia autovehiculului implicat in accident, pana la sosirea organelor
politiei si sa asigure pastrarea urmelor la locul accidentului, daca acesta a avut ea rezultat moartea, vata
marea integritafii corporale sau a sanatatii vreunei persoane sau daca accidentul constituie infractiune
sau s-a produs ca urmare a unei infractiuni;

- nu are voie sa transporte persoane din afara institutiei;

- sa se prezinte ia verificarea medicala alunei c4nd sunt trimisi de institutie;

- soferul raspunde de integritatea mérfurilor primite spre transport, din momentul primirii si pana la
preluarea acestora de catre destinatar;

- soferul rdspunde de orice substituire, diluare, denaturare, avarie a mirfurilor in cursul transportului;

- la primirea marfurilor spre transport, este obligai sa veri Ileo:

- respecta si indeplineste cu strictele normele PSI si proiectia muncii,

-curatenia localului primériei si zonelor aferente ;

-ingrijeste si raspunde de obiectele de inventar;

-indeplineste si functia de curierat;

-efectueaza zilnic curatenia in conditii corespunzatoare , raspunde de starea de igiena a birourilor
salilor, coridoarelor, scarilor, mobilierului, ferestrelor;

-curata si dezinfecteaza zilnic baile, w. c. —urile cu material si ustensile folosite numai in aceste locuri;
-efectueaza aerisirea periodica a birourilor si raspunde de incalzirea corespunzatoare a acestora;
-transporta gunoiul si rezidurile in conditii corespunzatoare, raspunde de depunerea lor corecta in
recipiente;

-verifica zilnic(dimineata la venire, seara la plecare) inventarul din spatiul primariei ;

-mentine in perfecta stare de curatenie prin stergerea prafului zilnic (mobilier , aparatura)

-la sfarsitul programului verifica instalatia de apa , controleaza ferestrele, stinge lumina, inchide
geamurile, semnaland imediat orice neregula in scris sau, dupa caz oral;

-este dator sa cunoasca si sa respecte instructiunile privind prevenirea si stingerea incendiilor;
-supravegherea functionarii corpurilor de iluminat si de incalzit;

-aducerea la cunostinta primarului sau viceprimarului in mod operativ, a oricaror aspecte negative care
ar putea pune in pericol buna functionare a spatiului supravegheat (functionare iluminat , grupuri
sanitare sisteme de blocare usi , ferestre, instalatie termica sistem de supraveghere );

-solicita din timp pe baza de referat viceprimarului materialele necesare pentru curatenie;

-respectarea stricta a programului de lucru,

-nu se vor introduce in spatiile pentru curatenie substante inflamabile(benzina, acetone, petrol, etc)

-nu se vor efectua mutari din pozitie ale mobilierului decat cu avizarea primarului sau viceprimarului;
-indeplineste si functia de fochist pe timp de iarna

-respectd si rdspunde de respectarea normelor de Protectie a muncii si de P.S.I ;

Are obligatia respectdrii Regulamentelor de Organizare §i Functionare ale aparatului de specialitate a
primarului, institutiilor §i serviciilor publice de interes local, a Regulamentelor de Ordine Interioard
ale aparatului de specialitate a primarului, institutiilor si serviciilor publice de interes local ;



- nu pardseste locul de munca fird o cerere scrisd care se va face cu aprobarea Sefului in care s
desfagoard activitatea titularul postului si care va avea avizul primarului, cerere in care se va specifica
exact perioada in care va lipsi din unitate(ziua si orele) in caz contrar este direct raspunzitor de orice
eveniment la care ar putea fi expus — situatie in care primarul si conducitorul compartimentului in care
isi desfsoara activitatea titularul postului sunt exonerate de orice rispundere

- la locul de muncd isi desfasoara activitatea astfel incét s nu se expuni la pericol de accidente atét
propria persoand cét si colegii de servici ;

- va efectua la timp controalele medicale periodice la medicul de medicina muncii

- indeplineste si alte sarcini incredintate de cétre organele de conducere ale primiriei sau din aparatul
propriu al primarului

Compartiment Educatie si cultura :

- actioneazd pentru completarea colectiilor bibliotecii cu lucrari din productia editoriald curenta si
retrospectiva prin: achizitii, donatii, transfer, abonamente, sponsoriziri si alte surse;

- prelucreaza biblioteconomie colectiile bibliotecii si le organizeazd pe destinatii: imprumut la
domiciliu, sald de lectur.;

- organizeazd si menfine actualitatea informationald a cataloagelor bibliotecii: sistematic, alfabetic;
Intocmeste periodic evidenta globald si individuald a publicatiilor, prin completarea registrului de
miscare a fondului §i registrul de inventar si statistica oficiala anuali;

- realizeazi evidenfa zilnica a cititorilor, a cartilor difuzate si a altor activititi pe formulate tipizate;
elaboreaza bibliografii tematice sau liste bibliografice la cerere sau din proprie initiativd pentru
sprijinirea procesului de invatamant, cercetare si productie;

- organizeazd activitdfi specifice de comunicare a colectiilor; expozitii, dezbateri, expuneri, sim
pozioane;

- 1a mdsuri pentru integritatea fondului de publicatii si recuperarea valorici a lucrarilor distruse;
infiinfeaza i - indruma formatiilor artistice locale; organizeaza activititi cultural-artistice.

Art.35. Compartimentele din aparatul de specialitate al primarului indeplinesc si alte atributii
prevdzute de lege sau Insércinari date de consiliul local, de primar dupi caz.

Art.36. Fiecare compartiment are obligatia arhivirii documentelor i predirii acestora la arhiva
institutiei.

Art.37. Personalul din aparatul de specialitate al primarului are obligatia pastrarii secretului de
serviciu si confidenfialitafii in legdtura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinta in
exercitarea functiei;

DISPOZITII FINALE
Art.38. Prezentul regulament se completeaza cu orice alte prevederi cuprinse in legislatie, care
privesc probleme de organizare, sarcini si atributii noi pentru functionarii aparatului de specialitate a
Primarului
Art .39. Personalul este obligat sa cunoasca si sa respecte regulamentului de fala.
Art.40. Prezentul regulament cuprinde atributiile principale ale fiecirui compartiment functional.
Art.41 Acest regulament poate fi modificat ori de céte ori necesititile legale de organizare si
disciplina a muncii o solicita .

Avizat,
Initiator al proiectului-de-hotirire, Secretar general comuni,
. Lt A0 v o
Primar — 01;0§5‘!£){af!:‘\\<5\ Smairindeanu Bogdan
N PN
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Nr. 1398 din 02.04.2021
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REFERAT DE APROBARE
la proiectul de hotarare privind aprobarea Regulamentului de Organizare si
Functionare al aparatului de specialitate al primarului comun ei Ostra , judetul

Suceava

Regulamentul de Organizare si Functionare (ROF) este un instrument de
conducere care descrie structura unei organizatii, prezentdnd pe diferitele ei
componente atributii, competente, niveluri de autoritate, responsabilitati, mecanisme
de relatii.

Regulamentul de Organizare si Functionare se aprobd prin hotdrire de
consiliu local ca urmare a modificarile legislative din ultima perioadi , 1in special
0.U.G nr.57/2019 privind nCodul administrativ .

In principal prin prezentul Regulament au fost actualizate, redefinite si
reasezate limitele de competentd, atributiile compartimentelor urmare a modificirilor
legislative dar si a aprobarii programului de dezvoltare a sistemului de control manager
al institutiei.

Regulamentul se completeaza i se modifica ori de cite ori este nevoie, urmare
a unor modificéri legislative, noi activitati sau competente date in sarcina dministratiei
publice locale sau reorganizarea unor activitd{i sau compartimente, prin grija
Secretarului general comunei responsabilul cu resursele umane si salarizarea din
cadrul institutiei si se completeaza de drept cu prevederile Regulamentului Intern, a
altor regulamente interne aprobate prin dispozitia primarului sau hotirare a consiliului
local, dupd caz, precum s§i cu prevederile altor acte normative.

Fatd de cele prezentate, supun aprobarii dvs prezentul proiect de hotirare pe
care il consider legal si oportun.




ROMANIA
JUDETUL SUCEAVA
PRIMARIA COMUNEI OSTRA
SECRETAR GENERAL COMUNA
Nr.1399 din 02.04.2021

RAPORT
la proiectul de hotdrire la proiectul de hotarare privind aprobarea
Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al
primarului comun ei Ostra , judetul Suceava

Sméardndeanu Bogdan in calitate de secretar general al comunei Ostra , in
conformitate cu temeiurile juridice si prevederile :
- structurll organizatorice a institutiei , aprobatd prin Hotdrdrea Consiliului
Local al comunei Ostra nr. 13/29.03.2021 ;

- Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicati, cu
modificarile $i completarile ulterioare;

- art. 40 din Legea nr. 53/2003-Codul Muncii, republicati, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Legii nr. 7/2004, privind Codul de conduitd a functionarilor publici,
republicata

- Legii nr. 477/2004, privind Codul de conduita a personalului contractual din
autoritatile si institutiile publice ;

- art. 36 alin(l) si alin.(2) din Legea nr. 350/2001 privind amenajarea
teritoriului §i urbanismului, cu modificarile si completirile ulterioare si potrivit
prevederilor art. 45, alin. (1) din Legea nr. 50/1991 privind autorizarea executirii
lucrarilor de constructii, republicatd, cu modificérile si completirile ulterioare;

- Legii nr. 24/2000 privind normele de tehnica legislativd pentru elaborarea
actelor normative, republicatd, cu modificarile si completdrile ulterioare;

- art. 129 alin.3 lit.c) din O.U.G nr.57/2019 privind Codul adminitsrativ , cu
modificarile si completarile ulterioare .

Secretar general comuni ,
Sméariandeanu Bogdan

(



ROMANIA
JUDETUL SUCEAVA

COMUNA OSTRA
CONSILIUL LOCAL
COMISIA DE SPECIALITATE

Nr. 1480 din 07.04.2021

RAPORT DE AVIZARE

la Proiectul de hotarire privind aprobarea Regulamentului de Organizare si
Functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei Ostra , judetul
Suceava

Comisiei de specialitate, respectiv pentru administratie publica locala,
juridica si de disciplina, apérarea ordinii si linistii publice, a drepturilor cetitenilor
din cadrul consiliului local, Intrunitd in sedintd de lucru in data de 07.04.2021 , am
procedat la analizarea proiectului de hotdrdre privind aprobarea Regulamentului de
Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei Ostra ,
judetul Suceava

Analizdnd documentele prezentate, Comisia constati ca proiectul de hotirére
este Intocmit cu respectarea prevederilor legale.

In consecinta, in temeiul art. 136 alin. (3) lit. b) si alin. (6) din Ordonanta de
Urgentd nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare, Comisia avizeazd favorabil proiectul de hotiradre mentionat anterior,
propunénd dezbaterea acestuia in sedinta Consiliului local al comunei Ostra , judetul
Suceava, In forma Tnaintati de initiator .

Presedintele comisiei de specialitate aduce la cunostinta faptul ca avizul
comisiei de specialitate a fost emis cu respectarea cvorumului prevazut de lege.

Presedintele comis m«d&&pecnahtate Secretar comisie,

Nastiuc Mar;quya\rlsti’\-‘ Sadoschi Gabriela —Tuliana






