REGULAMENT

DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL APARATULUI
PROPRIU AL CONSILIULUI LOCAL AL COMUNEI GRINDU

CAP. I.

Art.1.1. Regulamentul de organizare si functionare al aparatului
propriu al Consiliului Local al comunei Grindu a fost elaborat in baza Legii nr.
215/2001 privind administratia publica locala si a altor acte normative in
vigoare, in temeiul carora isi desfasoara activitatea.

Prezentul Regulament de organizare si functionare precizeaza
perimetrul si delimiteaza continutul fiecarui loc de munca, defineste si
repartizeaza structurile si functiile din aparatul propriu al Primariei comunei
Grindu, drepturile si obligatile precum si atributiile, sarcinile si
responsabilitatile fiecarui functionar public si ale personalului contractual
bugetar din cadrul aparatului propriu.

Art.1.2. Potrivit art. 77 din Legea nr. 215/2001, primarul,
viceprimarul, secretarul unitatii administrative teritoriale si aparatul de
specialitate al primarului constituie o structura functionald cu activitate
permanenta, denumita Primaria comunei Grinducare aduce la indeplinire
efectiva hotararile consiliului local si solutioneaza problemele curente ale
activitatii locale in care functioneaza.

Art.1.3. Primarul, viceprimarul si secretarul exercita conducerea
Primariei, primarul avand atributiile stabilite prin art. 63 din Legea nr.
215/2001, viceprimarul avand atributii delegate prin dispozitie de catre
primar, iar secretarului atributiile prevazute de art. 117 din Legea nr.
215/2001 si alte atributii incredintate de primar prin dispozitie sau
prevazute de legi speciale.

Art.1.4. Aparatul de specialitate al primarului asigura asistenta
tehnica de specialitate consilierilor locali , comisiilor de specialitate ale
Consiliului local in vederea realizarii mandatului.

Aparatul de specialitate indeplineste orice alte atributii incredintate
de Consiliul local sau prevazute de lege si alte acte normative.

Art.1.5.Requlile stabilite de prezentul regulament se aplica tuturor
categoriilor de salariati, indiferent de durata contractului de munca, numirea
in functia pe care o detin precum si personalului care lucreaza in cadrul
institutiei, ca detasat sau delegat.

Art.2. Aparatul de specialitate al primarului este subordonat
Primarului comunei Grindu.

Coordonarea, indrumarea si controlul activitatii acestui aparat sunt
asigurate de Primarul comunei Grindu.



Art.3. Aparatul de specialitate al primarului comunei Grindu este
organizat pe principalele domenii de activitate , potrivit specificului si
nevoilor locale , cu respectarea prevederilor legale si in limita mijloacelor
financiare de care dispune la capitolul cheltuieli de personal , conform
organigramei , numarului de personal si a statului de functii , aprobate
prin hotarare a Consiliului local .

Aparatul de specialitate este structurat in functii publice si functii
contractuale.

Personalul aparatului de specialitate este structurat in functionari
publici si personal angajat cu contract de munca individual.

Functionarii publici se supun , in ceea ce priveste nasterea , derularea
si incetarea relariilor de serviciu , drepturile si obligatiile , reglementarilor
Statutului functionarilor publici , iar personalul angajat cu contract
individual de munca se supune prevederilor legislatiei muncii.

Numirea si eliberarea din functie a personalului din aparatul de
specialitate al primarului se face de catre primar , in conditiile legii.

Personalul aparatului de specialitate isi desfasoara activitatea in
limitele legii si cu respectarea atributiilor stabilite in fisa postului pe care il
ocupa.

Fisa fiecarui post este intocmita de secretarul localitatii si aprobata
de Primarul comunei Grindu.

Dupa aprobare , un exemplar al fisei postului va fi inmanata , sub
semnatura , persoanei care ocupa postul respectiv , un exemplar va ramane
la secretarul comunei .

Art.4. Raportul de evaluare a performantelor profesionale
individuale ale functionarilor publici si fisa de evaluare a performantelor
profesionale individuale ale angajatilor contractuali se vor intocmi de catre
primarul localitatii la termenele stabilite prin actele normative in vigoare.

Art.5. Relatiile functionale din cadrul aparatului sunt de colaborare
in vederea executarii atributiilor ce revin fiecarui angajat in scopul
realizarii activitatii stabilite potrivit art. 1, alin. (2) din prezentul
regulament.

Fluxul informational si circuitul documentelor in cadrul aparatului
propriu de specialitate se realizeaza pe baza de registru sub semnatura
proprie, angajatii fiind obligati sa rezolve lucrarile repartizate de primar ,
viceprimar ori secretar in termenul dispus de acestia ,sau in lipsa acestuia ,
in termenul prevazut de lege.

CAP. 11
Organizarea Ou funcOionarea structurilor din cadrul Primariei
Grindu.



Art.6.1.Aparatul de specialitate al primarului este constituit din
compartimente functionale a caror conducere este asigurata de catre primar,
viceprimar si secretar, potrivit organigramei avizate de catre Agentia
Nationala a Functionarilor Publici si aprobate de Consiliul Local Grindu.

6.2.Conducerea, Iindrumarea si controlul activitatii curente a
personalului din cadrul compartimentelor functionale este asigurata de catre
functionarii cu functie de conducere-secretar, numit in conditiile legii ,
primar si viceprimar.

6.3.In cadrul aparatului de specialitate al primarului funcOioneaza
structuri organizate in compartimente :

Compartimentul juridic asigurat de secretarul comunei Grindu ;
Compartiment Registru Agricol funcOioneaza in subordinea directa a
secretarului comunei Grindu cu urmatoarea componenta :

- un post de functionar public de executie , referent , grad profesional
superior , gradatia 5, clasa de salarizare 30, nivelul studiilor —medii.
Compartiment asistenta sociala si autoritate tutelara funcOioneaza in
subordinea directa a secretarului comunei si in coordonarea Consiliului Local
Grindu Oi este format din:

- un post de functionar public de executie, referent, grad profesional
asistent, gradatia 5, clasa de salarizare 22, nivelul studiilor - medii,

- 5 posturi : personal contractual, asistenti personali, studii medii.
Compartiment Financiar-contabil Impozite si Taxe funcllioneaza in
subordinea directd a primarului comunei Grindu cu urmatoarea
componenta :

- un post de functionar public de executie , referent contabil, grad
profesional superior, gradatia 5, clasa de salarizare 34, nivelul studiilor
medii.

- un post de functionar public de executie , inspector operator rol, grad
profesional superior, gradatia 4, clasa de salarizare 52, nivelul studiilor
superioare.

- un post de functionar public de executie , inspector casier , grad
profesional principal, clasa de salariaze 42, gradatia 5 , nivelul studiilor
superioare.

Compartiment biblioteca, cultura si activitati pentru tineret
funcOioneaza in subordinea directd a primarului comunei Grindu, cu
urmatoarea componenta :



- un post de functionar public de executie, bibliotecar, gradul Il, gradatia 5,
clasa de salarizare 57, nivelul studiilor — superioare ;
Compartiment administrativ in subordinea directa a viceprimarului, cu
urmatoarea componenta :

- Un post guard — gradatia 4, clasa de salarizare 20, studii studii medii ;

- Doua posturi muncitor, din care : un post vacant - gradatia 5, clasa
de salarizare 17, studii medii si un post ocupat gradatia 3, clasa de
salarizare 15, studii medii;

- 6 posturi de paza comunala, nivelul studii medii ;
Compartiment sanatate in subordinea directaa a primarului, cu
urmatoarea componenta :

- Un post asistent medical comunitar — gradul principal, clasa de
salarizare 52, nivel studii — PL.

CAP.111
Obligalliile/atribuUliile pe niveluri ierarhice.

Art. 7. Obligatiile conducerii Primariei

Art. 7.1. Conducerea Primariei are obligatia sa organizeze pe trepte
ierarhice atributiile personalului si sa urmareasca stabilirea judicioasa a
sarcinilor de serviciu de catre sefii de structuri pentru fiecare salariat.

Art. 7.2. Conducerea Primariei trebuie sa asigure conditiile necesare in
vederea desfasurarii normale a activitatii.

Art. 7.3. Sefii structurilor au obligatia, ca in cadrul compartimentelor
ce le revin, sa dea dispozitii clare si precise, sa asigure conditiile necesare
pentru exercitarea lor, sa controleze sistematic modul cum sunt aduse la
indeplinire si sa sesizeze imediat comisia de disciplina sau conducerea
primariei de toate abaterile constatate in vederea masurilor disciplinare ce se
impun.

Art. 7.4. Primarul comunei Grindu, este seful administratiei publice
locale si raspunde in fata consiliului local de buna functionare a acestuia.

Art. 7.5. (1) Primarul indeplineste urmatoarele atributii principale:

a) Asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale
cetatenilor, a prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a
legilor, a decretelor Presedintelui Romaniei, a hotararilor si ordonantelor
Guvernului; dispune masurile necesare si acorda sprijin pentru aplicarea
ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor si ale celorlalti
conducatori ai autoritatilor administratiei publice centrale, precum si
hotarérilor consiliului judetean;

b) Asigurd aducerea la indeplinire a hot&rarilor consiliului local. in



situatia in care apreciaza ca o hotarare este ilegala, in termen de 3 zile de la
adoptare 1l sesizeaza pe prefect;

c) Poate propune consiliului local consultarea populatiei prin
referendum, cu privire la problemele locale de interes deosebit. Pe baza
hotararii consiliului local ia masuri pentru organizarea acestei consultati, in
conditiile legii;

d) Prezinta consiliului local, anual sau ori de cate ori este necesar,
informari, privind starea economica si sociala a comunei sau a municipiului,
in concordanta cu atributiile ce revin autoritatilor administratiei publice
locale, precum si informari asupra modului de aducere la indeplinire a
hotararilor consiliului local;

e) Intocmeste proiectul bugetului si contul de incheiere a executiei
bugetare si le supune spre aprobare consiliului local;

f) Exercita functia de ordonator principal de credite;

g) Verifica, din oficiu sau la cerere, incasarea si cheltuirea sumelor din
bugetul local si comunica de indata consiliului local cele constatate;

h) Ia masuri pentru prevenirea si limitarea urmarilor calamitatilor,
catastrofelor, incendiilor, epidemiilor sau epizootiilor, impreuna cu organele
specializate ale statului. In acest scop poate mobiliza populatia, agentii
economici si institutiile publice din municipiu, acestea fiind obligate sa
execute masurile stabilite in planurile de protectie si interventie elaborate pe
tipuri de dezastre;

i) Asigura ordinea publica si linistea locuitorilor, prin intermediul
politiei, jandarmeriei, politiei comunitare, pompierilor si unitatilor de
protectie civila, care au obligatia sa raspunda solicitarilor sale, in conditiile
legii;

i) Indrumé& si supravegheazi activitatea gardienilor publici, conform
angajamentelor contractuale;

k) Ia masuri prevazute de lege cu privire la desfasurarea adunarilor
publice;

I) Ia masuri de interzicere sau de suspendare a spectacolelor,
reprezentantilor sau a altor manifestari publice care contravin ordinii de
drept ori atenteaza la bunele moravuri, la ordinea si linistea publica;

m)Controleaza igiena si salubritatea localurilor publice si produselor
alimentare puse in vanzare pentru populatie, cu sprijinul serviciilor de
specialitate;

n) Ia masuri pentru prevenirea si combaterea pericolelor provocate de
animale, in conditiile legii;

o) Ia masuri pentru elaborarea planului urbanistic general al localitatii
si il supune spre aprobare consiliului local; asigura respectarea prevederilor
planului urbanistic general, precum si ale planurilor urbanistice zonale si de
detaliu;

p) Asigura repartizarea locuintelor sociale pe baza hotararilor
consiliului local;



g) Asigura intretinerea si reabilitarea drumurilor publice, proprietate a
municipiului, instalarea semnelor de circulatie, desfasurarea normala a
traficului rutier si pietonal, in conditiile legii;

r) Exercita controlul asupra activitatilor din targuri, piete, oboare,
locuri si parcuri de distractii si ia masuri pentru buna functionare a acestora;

s) Conduce serviciile publice locale, asigura functionarea serviciilor de
stare civila si de autoritate tutelara, supravegheaza realizarea masurilor de
asistenta si ajutor social;

s) Indeplineste functia de ofiter de stare civil3;

t) Emite avize, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin
lege;

t) Propune consiliului local spre aprobare, in conditiile legii,
organigrama, statul de functii, numarul de personal si regulamentul de
organizare si functionare a aparatului de specialitate;

v) Numeste si elibereaza din functie, in conditiile legii, personalul din
aparatul de specialitate ai autoritatilor administratiei publice locale, cu
exceptia secretarului; propune consiliului local numirea si eliberarea din
functie, In conditiile legii, a conducatorilor regiilor autonome, ai institutiilor si
serviciilor publice de interes local;

x) Raspunde de inventarierea si administrarea bunurilor care apartin
domeniului public si domeniului privat al comunei;

z) Organizeaza evidenta lucrarilor de constructii din localitate si pune
la dispozitia autoritatilor administratiei publice centrale rezultatele acestor
evidente;

y) Ia masuri pentru controlul depozitarii deseurilor menajere,
industriale sau de orice fel, pentru asigurarea igienizarii malurilor cursurilor
de apa din raza municipiului, precum si pentru decolmatarea vailor locale si
a podetelor pentru asigurarea scurgerii apelor mari.

(2) Primarul indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau de alte
acte normative, precum si insarcinarile date de consiliul local.

Art.8. Comuna Grindu are un viceprimar, ales dintre consilieri n
conformitate cu prevederile locale.

Art. 8.1. Viceprimarul indeplineste urmatoarele atributii delegate prin
dispozitie de catre primar emisa in cel mult 30 de zile de la validare.

Art. 8.2.Viceprimarul comunei Grindu coordoneaza, controleaza si
indruma activitatea compartimentului administrativ si are delegate, prin
dispozitia primarului, urmatoarele atributii:

-verifica prin compartimentele de specialitate , corecta inregistrare
fiscala a contribuabililor la organul fiscal teritorial;

- ia masuri pentru asigurarea inventarierii, raspunde de administrarea
bunurilor ce apartin domeniului public si privat al comunei;

- asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le
supune aprobarii consiliului local si actioneaza pentru respectarea
prevederilor acestora;



- reaspunde de respectarea normelor privind protectia mediului, luand
masurile necesare controlului depozitarii deseurilor menajere, industriale sau
de orice tip, conform prevederilor legale in vigoare;

- raspunde de respectarea normelor privind protectia muncii;

- coordoneaza activitatea de protectie civila si situatii de urgenta, ia
masuri pentru prevenirea, si dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

- indeplineste alte atributii trasate de primarul comunei si Consiliul
local Grindu.

Art.9. Comuna Grindu, are un secretar, numit de catre prefect, pe
baza de concurs sau examen si atestat in conditiile legii. Secretarul comunei
Grindu este functionar public de conducere, cu studii superioare juridice si
se bucura de stabilitate in functie, in conditiile legii.

Art. 9.1. Secretarul nu poate fi membru al unui partid politic, sub
sanctiunea eliberarii din functie.

Secretarul nu poate fi sot, sotie sau ruda de gradul intai cu primarul
sau viceprimarul.

Art. 9.2. Secretarul indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele
atributii principale:

a) participa in mod obligatoriu la sedintele consiliului local;

b) coordoneaza compartimentele si activitatile cu caracter juridic, de
stare civila, autoritate tutelara si asistenta sociala din cadrul aparatului
propriu de specialitate al consiliului local;

c) avizeaza proiectele de hotarare ale consiliului local, asumandu-si
raspunderea pentru legalitatea acestora, contrasemnéand hotarérile pe care
le considera legale;

d) avizeaza pentru legalitate dispozitiile primarului;

e) urmareste rezolvarea corespondentei in termenul legal;

f) asigura indeplinirea procedurilor de convocare a consiliului local si
efectuarea lucrarilor de secretariat;

g) pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local;

h) asigura comunicarea catre autoritatile, institutiile si persoanele
interesate a actelor emise de consiliul local sau de primar, in termen de cel
mult 10 zile, daca legea nu prevede altfel;

i) asigura aducerea la cunostinta publica a hotararilor si dispozitiilor
cu caracter normativ;

j) elibereaza extrase sau copii de pe orice act din arhiva consiliului
local, in afara celor cu caracter secret, stabilit potrivit legii;

k) legalizeaza semnaturi de pe inscrisurile prezentate de parti si
confirma autenticitatea copiilor cu actele originale, in conditiile legii;

I) in lipsa primarului indeplineste functia de ofiter de stare civila.

Secretarul indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau
insarcinari date de consiliul local ori de primar.

Art.9.3.Secretarul coordoneaza, controleaza si indruma compartimente
ale aparatului de specialitate al autoritatilor administratiei publice locale cum



sunt: Compartiment Registrul Agricol si Compartiment asistenta sociala si
autoritate tutelara.

CAP. 1V.
ATRIBULIILE COMPARTIMENTELOR DIN CADRUL PRIMARIEI
GRINDU.

Art. 10. Personalul din cadrul Primariei are urmatoarele atribudii i
competenlle:

(1). Tn activitatea de legisladlie desfaldurata prin
Compartimentul juridic:

Secretarul comunei Grindu:

>  colaboreaza cu primarul comunei in pregatirea sedintelor de
consiliu .

>  reprezinta interesele Primariei in relatiile cu tertii , pregateste
toate materialele necesare proceselor de pe rolul instantelor si raspunde de
corectitudinea acestora ;

> asigura primirea informatiilor de interes public solicitate in scris
sau verbal de catre orice cetatean al comunei in conformitate cu prevederile
Legii nr.544/2001 ;

> Intocmeste toate procesele verbale ale comisiei de fond funciar si
tine legatura cu Prefectura Ialomita, pentru depunerea si punerea in
aplicare a acestora .

>  prezinta in scris puncte de vedere si le prezinta primarului sau
Consiliul Local, pentru luarea de decizii ;

> avizeaza si analizeaza din punct de vedere juridic toate
contractele incheiate de Primaria comunei Grindu si situatiile Primariei
comunei Grindu, Tn conformitate cu prevederile legale in vigoare .

»  participa in mod obligatoriu la sedintele Consiliului local ;

» coordoneaza compartimentele si activitatile referentului
agricol si asistenta sociala din cadrul aparatului de specialitate a primarului;

> contrasemneaza proiectele de hotarari ale Consiliului local,
asumandu-si raspunderea pentru legaliatea acestora;

» urmareste rezolvarea corespondentei in termenul legal ;



» asigura indeplinirea proceduriilor de convocare a Consiliului
local si efectuarea lucrarilor de secretariat ;

»  pregateste lucrarile supuse dezbaterii Consiliului local ;

» asigura comunicarea catre autoritatile , institutiile si persoanele
interesate a actelor adoptate de Consiliul local ori emise de Primarul
localitatii, in termen de cel mult 10 zile , daca legea nu prevede altfel

» asigura aducerea la cunostinta publica a hotararilor si
dispozitiilor cu caracter normativ ;

»  elibereaza extrase sau copii de pe orice acte din arhiva
Consiliului local , in afara celor cu caracter secret , stabilite potrivit legii ;

> legalizeaza semnaturi de pe inscrisurile prezentate de parti
si confirma autenticitatea copiilor cu actele originale , in conditiile legii

» indeplineste functia de ofiter de stare civila , functie delegate
prin dispozitie scrisa a primarului ;

» intocmeste impreuna cu primarul proiectul ordinei de zi a
sedintelor ordinare si extraordinare ale Consiliului local ;
> coordoneaza lucrarile de intocmire a registrelor agricole;
»  asigura organizarea tehnica a alegerilor autoritatilor locale ,
Parlamentului ori Presedintelui tarii , potrivit legilor organice in
vigoare;
» asigura organizarea tehnica a recensamintelor organizate
prin acte normative ;
> intocmeste lucrarile privind evidenta militara a tinerilor ,
> intocmeste statul de functii ( categorie , clasa ,grad
profeional , treapta pentru functionarii publici , treapta profesionala
pentru personalul contractual ) si urmareste avansarea acestora in
categorie , clasa , grad profesional , treapta ;
» coordoneaza organizarea arhivei Consiliului local pe baza

actelor normative in vigoare ;
»  efectueaza inregistrarea corespondentei adresate Primariei
comunei Grindu , Consiliului local , Primarului localitatii , in registrul

general de intrare — iesire si, pe baza repartizarii facute de primar si
secretar , se transmite sub semnatura personalului de specialitate in
vederea rezolvarii ;



»  efectueaza inregistrarea tuturor cererilor , sesizarilor si
petitiilor persoanelor fizice si juridice si urmareste solutionarea lor de
catre primarul localitatii , urmarind trimiterea raspunsului in termenul
legal ;

» claseaza petitiile anonime si petitiile primite de la acelasi
petitionar si cu acelasi continut , dupa expedierea raspunsului la petitia
initiala

»  efectueaza transmiterea corespondentei prin Oficiul postal ,
francandu-le la valoare ;

> efectueaza lucrarile de secretariat privind aplicarea Legii
nr. 18 / 1991, republicata , Legii nr. 1/ 2000, Legii nr.247/2005,si
impreuna cu primarul le prezinta spre validare Comisiei judetene
lalomita ;

> inregistreaza in registrul special contractele de arendare ;

» urmareste anual intocmirea raportului de evaluare a
performantelor profesionale individuale pentru fiecare functionar public
si fisa de evaluare a performantelor profesionale ale angajatilor
contractuali , prezentandu-le functionarilor respectivi pentru luare la

cunostinta si eventual , formularea de contestatii ;
> elibereaza adeverinte cu datele din registrele de evidenta ale
CAP privind vechimea in munca.

»  Secretarul comunei indeplineste si alte atributii prevazute
de lege sau incredintate de primarul localitatii

(2). Tn activitatea de resurse umane, secretarul comunei
Grindu:
> Intocmeste si tine evidenta dosarelor de personal cu toate actele
necesare;
> Intocmeste statele de functii, requlamentul de organizare s
functionare si organigrama cu personalul din aparatul Primariei si le supune
spre aprobare Consiliului Local;

> Tine evidenta posturilor vacante, urmareste organigrama privind
numarul de personal incadrat pe servicii, birouri si compartimente;

> Urmareste indeplinirea conditiilor prevazute de lege pentru
incadrarea si promovarea personalului in categorie, clasa si grad profesional;

> Asigura organizarea concursurilor de ocupare a posturilor
vacante si asigura secretariatul comisiilor de concurs;



> Tine registrul declaratiilor de interese ale functionarilor publici si
declaratiile de avere ale acestora, urmareste depunerea declaratiilor de
interese si ale declaratiilor de avere in termenele si cazurile prevazute de
lege;

> Intocmeste si tine la zi evidenta militard8 a personalului si
transmite Centrului Militar Judetean Ialomita toate modificarile intervenite;

> Intocmeste situatia codificata cuprinzand date informative cu
privire la numarul de personal si fondul de salarii;

>  Intocmeste lucrdrile privind trecerea in categorie, clasd si grad
profesional superior;

> Urmareste perfectionarea personalului si participarea la cursurile
de perfectionare, conform programarilor;

> Efectueaza gestionarea curenta a resurselor umane si a functiilor
publice si colaboreaza direct cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici;

> Tine evidenta sanctiunilor persoanelor care au savarsit abateri
disciplinare;

> Urmareste ca fiecare salariat sa aiba fisa postului cu atributiile
specifice, conform incadrarii persoanei;

> Tine la zi evidentele legate de legislaldia muncii, urmarind
indexarile de salarii, sporul de vechime si toate modificarile intervenite in
situatia personala a salariatilor;

> Intocmeste contractele de muncs, dispozitiile privind incadrarea
in munca, precum si toate actele necesare incetarii raporturilor de munca;

> Intocmeste statele de personal la fiecare indexare sau majorare
de salarii;

> Intocmeste situatiile privind acordarea premiilor anuale fin
conformitate cu prevederile legale in vigoare;

>  Intocmeste statele de platd a salariatilor pentru aparatul propriu,
unitatile subordonate si Consiliul Local;

> Tine evidenta concediilor de odihna, a concediilor medicale,
invoirilor, absentelor sau concediilor fara plata, precum si a orelor
suplimentare;

> Intocmeste planificarea concediilor de odihnd la inceputul fiecdrui
an;

> Elibereaza adeverinte de salariu, adeverinte de imprumut, rate,
etc;

> 1Intocmeste dosarele de pensie pentru personalul care
indeplineste aceste conditii, pe care le depune la Casa de Pensii, urmareste
deciziile si face comunicarile privind incetarea contractului de munca;

>  Intocmeste legitimatiile de serviciu;

> Urmareste vechimea in munca in vederea acordarii sporului de
vechime;



> Intocmeste si tine evidenta fiselor de evaluare a performantelor
profesionale individuale si a fiselor de evaluare a posturilor pe baza carora se
fac propunerile de avansare in categorie, clasa si grad profesional;

> Pune la dispozitie informatiile necesare pentru intocmirea
statelor de plata a salariilor;

> Raspunde de pastrarea secretului in probleme de personal si a
dosarelor de personal;

> Raspunde de gestionarea si predarea la arhiva a documentelor
din domeniul sdu de activitate;

> Intocmeste referate si proiecte de hotarari in domeniul sau de
activitate, participa la lucrarile pregatitoare pentru sedintele comisiilor de
specialitate si la sedintele consilului local;

>  Atributiile nu sunt limitative si se pot completa cu alte sarcini
dispuse de conducere.

(3).In activitatea de stare civild desfiClurats in cadrul Prim&riei,
secretarul comunei are urmatoarele atributii :

> Inregistreaza actele de nastere, casatorie,deces si elibereaza
certificatelele de stare civila in urma acestor inregistrari .

> Intocmeste si opereza mentiunile la actele intocmite , precum si
cele primite de la alte localitati si trimite comunicari pentru operarea in
exemplarul 1l la D.G.E.P. Ialomita .

> executa si pastreaza operatiunile in registrul intrare-iesire al
starii civile de care raspunde .

> tine evidenta tuturor datelor si actelor de stare civila si
elibereaza la cererea persoanelor indreptatite duplicate , copii sau extrase de
pe acestea .

> comunica organelor abilitate orice modificare intervenita in
actele de stare civila aflate in pastrare la Primaria Grindu, prin completarea
de mentiuni .

> Intocmeste buletinele statistice de nastere , casatorie si deces si
le comunica la Directia Statistica .

> Intocmeste dosarele de transcriere ale actelor de nastere |,
casatorie si deces pe care le preda spre avizare la Directia Judeteana de
Evidenta a Persoanei, Ialomita.

> Intocmeste situatia centralizatoare a decedatilor si a cartilor de
identitate ale acestora pe care o preda in termen de 10 zile de la data
inregistrarii actului la Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a
Persoanei Urziceni.



> opereaza in registrele de casatorie hotararile de divort ramase
definitive si irevocabile, comunicate de catre instantele judecatoresti.

> asigura securitatea certificatelor de stare civila si trece seria
fiecarui duplicat in registrul de certificate .

> completeaza, elibereaza si actualizeaza livretele de familie si tine
evidenta acestora , fiecare livret fiind trecut in registrul de livrete de familie .

> completeaza toate actele de casatorie, pregateste si oficiaza
casatoriile.

> Intocmeste rectificarile pe marginea actelor de stare civila la
cererea persoanelor, sau din oficiu, ale caror acte au fost inregistrate eronat,
in baza dispozitiei primarului localitatii Grindu.

(4). Tn scopul realizarii activitaOilor din cadrul Compartimentului
Registrul Agricol , persoana desemnata are urmatoarele atributii
principale :

> completeaza sub indrumarea secretarului, registrul agricol pe
baza prevederilor Ordinul nr.95/2010 privind normele tehnice pentru
completarea registrului agricol, pentru perioada 2010-2014, la datele si
perioadele stabilite si raspunde pentru corectitudinea lor.

» In colaborare cu celelalte compartimente ale aparatului propriu
efectueaza controale cu privire la modul in care detinatorii de animale
respectd obligatiile stabilite prin actele normative in vigoare si hotararile
Consiliului Local.

> evidentiaza in registrul agricol miscarea efectivelor de animale
de la gospodariile populatiei in aplicarea prevederilor Decretului nr. 94/1983,
executand periodic —prin sondaje- controale la aceste gospodarii privind
situatia efectivelor de animale .

>  participa la efectuarea recensamantului animalelor domestice .

> Intocmeste referate la cererile cetatenilor cu datele ce rezulta din
registrul agricol

> Intocmeste si elibereaza la cererea cetatenilor , cu respectarea
prevederilor legale, adeverirea proprietatii animalelor, efectueaza in registrul
agricol de evidenta operatiunile de transcriere a dreptului de proprietate
asupra animalului Tn caz de vanzare-cumparare sau contractare cu unitatile
de stat.



> Intocmeste procese verbale la cererile adresate pentru registrul
agricol, in timp util , in vederea eliberarii carnetelor de producator .

> Intocmeste certificatele de producator agricol pe baza datelor din
registrul agricol comunal si tine evidenta eliberarii acestora.

> participa la evaluarea pagubelor din care se produc in culturi,
pasuni si izlazuri proprietatea unitatilor de pe raza comunei precum si la
gospodariile populatiei.

>  tine evidenta miscarilor efectivelor de animale si pasari existente
la unitatile proprii ale consiliului a celor din gospodariile populatiei si a
agentilor de pe raza comunei.

> Intocmeste si raspunde de trimiterea darilor de seama statistice
pe linie de agricultura atat pentru unitatile economice din teritoriu cat si din
sectorul particular.

> efectueaza cu aprobarea secretarului primariei operatiunile in
registrul agricol si cadastral, deschide partide noi , completari , adaugiri,
modificari de orice fel pe baza documentelor oficiale prezentate.

> raspunde si efectueaza toate inscrisurile in registrul agricol din
actele intocmite in baza Legii 18/1991 republicata , Legii 1/2000 (procese
verbale de punere in posesie, titluri de proprietate , acte partaj, vanzari-
cumparari, donatii, schimburi terenuri, contracte arenda terenuri).

> asigura aducerea la Iindeplinire a prevederilor hotararilor
Consiliului Local si a dispozitilor emise de primarul comunei privind
functionarea registrului agricol ,

> Impreuna cu viceprimarul fintocmeste si modificd periodic
Anexele 16 si 17 la Legea 18/1991 republicata si modificata.

> colaboreaza si medicul veterinar din teritoriu pentru aplicarea
actelor normative ce privesc activitatea privind cresterea animalelor.

>  participa la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al
comunei si asigura conservarea punctelor de hotar materializate prin borne;

>  constituie si actualizeaza evidenta proprietatilor imobiliare si a
modificarilor acestora;

>  constituie si actualizeaza evidenta terenurilor care fac parte din
domeniul public sau privat;

> delimiteaza exploatatiile agricole din teritoriul administrativ al
comunei;



> urmareste modul in care detinatorii de terenuri asigura
cultivarea acestora;

> furnizeaza date pentru completarea si tinerea la zi a registrului
agricol;

Persoana responsabila cu registrul agricol are delegate, prin dispozitia
primarului, urmatoarele atributii in domeniul Urbanismului si Amenajarea
Teritoriului :

>  primeste si verificda documentatia necesara eliberarii certificatelor
de urbanism , autorizatii de construire si desfiintare pentru intravilanul
comunei Grindu si le inainteaza spre avizare Comisiei de Urbanism

> Intocmeste certificate de urbanism , autorizatii de construire si
desfiintare dupa avizarea Comisiei de Urbanism , precum si receptii finale
pentru intravilanul comunei.

> efectueaza activitate de verificare si informare privind
modificarile si completarile Legii 50/ 1991 republicata si modificata pentru
intravilanul comunei Grindu.

> intocmeste documentatia necesara desfasurarii licitatiilor privind
inchirierea si concesionarea terenurilor proprietatea Consiliului Local Grindu

> executa lucrari pregatitoare si face propuneri privind
sistematizarea si urbanizarea unitatii administrativ teritoriale de care
raspunde.

> raspunde de pastrarea secretului de serviciu si profesional,
precum si de confidentialitatea datelor si informatiilor privind activitatea
biroului .

> face propuneri pentru denumirea de strazi a comunei .

> identifica in teren si face propuneri de intrare in legalitate a
imobilelor - case detinute fara acte de proprietate .

> va raspunde de corespondenta ce tine de urbanism , de
asemenea se va ocupa de informarile catre cetateni si diversele cereri ale
acestora .

> se ingrijeste si raspunde de obtinerea avizelor pentru intocmirea
si aprobarea PUG si PUD a localitatii . Raspunde de intocmirea PUD si PUZ
pentru terenurile intravilane si obtine avizele necesare aprobarii acestora de
catre Consiliul Local.



> Intocmeste avizele solicitate de Consiliul Judetean pentru
constructiile situate in extravilanul comunei Grindu.

> Intocmeste si asigura transmiterea si afisarea rapoartelor
statistice lunare , trimestriale , semestriale , anuale privind certificatele de
urbanism si autorizatii de construire , desfiintare emise pe teritoriul comunei.

> raspunde de Iindosarierea , numerotarea si arhivarea
documentelor din cadrul biroului.

> urmareste regularizarea taxelor de autorizare la finalizarea
lucrarilor pe baza declaratiilor inregistrate pentru zona de care raspunde .

>  participa la receptia constructiilor autorizate in baza instiintarilor
transmise la primarie de titularii autorizatiilor din comuna Grindu.

» face parte din comisia de negociere a terenurilor concesionate
precum si din comisia de reconstituire a dreptului de proprietate constituita
in baza Legii nr.247/2005 .

> tine evidenta concesiunilor existente in vederea obtinerii
acordurilor de intabulare , numere cadastrale.

(5). Tn activitatea de asistenta sociala (furnizare de servicii
sociale) si autoritate tutelara derulata prin Compartimentul de asistenta
sociala si autoritate tutelara, persoana desemnata are urmatoarele atributii:

> monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor de pe raza comunei
Grindu, respectarea si realizarea drepturilor lor.

> identifica copiii aflati in dificultate, intocmeste documentatia
necesara pentru stabilirea unor masuri speciale pentru acestia .

> realizeaza si sprijina activitatea de prevenire a abandonului
copilului.

> asigura realizarea activitatilor in domeniul asistentei , 1In
conformitate cu responsabilitatile ce fi revin .

> realizeaza activitatea financiar-contabila privind asistenta sociala
privind alocatiile de sustinere a familiei, precum si venitul minim garantat.

> asigura intocmirea dosarelor privind stabilirea acordarii
indemnizatiilor lunare pentru cresterea copilului , a stimulentelor lunare si a
alocatiei de stat pentru copii .

> asigura intocmirea dosarelor de acordare a ajutorului social si
stabileste sumele pentru fiecare in parte , conform legii.

> efectueaza anchete sociale la cererea organelor abilitate .



> organizeaza si raspunde de plasarea persoanelor defavorizate in
centrele special amenajate .

> asigura intocmirea dosarelor de ajutor de incalzire pentru venitul
minim garantat , conform Legii 416/2001 , cu modificarile si completarile
ulterioare , precum si intocmirea dosarelor de ajutor de incalzire , altele
decat cele prevazute de Legea 416/2001 , cu modificarile si completarile
ulterioare.

> asigura sprijin pentru persoanele varstnice sau persoanele cu
handicap prin realizarea unei retele de asistenti personali si ingrijitori la
domiciliu pentru acestia

> se ocupa lunar de livrarea de lapte praf , precum si de livrarea
de alimente persoanelor defavorizate

> raspunde, potrivit legii, avand obligatia sa se conformeze,
potrivit functiei pe care o detine, pastrand secretul de serviciu si
confidentialitatea

> indeplineste orice alte atributii stabilite de primar;

» intocmeste anchetele sociale , referatele de ancheta sociale , la
cerere sau din oficiu , pe baza constatarilor facute de comisie pe teren ;

» intocmeste Planul de servicii conform prevederilor Legii nr. 272
din 2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului

> urmareste solutionarea problemelor sociale ale persoanelor
varstice si minorilor aflate  ( aflati ) in dificultate si care intra in sfera de
competenta a Consiliilor locale ;

» primeste si inregistreaza , intr-un registru special , cererile
pentru acordarea ajutorului social , ajutorului pentru incalzirea locuintei;
» verifica, n prealabil, modul de completare a cererii,

corectitudinea inregistrarilor prin confruntarea datelor inscrise in cerere
cu cele din actele doveditoare , certificand prin semnatura concordanta ;

»  certifica prin semnatura proprie corectitudinea inscrisurilor din
actele depuse in copie in dosarul pentru acordarea ajutorului social ,
confruntandu-le cu originalele prezentate ;

»  verifica daca dosarul contine toate documentele prevazute de
Legea nr. 416/ 2001 ;

» raspunde de pastrarea documentelor depuse pentru acordarea
ajutorului social si a celorlalte drepturi , completandu-le ori de cate ori



intervin  modificari in componenta familiei sau in cuantumul veniturilor

acesteia si urmareste :

- prezentarea dovezilor de catre titulari in legatura
cu implinirea varstei de 18 ani a copiilor si care isi continua studiile
pana la varsta de 25/26 ani;

- indeplinirea conditiilor de pensionare la cerere
pentru unii membri de familie , decesele din familie , schimbarea
domiciliului  si prezentarea de catre persoanele apte de munca —
beneficiare a dreptului de ajutor social, lunar a dovezilor ca au solicitat la
Agentia Teritoriala pentru Ocuparea Fortei de Munca luarea in evidenta
pentru incadrarea in munca si nu au refuzat nejustificat participarea la un
program de pregatire profesionala ;

> intocmeste si inainteaza primarului localitatii referatele prin
care propune emiterea dispozitilor pentru respingerea , acordarea ,
modificarea , suspendarea ori incetarea acordarii ajutorului social ,
ajutorului  pentru incalzirea locuintei , pe baza dosarelor depuse de
solicitanti ;

> transmite solicitantilor comunicarea  privind acordarea |,
respingerea , modificarea, suspendarea ,incetarea acordarii ajutorului
social , dupa caz, in termenul stabilit de lege;

> intocmenste fisa de calcul privind acordarea ajutorului social
persoanelor indreptatite in acest sens;

> primeste si inregistreaza intr-un registru special cererile
pentru plata alocatiei de sustinere a familiei;

> certifica prin semnatura proprie corectitudinea inscrisurilor din

actele depuse in copie in dosarul pentru acordarea alocatiei de sustinere
a familiei, confruntandu-le cu originalele prezentate;

> transmite dispozitia de acordare , incetare , modificare a
dreptului platii alocatiei de sustinere a familiei, solicitantului alocatiei si
Directiei Teritoriale lalomita in termenul prevazut de lege;

> intocmeste impreuna cu referentul contabil rapoartele lunare
si le transmite Directiei Teritoriale lalomita in termenele prevazute de lege;

> Elaboreaza Carta drepturilor beneficiarilor de servicii
sociale, pe tipuri de beneficiari;

> Dezvolta parteneriate Oi colaboreaza cu instituldii, organizaOdii
Oi orice forme organizate ale societallii civile, in condiliile legii, in vederea
diversificarii serviciilor sociale oferite;
Beneficiarii serviciilor sociale furnizate prin Compartiment sunt:

a) persoane si familii aflate in dificultate sau risc;

b) grupuri sociale in situatii de dificultate sau risc, generatoare de
marginalizare sau excluziune sociala;

c) comunitatea care are nevoie de sensibilizare, prevenire si
combatere a situatiilor de dificultate sau risc.




Beneficiarii de servicii sociale au urmatoarele drepturi:

a) sa li se respecte drepturile si libertatile fundamentale, fara
discriminare pe baza de rasa, sex, religie, opinie sau orice alta circumstanta
personala ori social3;

b) sa participe la procesul de luare a deciziilor in furnizarea serviciilor
sociale, respectiv la luarea deciziilor privind interventia sociala care li se
aplica;

c) sa li se asigure pastrarea confidentialitatii asupra informatiilor
furnizate si primite;

d) sa li se asigure continuitatea serviciilor sociale furnizate, atat timp
cat se mentin conditiile care au generat situatia de dificultate;

e) sa fie protejati de lege atét ei, cat si bunurile lor atunci cdnd nu au
capacitate de decizie;

f) sa li se garanteze demnitatea, intimitatea si respectarea Vvietii
intime;

g) sa participe la evaluarea serviciilor sociale primite;

h) sa li se respecte toate drepturile speciale in situatia in care sunt
minori sau persoane cu handicap.

) dreptul de a beneficia de servicii sociale

i) dreptul la promovarea unei imagini pozitive

Beneficiarii de servicii sociale furnizate au urmatoarele obligatii:

a) sa furnizeze informatii concrete cu privire la identitate, situatie
familiala, socialda, medicala si economica;

b) sa participe la procesul de furnizare a serviciilor sociale;

c) sa comunice orice modificare intervenita in legatura cu situatia lor
personala.

Metodologia privind organizarea activitallii de furnizare a serviciilor
sociale la nivel de compartiment este reglementata printr-un document
specific, elaborate i aprobat in condilliile legii.

Persoana responsabila cu asistenta sociala are delegate, prin dispozitia
primarului, urmatoarele atributii in domeniul situatiilor de urgenta:

> raspunde de modul de organizare si desfasurare a activitatii de
prevenire si stingere a incendiilor, stabilita la nivelul comunei Grindu, potrivit
normelor legale in vigoare, precum si de activitatea Serviciului Public de
Pompieri Civili ;

> conduce interventia Serviciului la incendii, calamitati naturale si
catastrofe ;



> atentioneaza cetatenii asupra unor masuri preventive specifice n
sezoanele primavara si toamna, in perioadele caniculare si cu seceta
prelungita sau cand se inregistreaza vanturi puternice ;

> raspunde de informarea cetatenilor localitatii, prin mijloace puse
la dispozitie de primar ;
> supravegheaza unele activitati cu public numeros, de natura

religioasa, cultural- sportive sau distractive, sarbatori traditionale ;

> intocmeste documentele de organizare si desfasurare a activitatii
Serviciului de Interventii la nivelul localitatii, conform prevederilor legale si
le supune spre aprobare Consiliului Local Grindu ;

> raspunde in fata primarului si a Consiliului local de activitatea
desfasurata la nivelul localitatii ;
> propune primarului si Consiliului Local masuri de imbunatatire a

activitatii de aparare impotriva incendiilor la nivelul localitatii si a activitatii
Serviciului Public de Pompieri Civili ;

> elaboreaza tematica de instruire a membrilor Serviciului Public
de Pompieri Civili si efectueaza instruirea P.S.I , a angajatilor din aparatul
administrativ al Primariei Grindu;

> acorda asistenta tehnica de specialitate, conducatorilor de unitati
subordonate primariei (unitati de invatamant, unitati sanitare) si verifica
indeplinirea masurilor stabilite ;

> urmareste  procurarea mijloacelor si materialelor necesare
interventiei in caz de incendiu ;
> participd la actiunile de prevenire si stingere a incendiilor (

controale, cursuri, instructaje, analize, consfatuiri, concursuri), organizate de
Inspectoratul Situatii de Urgenta « Barbu Catargiu » al judetului Ialomita —
Detasamentul de Pompieri Slobozia ;
> indeplineste si alte sarcini stabilite de primarul si viceprimarul
localitatii.

(6). Tn cadrul Compartimentului Financiar-contabil Impozite si
Taxe, personalul are urmatoarele atributii principale :

> Inregistreaza in evidenta contabild in partida dubld pe capitole si
articole bugetare cheltuielile aferente conturilor institutiei .
> Intocmeste contul de executie al veniturilor si cheltuielilor

evidentiate in afara bugetului local



> Urmareste extrasele pentru conturile de cheltuieli si le
indosariaza lunar .

> Intocmeste declaratiile citre CAS , SANATATE , SOMAJ.

> Tine evidenta si urmareste mijloacele fixe si obiectele de
inventar .

> Intocmeste listele de inventar ale domeniului public si privat .

> Intocmeste notele contabile cu privire la impozit si
varsamintele aferente salariilor .

> Urmareste din punct de vedere financiar-contabil contractele
incheiate de Comisia de Achizitii Publice din cadrul primariei .

> Intocmeste situatiile cerute de institutiile fatd de care suntem
subordonati .

> Efectueaza plati prin OP si CEC .

> Intocmeste ordinele de platd pentru toate facturile institutiei

> Intocmeste cererile de admitere si deschidere la finantare
pentru obiectivele de investitii .

> Preia, detine si asigura evidenta dosarelor , borderourilor
debit-incasari ,impozit pe teren si cladiri pentru persoane juridice.

> Calculeaza impozitele si taxele locale pentru persoanele

juridice in timp util si inainteaza adrese de instiintare societatilor
debitoare .

> Emite borderouri de debite pentru persoane juridice in baza
declaratiilor acestora.

> Emite borderouri de scaderi debite pentru persoane juridice
avand la baza referatul aprobat de conducatorul unitatii .

> Intocmeste si elibereazd certificate fiscale pentru persoane
juridice

> Urmareste veniturile persoanelor juridice si prezinta lunar
conducerii si ori de cate ori se impune situatia acestor venituri.

> Calculeaza majorarile de intarziere in cazul platilor facute

dupa expirarea termenelor legale.



> Informeaza compartimentul juridic despre contribuabilii
inscrisi in evidenta speciala a insolvabililor si urmareste permanent
starea de insolvabilitate a acestora .

> Preda agentului fiscal instiintarile de plata si procesele
verbale de impunere dupa ce au fost efctuate operatiuni de debitare -
registrele de rol unic - si in registrele de evidenta a veniturilor , pentru
inméanarea acestora contribuabililor , sub semnatura, pe dovezile de
predare —primire .

> Intocmeste statele de platd pentru salarii  pentru
administratie si cultura .

> Intocmeste balantele contabile pe bugetul local , autofinantare ,
proiecte phare .

> Intocmeste bugetul de venituri si cheltuieli cu rectificdrile in

sintetic si pe fiecare autoritate in parte : executiv , invataméant , cultura ,
gospodarire comunala .
> Efectuaza controlul financiar preventiv pentru avizarea la plata a
tuturor documentelor
> Lunar, intocmeste situatia privind monitorizarea salariilor pentru
primarie, scoli si gradinite , situatie pe care o preda la Trezoreria Urziceni .
> Lunar, evidentiaza si intocmeste contabilitatea veniturilor care
stau la baza intocmirii balantei de venituri si cheltuieli , iar trimestrial a
bilantului contabil.
> Inregistreazd cheltuileile si veniturile in evidenta contabild in
partida dubla pe capitole si articole bugetare .
> Va face parte din comisiile de negociere , licitatie , receptie
lucrari , ori de cate ori conducatorul institutiei va stabili prin dispozitie .
> Vizeaza din punct de vedere contabil toate contractele incheiate
de Primaria Grindu.

> Calculeaza impozitele si taxele datorate de persoane fizice si
raspunde pentru corectitudinea intocmirii lor .
> Preia, detine si asigura evidenta dosarelor, borderourilor debit-
scaderi, impozit pe teren si cladiri pentru persoane fizice.
> Tnscrie persoanele fizice in matricold :cladiri, teren, mijloc de
transport;

> Tine evidenta contractelor de imprumut, a chiriilor, popririlor,
garantiilor materiale si a altor retineri care se fac pe statul de plata;



> Tine evidenta contractelor de concesiune pentru persoane fizice;

> Tine evidenta inlesnirilor la plata acordata contribuabililor;

> Emite borderouri de debite pentru persoane fizice In baza
declaratiilor acestora;

> Emite borderouri de scaderi debite pentru persoane fizice avand
la baza referatul aprobat de conducatorul unitatii;

> Efectueaza lucrarile privind aplicarea 0.G.nr.11/1996 referitoare
la executarea creantelor bugetare si 0.G.nr.39/2003 privind procedurile de
administrare a creantelor bugetare;

> Identifica, pe raza comunei, persoanele ce exercita o activitate
producatoare de venit sau poseda bunuri impozabile nedeclarate, luand
masuri de evidentiere a acestora. In acest caz, stabileste impozitele, taxele
si raspunderea contraventionala;

> Intocmeste si elibereazd certificate de atestare fiscald pentru
persoane fizice si rezolva orice alte cereri repartizate de primar;

> Prezintd la cerere informari privind realizarea veniturilor
bugetului local precum si aspectele constatate;

> Urmareste veniturile;

> Verifica periodic contribuabilii inscrisi in evidenta speciala a
insolvabililor si urmareste permanent starea de insolvabilitate pentru acesti
contribuabili;

> Urmareste Iincasarile trimestriale si anuale privind executia
impozitelor, taxelor cu debite si fara debite, precum si situatiile operative
lunare privind incasarile realizate;

> Intocmeste instiintdrile de platd pentru amenzile persoanelor
fizice.

> Emite pentru sumele incasate chitante .

> Calculeaza si incaseaza majorarile de intarziere in cazul platilor
facute dupa expirarea termenelor legale pentru persoane fizice .

> Desfasoara activitatea de urmarire si incasare la timp si

deplasarea la trezorerie pentru varsarea la buget a veniturilor fiscale si
nefiscale , in cazul constatarii abaterilor de la termenele de plata , calculeaza
acolo unde este cazul , majorari de intarziere .

> Intocmeste instiintdrile de platd pentru sumele primite spre
debitare (impozite si taxe locale)



> Asigura evidenta nominala a debitelor si incasarilor in extrasul de

rol

> Incaseazd impozitele si taxele locale .

> Intocmeste borderourile de incaséri .

> Ridica de la Trezoreria Urziceni salariile asistentilor personali ,
ajutor social , angajati , consilieri , salarii scoala si le distribuie acestora.

> Ridica si distribuie ajutoarele de incalzire .

> Intocmeste registrul de casd evidentiind incasérile si plitile din

cadrul unitatii efectuate in numerar .

Art. 11. Detalierea atributiilor prezentate in Regulament, pe fiecare
post in parte, se realizeaza prin Fisa postului care se intocmeste, conform
legii, de catre secretarul comunei Grindu, judetul Ialomita .

(7). Tn scopul realizarii activitddilor din cadrul Compartimentului
biblioteca , cultura si activitati pentru tineret, personalul are
urmatoarele atributii principale :

> verificarea stocului si a actelor insotitoare in cazul cdnd nu se
face procurarea de carti si stampilarea acestora.

> inregistrarea tuturor cartilor intrate in biblioteca prin cumparare
si donatii si inscrierea numarului de inventar pe fiecare carte;

> redactarea fiselor topografice si a fisei de evidenta cu inscrierea
numarului de inventar;

> efectuarea operatiunilor in registrul de inventar in cazul primirii

de carti platite de cititori,carti depasite moral sau schimb intre biblioteci;

> organizarea colectiilor la raftul liber;

> supravegheaza sala pentru a preveni sustragerile de publicatii;

> nu paraseste nemotivat sala bibliotecii in timpul serviciului;

> intocmeste formalitatile pentru recuperarea publicatiilor de la
cititorii restantieri;

> verifica starea cartilor la inapoierea acestora de catre cititori;

> participa la activitati culturale organizate de catre conducerea
Primariei;

> manifesta o atitudine civilizata fata de cititori;

> reprezinta biblioteca in relatiile oficiale , profesionale ca institutii

si alte autoritati publice cu asociatia profesionala a bibliotecarilor, cu alte
organizatii.



> respecta programul de lucru;

> are obligatia sa respecte in permanenta toate regulile de
protectie si securitate a muncii, sa ia parte lunar la instructajul care se face
pe aceasta linie.

> in permanenta va avea respect fatda de lege si loialitate fata de
interesele institutiei.

> indeplineste orice alte sarcini stabilite de primar ori de Consiliul
Local.

> administreaza in bune conditii cladirea Caminului Cultural
impreuna cu bunurile de inventar aflate in dotare

> organizeaza actiuni culturale impreuna cu cadrele didactice din
scolile si gradinita comunei .

> tine in permanenta un registru cu evidenta tuturor activitatilor
culturale , artistice si educative ce se desfasoara in Caminul Cultural .

CAP. V
REGULI DE ORDINE INTERIOARA

Sectiunea 1. Dispozitii generale

Art. 12. Numirea functionarilor publici in functii publice se face de
catre Primarul comunei Grindu cu respectarea conditiilor impuse de Legea
nr. 188/1999 privind statutul functionarilor publici, republicata si a legislatiei
in vigoare.

Art. 13. Prevederile prezentului capitol sunt obligatorii pentru:

= functionarii publici indiferent de atributiile (de conducere
sau de executie) pe care le indeplinesc in cadrul aparatului
propriu de specialitate al consiliului local al comunei
Grindu.

= personalul angajat cu contract individual de munca pe
durata determinata sau nedeterminata in cadrul aparatului
propriu de specialitate al consiliului local al comunei
Grindu.

Art. 14. Recrutarea si numirea functionarilor publici ca si angajarea
personalului contractual pe perioada determinata sau nedeterminata in
cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Grindu se face prin
concurs, in functie de nevoile concrete de personal si in limita numarului
maxim de posturi impus prin reglementarile in vigoare.



Art. 15. In raporturile de serviciu si in raporturile de munca, orice
discriminare directa sau indirecta fata de un salariat, bazata pe criterii de
sex, orientare sexuala, caracteristici genetice, varsta, apartenenta nationala,
rasa, culoare, etnie, religie, optiune politica, origine sociala, handicap,
situatie sau responsabilitate familiala, apartenenta ori activitate sindicala
este interzisa.

Secliunea 2. Dispozillii de ordine interioara.Comisia paritara.
Comisia de disciplina. Programul de activitate.

Comisia paritara
Art. 16. Prin hotarare a Consiliului local , in cadrul aparatului de

specialitate al acestuia este constituita o comisie paritara comuna pentru
Consiliul local Grindu si Consiliul local Valea Macrisului , in conformitate cu
prevederilor art. 62 din Legea nr. 188 /1999 privind Statutul
functionarilor publici , republicata in anul 2004 si Hotararea Guvernului
nr. 1210 /2003 , constituita din patru membri titulari ,doi membri
supleanti , un secretar titular si un secretar supleant .

Comisia paritara are atributii si functioneaza in conformitate cu
prevederile H.G. nr. 1210 /2003

Primarii celor doua localitati vor consulta comisia paritara in
problemele ce privesc :

a) asigurarea in cadrul aparatului de specialitate a unor conditii
corespunzatoare de munca , de natura sa nu afecteze sanatatea fizica si
psihica a functionarilor publici ;

b) buna functionare a structurii aparatului de specialitate ;

c) alte probleme de interes general .

Avizul comisiei paritare este consultative si se va elibera in scris
si motivat , la solicitarea Primarilor celor doua localitati .

Comisia de disciplina

Art. 17 . Prin hotarare a Consiliului local , in cadrul aparatului de
specialitate al primarului este constituita o comisie comuna de disciplina
pentru Consiliul local Grindu si Consiliul local Valea Macrisului , in
conformitate cu prevederile art. 67 din Legea nr. 188/1999 , republicata in
anul 2004 , constituita dintr-un presedinte titular si un presedinte supleant ,
patru membri titulari si doi membri sipleanti , un secretar titular si un
secretar supleant.

Comisia de disciplina isi desfasoara activitatea cu respectarea
principiilor si a procedurii instituite prin H.G. nr. 1210/2003 .



Programul de activitate

Art. 18. Programul de activitate al aparatului de specialitate al
primarului comunei Grindu este de 8 (opt) ore pe zi, respectiv de 40 ore
pe sapatamana .

Functionarii publici vor respecta programul stabilit prin H.G. nr. 1 723
din 2004 si dispozitie scrisa a primarului .

Orarul zilnic de desfasurare a programului pentru functionarii publici
si  personalul contractual este intre orele 8,30-16,30.

Orarul zilnic de desfasurare a programului de lucru al categoriilor de
personal al aparatului propriu al primarului, poate fi modificat prin
dispozitie a primarului , in situatii justificate.

In cazul inregistrarii unor temperaturi extreme , se vor aplica
prevederile legale in materie.

Art. 19. Evidenta prezentei la program si a orelor prestate peste
durata programului de lucru , se asigura prin semnatura la sosire si la
plecare , zilnic , a salariatului in condica de prezenta . Absenta repetata a
semnaturilor de sosire si / sau plecare de la serviciu se asimileaza cu
abaterea disciplinara prevazuta de art. 65, alin.(2) , lit. “d” din Legea nr.
188 / 1999 , republicata si se sanctioneaza in consecinta si se inscrie in
dosarul profesional al functionarului public , formularul H .

Art. 20. Corespondenta adresata Primariei comunei Grindu |,

Consiliului local Grindu, primarului localitatii , se inregistreaza in registrul
de general de intrare — iesire , care se tine de secretarul comunei si , pe
baza repartizauririi facute de primar sau secretar , se preda sub

semnatura personalului de specialitate , in vederea rezolvarii .
Corespondenta adresata de Primaria comunei Grindu altor autoritati
publice , institutiilor si serviciilore publice , altor persoane juridice ,
precum si persoanelor fizice , se semneaza de primarul localitatii sau , in
lipsa acestuia , de viceprimar .
Art. 21. Prevederile prezentului regulament se completeaza cu
reglementarile legale in materie .

Sectiunea 3. Proceduri, reguli interne.

Procedura gestionarii si comunicarii informatiilor de interes public .

Art.22.(1)In conformitate cu prevederile Legii nr.544/2001 privind
liberul acces la informatiile de interes public, prin informatie de interes public
se intelege orice informatie care priveste activitatile unei autoritati publice
sau institutii publice, indiferent de suportul ori de forma sau de modul de
exprimare a informatiei.



(2)Pentru a se asigura informarea eficienta si corecta a cetatenilor care se
adreseaza Primariei,compartimentele din aparatul de specialitate al
primarului au obligatia de a comunica acestuia, din oficiu, toate informatiile
de interes public, pentru a fi puse la dispozitia cetatenilor, precum si toate
modificarile care apar pe parcursul timpului. Aceste informatii vor fi
comunicate si Compartimentului Informatica/persoanei cu atribullii, pentru
actualizarea paginii de web a Primariei.

Personalul cu atribuii in domeniu, Registratura are obligatia de a sesiza in
scris sefii de compartimente din cadrul Primariei asupra oricaror nereguli in
ce priveste comunicarea corecta si la timp a informatiilor de interes public, in
vederea remedierii cat mai urgente a acestora.

Procedura privind audienllele

Art.23.(1)Procedura privind modalitatea de tinere a audientelor este
reglementata prin Dispozitia Primarului .

(2)Dupa inregistrare, formularele de audienta vor fi trimise de la registratura
catre Primar, Viceprimar, Secretarul orasului, dupa caz.

(3)Conform precizarilor primite de la Primar, Viceprimar sau secretarul
comunei, programarea persoanelor care vor fi primite in audienta, se
consemneaza intr-un registru special destinat acestui scop; totodata,
persoana desemnatd, va anunta telefonic sau in scris persoanele programate
asupra datei si locului tinerii audientelor; cu o zi inaintea tinerii audientelor,
va comunica persoanei desemnate, data, ora si lista persoanelor
programate.

Procedura privind publicarea anunturilor in mijloacele mass-media

Art.24.(1)Pentru orice anunt care trebuie publicat in mijloacele de
comunicare in masa este necesar un referat al Compartimentului emitent,
aprobat de Primar, in care sa se specifice clar data aparitiei, publicatiile,
numarul de aparitii si zilele aparitiei,precum si alte detalii referitoare la
modul de mediatizare (dimensiunile, pentru machetarea paginii). In cazul
anunturilor de televiziune si radio se va indica data aparitiei, numarul de
aparitii si tronsonul de timp in care se doreste a fi emis, intrucat aceasta
depinde de orele de audienta.

(2)Referatul aprobat, impreuna cu textul in clar al anuntului, semnat de
emitent, se va trimite persoanei desemnate/compartimentului cu cel putin 2
zile inainte de data primei aparitii, pentru a avea timpul minim necesar
pentru pregatirea publicarii.

Reguli generale privind utilizarea tehnicii de calcul aflata in dotarea



Primariei comunei Grindu

Art.25.(1)Salariatii Primariei au obligatia de a utiliza tehnica de calcul
(calculatoare,imprimante, copiatoare) din dotare numai in interes de
serviciu, in scopul indeplinirii sarcinilor ce le-au fost atribuite.

(2)Este interzisa permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din
afara aparatului propriu al Primariei.ln cazul aparitiei unor defectiuni in
functionarea aparaturii, salariatii au obligatia de a anunta conducerea pentru
remedierea acestora, astfel incat activitatea sa nu fie perturbata.

(3)Este interzisa interventia din proprie initiativa asupra aparaturii sau

modificarea setarilor stabilite.

(4)Este interzisa instalarea oricaror programe sau aplicatii fara instiintarea
si/sau acordul primarului si cu firme autorizate in acest domeniu.

(5)Este interzisa instalarea programelor pentru care Primaria nu a
achizitionat licente.

(6)Este interzisa instalarea si utilizarea jocurilor pe calculator.

(7)Accesul la Internet se face numai in interes de serviciu.

(8)Este interzis accesul neautorizat la bazele de date, sau utilizarea altui
nume de utilizator si parola fara acceptul utilizatorului care are drept de
acces; salariatii au obligatia de a pastra confidentialitatea propriilor parole
de acces la diferite aplicatii.

(9)Se interzice accesul direct pe server oricarei persoane in afara

salariatilor compartimentului IT/persoanei cu atribullii.

(10)Este interzisa listarea sau copierea de documente in interes personal; in
cazul documentelor de serviciu, se vor lista/copia minimum de pagini
necesare, pentru a evita consumurile inutile de materiale consumabile
(hartie, tonner) si suprasolicitarea aparaturii. Un act normativ se va lista o
singura data, si va fi pus la dispozitia tuturor membrilor unui compartiment,
sau se va consulta direct pe calculator.

Reguli generale privind utilizarea telefoanelor mobile, fixe si a
autoturismelor din dotarea Primariei.

Art.26.(1)Telefoanele mobile, fixe, precum si autoturismele din dotare se
vor utilize numai in interes de serviciu. Contravaloarea depasirilor telefonice
se va suporta de catre fiecare salariat in parte (in cazul telefoanelor mobile)
sau de catre toti membrii unui compartiment care au acces la un telefon fix.
(2)Toate convorbirile internationale se vor consemna intr-un registru special
destinat acestui scop, in care se va trece numele, functia, data, numarul de
telefon si scopul convorbirii efectuate.

Reguli generale privind circulatia si operarea documentelor in cadrul
Primariei.



Art.27.(1)Toate documentele care circula in si intre diferitele compartimente
ale Primariei vor primi un numar de inregistrare .Salariatii Primariei care au
sarcina de a opera cererile au obligatia de a respecta intocmai instructiunile
privind inregistrarea,circulatia, expedierea.

(2)Intre diferite compartimente documentele vor circula pe baza de
semnatura de predare/primire, intr-un registru sau borderou, in care se va
specifica numarul si data inregistrarii documentului, data si ora
primirii/predarii, numele si semnatura in clar a celui care a primit
documentul.

(3)Se interzice trimiterea in operare a unui document pe calculator fara a fi
trimis si fizic, sau invers.

(4)Fiecare compartiment in parte va stabili care este circuitul normal al
fiecarui tip de document, astfel incat sa se elimine pe cat posibil intarzierea
nejustificata a rezolvarii unei probleme, cu respectarea reglementarilor
legale in vigoare.

(5)Circuitul unui tip de document se poate modifica, in functie de necesitati,
de catre fiecare compartiment in parte, prin stabilirea unor reguli interne,
care vor fi aduse la cunostinta tuturor celor implicati in rezolvarea problemei
respective.

(6)Notele interne, transmise intre diferite compartimente, au termen de
raspuns 24 ore de la data primirii.

(7)Inregistrarea documentelor se va face numai de catre salariatii special
desemnati si instruiti in acest scop.

Reguli generale privind accesul in sediul Primariei comunei Grindu:

Art.28.(1)Accesul salariatilor in sediul Primariei se face pe baza programului
normal de munca si cu aprobarea sefului ierarhic peste program.

(2)Pe cat posibil, relatiile cu publicul se vor desfasura in cadrul spaliului
desemnat, Registratura.

(3) Dupa rezolvarea problemelor, salariatii care au permis accesul unei
persoane din afara institutiei se vor asigura ca persoana in cauza paraseste
institutia si nu va perturba in mod inutil activitatea altor compartimente, in
mod intentionat sau neintentionat.

Procedura privind participarea cetatenilor si a asociatiilor legal
constituite la procesul de elaborare a actelor normative si la procesul
de luare a deciziilor,in conformitate cu Legea nr.52/2003, privind
transparenta decizionala in administratia publica

Art.29. (1)In scopul aplicarii prevederilor Legii nr.52/2003, compartimentele
de specialitate din cadrul Primariei vor intocmi anuntul referitor la elaborarea
unui proiect de act normativ, care va cuprinde o nota de fundamentare, o



expunere de motive sau, dupa caz, un referat de aprobare privind
necesitatea adoptarii actului normativ propus, precum si textul complet al
proiectului actului respectiv.

(2)Dupa intocmire, anuntul va fi transmis, cu adresa de inaintare, atat pe
suport de hartie cat si in format electronic, la registratura pentru a-l aduce la
cunostinta publicului.

(3)Personalul cu atribullii, va inainta anunturile in format electronic pentru
a fi publicate pe pagina de web a Primariei. Totodata personalul cu atributii,
se va ocupa de afisarea anunturilor intr-un loc cat mai vizibil, va transmite
proiectele de acte normative tuturor persoanelor care au depus o cerere
pentru primirea acestor informatii si se va ocupa cu centralizarea
propunerilor venite din partea cetatenilor referitoare la proiectele de acte
normative,propuneri pe care le va inainta apoi compartimentelor de
specialitate din cadrul Primariei.

(4)Anuntul referitor la elaborarea unui proiect de act normativ trebuie sa fie
adus la cunostinta publicului cu cel putin 30 de zile inainte de supunerea
spre analiza,avizare si adoptare de catre autoritatile publice.

Secliunea 4. Protectia, igiena si securitatea in munca n cadrul
institulliei

Art. 30. Institutia publica are obligatia sa ia toate masurile necesare
pentru protejarea vietii si sanatatii functionarilor publici si a salariatilor.
Primarul comunei Grindu va stabili, in conformitate cu normele de protectia
muncii, ca prin bugetul adoptat sa se aloce sumele necesare pentru
asigurarea celor mai bune conditii in desfasurarea procesului de munca,
apararea vietii, integritatii corporale si sanatatii angajatilor.

Pentru asigurarea protectiei corespunzatoare functionarilor publici si
salariatilor in procesul muncii, aparatul de specialitate al primarului cu
atributii specifice, are obligatia de a urmari:

= verificarea periodica a instalatiilor electrice;

» efectuarea instructajelor periodice de protectia muncii;

» verificarea periodica a instalatiilor de gaze naturale, a sobelor
precum si curatarea acestora astfel incat sa fie in perfecta stare de
functionare.

Atat functionarii numiti in functie cat si salariatii incadrati cu contract
individual de munca au urmatoarele obligatii:

*= sa cunoasca si sa respecte regulile si instructiunile de protectia,
igiena si securitatea in munca in cadrul unitatii;

» sa se prezinte la serviciu in deplina capacitate de munca, astfel
incat sa nu se expuna la pericole de accident sau sa deranjeze activitatea
colegilor;

= sa utilizeze mijloacele de protectie si igiena aflate in dotare



corespunzator scopului pentru care au fost acordate si sa le intretina intr-o
perfecta stare de utilizare;

= sa anunte in cel mai scurt timp seful ierarhic cand observa o
defectiune la instalatia electrica, sau orice alte defectiuni sau cauze care ar
putea duce la accidente sau incendii.

Art.31. Institutia publica are obligatia sa asigure securitatea si
sanatatea salariatilor in toate aspectele legate de munca.

Art. 32. Partile se obliga sa depuna orice efort ce va fi necesar pentru
institutionalizarea unui sistem organizat, avand drept scop imbunatatirea
continua a conditiilor de munca.

Art. 33. Personalul din aparatul propriu de specialitate are obligatia de
a efectua periodic, controlul medical, impus de prevederile legale in materie.

Art.34.Dispozitiile prezentului regulament de organizare si functionare
se completeaza cu dispozitii si legi speciale, precum si cu normele si
normativele de protectie a muncii.

SecOiunea 5. Respectarea principiului nediscriminarii si al
inlaturarii oricarei forme de incdlcare a demnitatii

Art.35. - Tn cadrul aparatului de specialitate al Primarului se asigura
un cadrul organizatoric pentru evitarea tuturor formelor de discriminare
directa sau indirecta fata de orice salariat, pe motiv ca acesta apartine unei
rase, nationalitati, etnii, religii, categorie sociala sau defavorizata ori datorita
convingerilor, varstei, sexului sau orientarii sexuale a acestuia manifestata in
urmatoarele domenii:

a) incheierea, suspendarea, modificarea sau incetarea raportului de serviciu
sau raportului de munca;

b) stabilirea atributiilor de serviciu, locului de munca sau a salariului;

c) acordarea drepturilor sociale, altele decat cele ce reprezinta salariul;

d) formarea, perfectionarea si promovarea profesionald;

e) aplicarea masurilor disciplinare;

f) dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitatile acordate de acesta,
in conditiile legii.
Art.36. (1) — Activitatea in cadrul aparatului de specialitate al Primarului se
desfasoara cu respectarea principiului egalitatii de tratament fata de toti
salariatii, a consensualitatii si a bunei credinte, respectarii demnitatii si
constiintei fiecarui salariat, fara nici o discriminare.
(2) — Un alt principiu care se aplica in aparatul de specialitate al Primarului
este cel al libertatii alegerii locului de munca, a profesiei, meseriei sau
activitatii pe care urmeaza sa o presteze salariatul, in conditiile legii.
(3) - Tn cadrul aparatului de specialitate al Primarului le sunt recunoscute
tuturor salariatilor dreptul la plata egala pentru munca de valoarea egala si



dreptul la protectia datelor cu caracter personal, in limitele prevazute de
lege.

CAP. V1. NORME GENERALE DE CONDUITA A FUNCTIONARILOR
PUBLICI SI PERSONALULUI CONTRACTUAL

A. PRINCIPII GENERALE

Art.37. In exercitarea atributiilor si responsabilitdtilor stabilite prin
fisa postului, conduita functionarilor publici si a personalului contractual din
cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Grindu este
guvernata de urmatoarele principii:

a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform caruia
functionarii publici au indatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii;

b) prioritatea interesului public, principiu conform caruia functionarii
publici si personalul contractual au indatorirea de a considera interesul public
mai presus decat interesul personal, in exercitarea functiei publice;

c) asigurarea egalitatii de tratament a cetatenilor , principiu conform
caruia functionarii publici si personalul contractual au indatorirea de a aplica
acelasi regim juridic in situatii identice sau similare;

d) profesionalismul, principiu conform caruia functionarii publici si
personalul contractual au obligatia de a indeplini atributiile de serviciu cu
responsabilitate, competenta, eficienta, corectitudine si constiinciozitate;

e) impartialitatea si independenta, principiu conform caruia
functionarii publici si personalul contractual sunt obligati sa aiba o atitudine
obiectiva, neutra fata de orice interes politic, economic, religios sau de alta
natura, in exercitarea functiei publice;

f) integritatea morald, principiu conform caruia functionarilor publici si
personalului contractual le este interzis sa solicite sau sa accepte, direct ori
indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj ori beneficiu in
considerarea functiei publice pe care o detin sau sa abuzeze in vreun fel de
aceasta functie;

g) libertatea gandirii si a exprimarii, principiu conform caruia
functionarii publici si personalul contractual pot sa-si exprime si sa-si
fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri;

h) cinstea si corectitudinea, principiu conform caruia in exercitarea
functiei publice si in indeplinirea atributiilor de serviciu functionarii publici si
personalul contractual trebuie sa fie de buna-credinta;



i) deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activitatile
desfasurate de functionarii publici si personalul contractual in exercitarea
functiei lor sunt publice .

B. NORME GENERALE DE CONDUITA PROFESIONALA A
PERSONALULUI APARATULUI DE SPECIALITATE

In respectarea principiilor precizate la art. 7, functionarii publici si
personalul contractual din cadrul aparatului de specialitate al primarului
comunei Grindu , au urmatoarele obligatii :

a) Asigurarea unui serviciu public de calitate;

b) Respectarea Constitutiei si a legilor;

c) Loialitatea fata de Consiliul local ;

d) Respectarea libertatii opiniilor;

e) Interdictia unor activitati politice;

f) Interdictia folosirii imaginii proprii;

g) Comportament bazat pe respect, buna-credinta, corectitudine si
amabilitate;

h) Promovarea unei imagini favorabile a tarii, cetalenilor si autoritatii
sau institutiei publice pe care o reprezinta;

i) Interdictia privind acceptarea cadourilor, serviciilor si avantajelor;

J) Participarea la procesul de luare a deciziilor;

k) Obiectivitatea in evaluare;

I) Ocrotirea proprietatii publice si private a localitatii ;

m) Limitarea participarii la achizitii, concesionari sau inchirieri;

n) interdicllia privind folosirea abuziva a atributiilor functiei
detinute.

Art. 38 - (1) Functionarii publici si personalul contractual au obligatia
sa asigure un serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor, prin
participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica, in
scopul realizarii competentelor ce revin, potrivit legii.

(2) Functionarii publici si personalul contractual din cadrul aparatului
de specialitate au obligatia ca, in exercitarea functiei, sa aiba un
comportament profesionist, precum si sa asigure, in conditiile legii,
transparenta administrativa, pentru a castiga si a mentine increderea
cetatenilor in integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si
institutiilor publice.

Art. 39 - (1) Functionarii publici si personalul contractual au obligatia
ca, prin actele si faptele lor, sa respecte Constitutia, legile tarii si sa
actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu
atributiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale.



(2) Functionarii publici si personalul contractual din cadrul aparatului
de specialitate au obligatia sa se conformeze dispozitiilor legale privind
restrdngerea exercitiului unor drepturi, datorata naturii functiilor publice
detinute.

Art. 40 - (1) Functionarii publici si personalul contractual au obligatia
sa apare in mod loial prestigiul primariei, precum si de a se abtine de la orice
act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale
acestuia.

(2) Functionarilor publici si personalului contractual din cadrul
aparatului de specialitate al primarului le este interzis:

a) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura
cu activitatea Consiliului local , cu politicile si strategiile acestuia ori cu
proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;

b) sa faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs
de solutionare si in care Consiliului local are calitatea de parte;

c) sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii
decét cele prevazute de lege;

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

e) sa acorde asistenta si consultanta persoanelor fizice sau juridice in
vederea promovarii de actiuni juridice ori de alta natura impotriva statului
sau Consiliului local .

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

(4) Dezvaluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea
documentelor care contin asemenea informatii, la solicitarea reprezentantilor
unei alte autoritati ori institutii publice, este permisa numai cu acordul
Primarului comunei Grindu.

(5) Prevederile prezentului articol nu pot fi interpretate ca o derogare
de la obligatia legala a functionarilor publici si personalului contractual de a
furniza informatii de interes public celor interesati, in conditiile legii.

Art.41. (1) In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici si
personalul contractual au obligatia de a respecta demnitatea functiei publice
detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor primariei
comunei Grindu.

(2) In activitatea lor, functionarii publici si personalul contractual au
obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lasa influentati de
considerente personale sau de popularitate. Tn exprimarea opiniilor,
functionarii publici trebuie sa aiba o atitudine concilianta si sa evite
generarea conflictelor datorate schimbului de pareri.



Art. 42 .In exercitarea functiei publice, functionarilor publici, precum
si personalului contractual le este interzis:

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

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

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

d) sa afiseze, in cadrul sediului Consiliului local , insemne ori obiecte
inscriptionate cu sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor
acestora. A

Art. 43. In considerarea functiei publice detinute, functionarilor publici
si personalului contractual le este interzis sa permita utilizarea numelui sau
imaginii proprii Tn actiuni publicitare pentru promovarea unei activitati
comerciale, precum si in scopuri electorale.

Art.44- (1) In relatiile cu personalul din cadrul Primariei comunei
Grindu, cu persoanele fizice sau juridice, functionarii publici si personalul
contractual sunt obligati sa aiba un comportament bazat pe respect, buna-
credinta, corectitudine si amabilitate.

(2) Functionarii publici si personalul contractual au obligatia de a nu
aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii persoanelor din cadrul
aparatului de specialitate al primarului, precum si ale persoanelor cu care
intra in legatura in exercitarea functiei, prin:

a) Intrebuintarea unor expresii jignitoare;

b) dezvaluirea aspectelor vietii private;

c) formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

(3) Functionarii publici si personalul contractual trebuie sa adopte o
atitudine impartiald si justificata pentru rezolvarea clara si eficienta a
problemelor cetatenilor. Personalul contractual are obligatia sa respecte
principiul egalitatii cetatenilor in fata legii si a autoritatii publice, prin:

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

b) eliminarea oricarei forme de discriminare bazate pe aspecte privind
nationalitatea, convingerile religioase si politice, starea materiala, sanatatea,
varsta, sexul sau alte aspecte.

Art. 45. Functionarii publici si personalul contractual nu trebuie sa
solicite ori sa accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice alt
avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori
persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de natura politica, care le
pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor detinute ori pot constitui
o recompensa in raport cu aceste functii.

Art. 46. In procesul de luare a deciziilor functionarii publici si
personalul contractual au obligatia sa actioneze conform prevederilor legale
si sa isi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial.



Art. 47. Functionarii publici si personalul contractual au obligatia de a
nu folosi atributiile functiei detinute in alte scopuri decat cele prevazute de
lege.

Art. 48.(1) Functionarii publici si personalul contractual sunt obligati
sa asigure ocrotirea proprietatii publice si private a localitatii, sa evite
producerea oricarui prejudiciu, actionand in orice situatie ca un bun
proprietar.

(2) Functionarii publici si personalul contractual au obligatia sa
foloseasca timpul de lucru numai pentru desfasurarea activitatilor aferente
functiei detinute.

(3) Functionarii publici si personalul contractual trebuie sa propuna si
sa asigure, potrivit atributiilor care 1i revin, folosirea utila si eficienta a
banilor publici, In conformitate cu prevederile legale.

Art. 49- (1) Functionarii publici si personalul contractual pot
achizitiona un bun aflat in proprietatea privata a statului sau a unitatilor
administrativ-teritoriale, supus vanzarii in conditile legii, cu exceptia
urmatoarelor cazuri:

a) cand a luat cunostinta, In cursul sau ca urmare a indeplinirii
atributiilor de serviciu, despre valoarea ori calitatea bunurilor care urmeaza
sa fie vandute;

b) cand a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la
organizarea vanzarii bunului respectiv;

c) cand poate influenta operatiunile de vanzare sau cand a obtinut
informatii la care persoanele interesate de cumpararea bunului nu au avut
acces.

(2) Dispozitiile alin. (1) se aplica in mod corespunzator si in cazul
concesionarii sau inchirierii unui bun aflat in proprietatea publica ori privata
a statului sau a unitatilor administrativ-teritoriale.

(3) Functionarilor publici si personalului contractual le este interzisa
furnizarea informatiilor referitoare la bunurile proprietate publica sau privata
a unitatii administrativ-teritoriale, supuse operatiunilor de vanzare,
concesionare sau inchiriere .

Art. 50 - (1) Incélcarea dispozitiilor normelor de conduitd stipulate in
prezentul capitol atrage raspunderea disciplinara a functionarilor publici si
personalului contractual in conditiile legii.

(2) Comisia de disciplina are competenta de a cerceta incalcarea
prevederilor prezentului capitol de catre functionarii publici si de a propune
aplicarea sanctiunilor disciplinare, in conditiile legii.

(3) In cazurile in care faptele savarsite intrunesc elementele
constitutive ale unor infractiuni, vor fi sesizate organele de urmarire penala
competente, in conditiile legii.

(4) Functionarii publici si personalul contractual raspund potrivit legii
in cazurile in care, prin faptele savarsite cu incalcarea normelor de conduita
profesionala, aduc prejudicii persoanelor fizice sau juridice.



CAP. VI1 — DISPOZILIII FINALE.

Art. 51.(1) Prezentul regulament se completeaza cu orice alte prevederi
cuprinse in legislatie care privesc probleme de organizare, sarcini si atributii
noi pentru personalul din aparatul de specialitate al Primarului comunei
Grindu.

(2) Anual sau ori de cate ori este necesar conducatorii structurilor
functionale vor actualiza fisa postului.

Art.52.(1) Intre structurile organizatorice ale aparatului de specialitate se
stabilesc relatii de colaborare.

(2) Pentru asigurarea unei informari reciproce, structurilor organizatorice le
revine obligatia sa raspunda in termen la diversele solicitari.

Art.53. Pentru realizarea unor obiective complexe, cu relevanta speciala si
care necesita o abordare intersectoriala se constituie echipe de proiect
infiintate prin dispozitia primarului.

Art.54. (1)Prin grija Compartimentului juridic, prezentul regulament va fi
comunicat In vederea cunoasterii si aplicarii sale de catre toate structurile
functionale.

(2)Respectarea prevederilor prezentului Regulament de organizare si
functionare constituie sarcina de serviciu pentru toti functionarii din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului comunei Grindu.

Art.55. Prezentul regulament se aplica incepand cu data aprobarii lui de
catre Consiliul Local.

PRESEDINTE DE SEDINTA,
Tutuianu Mariana



