ANEXA NR. 1 LA HCL NR. 36 DIN DATA DE 18.09.2014

REGULAMENTUL
de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei Fibis, judetul Timis.

CAPITOLULI
DISPOZITII GENERALE

Art. 1 - Administratia publicd a comunei Fibis se organizeaza si functioneaza in temeiul principiului
autonomiei locale, a descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale, legalitatii
si consultarii cetadtenilor in solutionarea problemelor locale de interes deosebit.

Art. 2 - Primaria comunei Fibis are un primar, un viceprimar, alesi in conditiile legii pe o perioada de
4 ani si un secretar de comuna, functionar public de conducere, acestia reprezentdnd conducerea primariei.
Primarul, viceprimarul si secretarul comunei Fibis impreuna cui aparatul de specialitate al primarului constituie o
structura functionald cu activitate permanenta, denumitd primaria comunei Fibis, care duce la indeplinire toate
Hotararile Consiliului Local al comunei Fibis, judet ul Timis si dispozitile primarului, solutionand problemele
curente ale colectivitdtii locale.

Art. 3 - Sediul primariei comunei Fibis, este in comuna Fibis, nr. 94 A, cod 307.272, judetul Timis.

Art. 4 - Misiunea sau scopul primariei comunei Fibis, rezida in solutionarea si gestionarea, in numele
si in interesul colectivitdtii locale pe care o reprezintd, a treburilor publice, in conditiile legii.

Art. 5 - Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei
Fibis, a fost elaborat in baza prevederilor Legii nr. 215/2001, privind Administratia Publica Locala, modificata,
completata si republicatd, prevederilor Legii nr. 188/1999, privind Statutul functionarilor publici, prevederilor Legii
nr. 7/2004, privind Codul de conduita a functionarilor publici, republicata si actualizata, respectiv prevederilor Legii
nr. 477/2004, privind Codul de conduita a personalului contractual din autoritatile si institutiile publice cat si a altor
acte normative in temeiul carora isi desfagoara activitatea un UAT.

Art. 6 - Primarul indeplineste o functie de autoritate publica. El este seful Administratiei Publice
Locale si al aparatului de specialitate al autoritatii Administratiei Publice Locale, pe care il conduce si il controleaza.

Art. 7 - (1) Primarul indeplineste urmatoarele atributii principale:
a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii ;
b) atributii referitoare la relatia cu Consiliul Local ;
¢) atributii referitoare la Bugetul local ;
d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor ;
e) alte atributii stabilite prin lege.

(2) In temeiul art. 63 alin. 1 lit. a, primarul indeplineste functia de ofiter de stare civild si de
autoritate tutelard si asigura functionarea serviciilor publice locale de profil, atributii privind organizarea si
desfasurarea alegerilor, referendumului si a recensamantului.

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

a) prezintd Consiliului Local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economica, sociald si de mediu a
comunei Fibis ;

b) prezint3, la solicitarea Consiliului Local, alte rapoarte si informari ;

c) elaboreaza proiectele de strategii privind starea economica, sociald si de mediu a comunei Fibis si le supune
aprobarii Consiliului Local Fibis.

(4) In exercitarea atributiilor prevazute la art. 63 alin. 1 lit. ¢, primarul:

a) exercita functia de ordonator principal de credite ;
b) intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar si le supune spre aprobare
Consiliului Local ;



c) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri de valoare in
numele comunei Fibis ;

d) verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor la organul fiscal
teritorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului secundar.

(5) In exercitarea atributiilor prevazute la art. 63 alin. 1 lit. d, primarul:

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

b) ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta ;

) ia masuri pentru organizarea executarii si executarea in concret a activitatilor din domeniile prevazute la art. 36
alin. 6 lit. a-d din Legea nr. 215/2001, privind Administratia Publicd Locald, modificatd, completata si republicata ;

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului efectudrii serviciilor
publice de interes local precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al comunei Fibis ;

€) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu sau, dupa caz,
a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru
conducatorii institutiilor si serviciilor publice de interes local ;

f) asigurd elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobadrii Consiliului Local Fibis si
actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora ;

g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative ;

h) asigura realizarea lucrdrilor si ia toate masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor asumate in
procesul de integrare europeana in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate
cetatenilor.

(6) Pentru exercitarea corespunzdtoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu serviciile
publice deconcentrate ale ministerelor si celorlalte organe de specialitate ale Administratiei Publice Centrale, cu
diferite UAT din judetul Timis, precum si cu, Consiliul Judetean Timis.

Art. 8 - Primarul mai indeplineste si alte atributii conform legilor in vigoare.
Primarul comunei Fibis in calitate de ordonator principal de credite stabileste:

a) prin norme proprii documentele, circuitul acestora si persoanele imputernicite sa efectueze operatiunile
legate de angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor, precum si organizarea, evidenta si raportarea
angajamentelor bugetare si legale ;

b) prin dispozitie scrisé persoana (persoanele) desemnata (te) si inlocuitorii acesteia care vor avea atributii pe
linia organizarii si conducerii evidentei angajamentelor bugetare si legale in cadrul primdriei comunei Fibis.

OBLIGATII SI ATRIBUTII

Executia bugetara se bazeaza pe principiul separarii atributiilor persoanelor care au calitatea de
ordonator de credite de atributiile persoanelor care au calitatea de contabil. Operatiunile specifice angajdrii,
lichidarii si ordonantarii cheltuielilor sunt in competenta primarului comunei Fibis, judetul Timis, avand functia de
ordonator principal de credite si se efectueaza pe baza avizelor compartimentului buget- finante, impozite si taxe
al primdriei comunei Fibis.

Art. 9 - (1) Viceprimarul este subordonat primarului si inlocuitorul de drept al acestuia, caruia i
poate delega din atributiile sale.
(2) Atributii generale:

a) urmarirea si stabilirea masurilor ce se impun pentru buna functionare a activitatii de gospodarire comunala ;

b) verifica calitatea lucrarilor de gospoddrire comunala si investitii ;

¢) luarea masurilor pentru protectia si refacerea mediului inconjurator ;

d) urmarirea punerii in aplicare a Hotararilor Consiliului Local Fibis din domeniul sau de activitate ;

€) organizarea si derularea actiunilor de curatenie de primavara si toamna a comunei Fibis ;

f) organizarea si derularea actiunilor de deratizare, dezinsectie si combatere a ddunatorilor pe raza UAT Fibis ;

g) implementarea unui sistem de monitorizare a calitatii apei potabile la nivel de comuna.

(3) Atributii comune specifice domeniilor de activitate:

a) solutionarea sesizarilor, reclamatiilor si diverselor solicitari din domeniul sdu de activitate ;

b) verificarea si receptionarea lucrarilor si serviciilor din domeniul sdu de activitate, verificarea situatiilor de lucrari
si confirmarea veridicitdtii lor, efectuuarea receptiilor la terminarea lucrdrilor si a receptiilor finale la expirarea
perioadei de garantie ;

¢) luarea masurilor imediate in cazul unor calamitati ;

d) asigura luarea masurilor pentru prevenirea poluarii prin arderea miristii, a resturilor vegetale, a ambalajelor de
pesticide etc.

Art. 10 - Secretarul comunei indeplineste, in conditiile legii, urmdtoarele atributii:



a) avizeaza, pentru legalitate dispozitiile primarului si Hotararile Consiliului Local al comunei Fibis ;

b) participa la sedintele Consiliului Local al comunei Fibis ;

) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre Consiliul Local si Primar, respectiv Primar
si Institutia Prefectului judetului Timis ;

d) organizeaza si coordoneaza arhiva si evidenta statistica a Hotararilor Consiliului Local si a dispozitiilor
primarului ;

€) asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a dispozitiilor
emise de cdtre primar, respectiv a Hotararilor adoptate de Consiliul Local al comunei Fibis, in conditiile Legii nr.
544/2001, privind liberul acces la informatiile de interes public ;

f) pregateste lucrarile supuse dezbaterii Consiliului Local Fibis ;

g) asigura indeplinirea procedurilor de convocare a Consilierilor Locali la sedintele Consiliului Local al comunei
Fibis, asigura efectuarea lucrdrilor de secretariat ale Consiliului Local, tine evidenta participarii la sedinte a
consilierilor, numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, informeaza presedintele de sedintd cu privire la
cvorumul necesar pentru adoptarea fiecarei Hotarari a Consiliului Local, asigura intocmirea Procesul-verbal al
sedintelor Consiliului Local, respectiv redactarea Hotararilor Consiliului Local, intocmirea dosarelor de sedintg,
legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea acestora, acordd membrilor Consiliului Local asistenta si
sprijin de specialitate in desfasurarea activitatii, inclusiv in redactarea proiectelor de hotarari, elaborand si asigurand
supravegherea respectarii procedurii privind modalitatea de intocmire a proiectelor de hotaréri, a referatelor de
specialitate si a expunerii de motive ;

i) asigura comunicarea catre autoritdtile, institutile si persoanele interesate a actelor emise de primar si
Hotararile Consiliul Local, in termenul legal ;

j) asigura aducerea la cunostintd publicd a Hotdrarilor Consiliului Local al comunei Fibis si a dispozitiilor cu
caracter normativ.

Secretarul comunei indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii:

a) elibereaza extrase sau copii de pe orice act din arhiva primariei, in afara celor cu caracter secret, stabilite
conform legislatiei in vigoare si le vizeaza conform cu originalul ;

b) exercita atributiile privind organizarea aplicarii Legilor fondului funciar ;

c) coordoneaza activitatea Comisiei de aplicare a Legii nr. 10/2001, privind regimul juridic al unor imobile preluate
abuziv in perioada 6 martie 1945 — 22 decembrie 1989 si exercita atributiile stabilite prin acest act normativ ;

d) tine registrul declaratiilor de avere si interese al alesilor locali si comunica Agentiei Nationale de Integritate o
copie a acestor acte ;

€) organizeaza aducerea la cunostinta angajatilor a modificarilor legislative din domeniu ;

f) indeplineste orice alte atributii date de Consiliul Local al comunei Fibis, primarul comunei Fibis, cu privire la
buna organizare si desfasurare a lucrarilor Consiliului Local, precum si cele prevazute in Legi, Ordonante, Hotarari
de Guvern, etc. ;

g) asigurarea asistentei la intocmirea Organigramei, Statului de functii pentru aparatul de specialitate si serviciile
publice subordonate Consilului Local al comunei Fibis ;

h) elaborarea in colaborare cu personalul celorlalte compartimente ale aparatului de specialitate a Regulamentului
de organizare si functionare a aparatului de specialitate al primarului ;

i) completarea si pdstrarea dosarelor profesionale ale functionarilor publici din cadrul aparatului de specialitate al
primarului ;

j) pregdtirea documentatiilor privind desfasurarea concursurilor organizate in vederea ocuparii functiilor publice
vacante din cadrul aparatului de specialitate al primarului si asigurarea de consultanta juridica in acest domeniu ;

k) pregatirea documentatiei privind desfasurarea concursurilor, examenelor privind avansarea in trepte de
salarizare superioara a salariatilor, promovarea in grade, functii publice superioare a functionarilor publici din cadrul
aparatului de specialitate al primarului ;

[) intocmirea actelor privind incadrarea, transferarea, delegarea, detasarea, incetarea raporturilor de serviciu
pentru personalul aparatului de specialitate al primarului ;

m) intocmirea evaludrilor anuale ale functionarilor publici si personalului contractual din cadrul aparatului de
specialitate al primarului ;

n) consilierea si monitorizarea functionarilor publici privind aplicare codului de conduita al acestora ;

o) intocmirea Planului anual de ocupare a functiilor publice vacante din cadrul aparatului de specialitate al
primarului comunei Fibis si al serviciilor publice subordonate Consiliului Local, transmiterea spre stiinta, dupa caz, la
ANFP Bucuresti si urmdrirea modului de respectare a acestuia ;

p) verifica intocmirea graficului privind programarea concediilor de odihnd, urmarirea modului de efectuare a
acestuia, evidenta concediilor medicale si fara plata ;

r) intocmirea dosarelor de pensionare pentru limita de vérsta si invaliditate ;

s) elaborarea si coordonarea activitatii functionarilor publici debutanti pe parcursul perioadei de stagiu, cu
finalizare in propunere de definitivare sau nu in functia publicad de executie ;

s) aducerea la cunostinta salariatilor a regulementelor si dispozitiilor interne ;



t) este inspector de protectie civila ;
t ) coordoneaza activitatea compartimentelor din subordine si avizeaza actele emise de acestea ;
u) urmdreste rezolvarea reclamatiilor, sesizarilor, cererilor adresate primariei, asigurand aplicarea corectd a
dispozitiilor legale.
Secretarul unitatii administrativ-teritoriale comunica, in termen de 30 de zile de la data decesului unei
persoane, Camerei Notarilor Publici in a carei circumscriptie teritoriald defunctul a avut ultimul domiciliu, o sesizare
pentru deschiderea procedurii succesorale.

ATRIBUTII PE LINIE DE RESURSE UMANE

a. tine evidenta contractelor de munca ale personalului, functionari publici si personal contractual ;

b. efectueaza toate demersurile si executa efectiv toate operatiunile legate de angajarea, transferul, incetarea
raporturilor de munca pentru toti salariatii institutiei ;

c. verificd nivelul salarizarii si actualizarea acestuia impreuna cu persoana responsabild de la compartimentul
finaciar- contabil ;

d. gestioneaza evidenta performantelor profesionale individuale in baza evaluarilor intocmite, conform
legislatiei in vigoare si coordoneaza activitatea prin care se promoveaza in functii, clase, grade sau trepte
profesionale a functionarilor publici de executie cat si a personalului contractual ;

e. urmdreste si avizeaza fisele de post ale salariatilor, fise de post ce sunt intocmite de catre fiecare sef de
compartiment, dupa caz ;

f. verifica centralizarea corectd privind programul de perfectionare al angajatilor la nivelul institutiei ;

g.tine permanent legatura cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici Bucuresti ;

h. coordoneaza operatii efectuate in REVISAL.

Art. 11 - intreaga activitate a primariei comunei Fibis, este organizatd si condusd de cétre primar,
compartimentele fiind subordonate direct acestuia, sau viceprimarului sau secretarului, care asigura si raspund de
realizarea atributiilor ce le revin acestora.

CAPITOLUL II
APARATUL DE SPECIALITATE A PRIMARULUI COMUNEI FIBIS

Art. 12 - Aparatul de specialitate al primarului comunei Fibis, este organizat pe compartimente.
Aceste compartimente sunt subordonate direct conducerii primariei, conform Organigramei si Statului
de functii, aprobate de Consiliul Local al comunei Fibis.

Art. 13 - Aparatul de specialitate al primarului comunei Fibis cuprinde un numar de 17 posturi
bugetare, din care, dupa natura raporturilor de serviciu, sunt 2 functii de demnitate publica, 1 functie de conducere,
8 functii publice si 6 functii cu personal contractual.

CAPITOLUL III
ATRIBUTIILE APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

Art. 14 - Compartimentele din structura aparatului de specialitate au urmatoarele atributii generale
comune:

a. Intocmirea si promovarea catre primar a rapoartelor de specialitate in vederea initierii proiectelor de hotarari
din domeniul propriu de activitate, intocmirea intregii documentatii: proiect de hotarare, expunere de motive, raport
de specialitate cu 30 de zile Tnaintea publicarii Ordinii de zi, sub indrumarea stricta a secretarului comunei ;

b. intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activitatilor proprii ;

c. Intocmirea informarilor periodice legate de activitatea proprie, a agendei de lucru a compartimentului, a
programelor speciale pe care le coordoneaza, pentru publicarea lor, conform regulamentului stabilit de primar ;
intocmirea unui calendar cu activitatile anuale cu caracter permanent din cadrul compartimentului ;

d. participarea la sedintele comisiilor de specialitate si ale plenului Consiliului Local al comunei Fibis, ori de cate
ori este necesar ;

e. solutionarea in termenul legal a tuturor cererilor, petitiilor, reclamatiilor, sugestiilor etc, adresate institutiei ;

f. indeplinirea oricaror altor atributii, sarcini si lucrari din domeniul propriu de activitate, incredintate verbal, in
scris sau dispuse prin act administrativ, dispozitie, emisa de cdtre primar ;

g. sa urmdreasca si sa cunoascd permanent modificdrile legislative care reglementeaza domeniul de activitate
propriu, fiind raspunzator pentru toate consecintele care apar datorita aplicarii necorepunzatoare sau a neaplicarii
unor prevederi legale in activitatea pe care o desfasoara ;

h. respectarea tuturor regulamentelor si a procedurilor de lucru aprobate in cadrul institutiei ;

i. gestionarea documentelo si arhivarea acestora ;



j. asigurarea relatiei de comunicare si de fluidizare a informatiilor de natura tehnica, in cadrul primariei ;
k. urmarirea punerii in aplicare de catre compartimentele institutiei a hotararilor Consiliului Local ce cad in
sarcina lor de activitate.

Art. 15 - (1) Compartimentele din structura aparatului de specialitate au atributii specifice, stabilite in
prezentul Regulament de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei Fibis.
(2) In fisele posturilor sunt stabilite sarcinile de serviciu detailate, activitatile si raspunderile
pentru indeplinirea atributiilor generale si specifice ale fiecarui salariat.

Art. 16 - Pentru punerea in aplicare a atributiilor sale, primarul comunei Fibis, beneficiaza de un
aparat de specialitate pe care il conduce, avand urmatoarea structura organizatorica:

1. COMPARTIMENT AUDITOR,

2. COMPARTIMENT FINANCIAR CONTABIL, IMPOZITE SI TAXE LOCALE,

3. COMPARTIMENT AGRICOL,

4. COMPARTIMENT CULTURA,

5. COMPARTIMENT ASISTENTA SI PROTECTIE SOCIALA SI STARE CIVILA,
6. COMPARTIMENT SVSU,

7. COMPARTIMENT URBANISM,

8. COMPARTIMENT ADMINISTRATIV,

9. CONSILIUL LOCAL- JURIST.

CAPITOLUL IV
ATRIBUTIILE SI SARCINILE COMPARTIMENTELOR DIN CADRUL APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI COMUNEI FIBIS

1. COMPARTIMENTUL AUDIT PUBLIC INTERN

Auditul public intern la nivelul primariei comunei Fibis, este constituit si organizat in conformitate
cu prevederile legale la nivel de compartiment, in prezent, distinct de celelalte structuri de control intern, fiind
pozitionat in schema organizatorica in subordinea directd a primarului comunei Fibis.

Compartimentul Audit public intern rdspunde pentru activitatea de audit intern si activitatea de
consiliere. Auditul public intern reprezintd activitatea functional - independenta si obiectiva, care da asigurari si
consiliere conducerii pentru buna administrare a veniturilor si cheltuielilor publice, perfectionand activitatile la
nivelul primariei comunei Fibis. Ajutd structurile din cadrul primariei comunei Fibis si entitatile publice
subordonate Consiliului Local al comunei Fibis, sa isi indeplineasca obiectivele printr-o abordare sistematica si
metodica, care evalueaza si imbunatateste eficienta si eficacitatea sistemului de conducere bazat pe gestiunea
riscului, a controlului si a proceselor de administrare. Consilierea reprezintd activitatea menitd s3 aduca plus
valoare si sa Imbunatateascd administrarea primariei comunei Fibis si a entitdtiilor publice subordonate
Consiliului Local al comunei Fibis, gestiunea riscului si controlul intern, fard ca auditorul intern sa isi asume
responsabilitati manageriale.

1.1 ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI AUDIT PUBLIC INTERN

- elaboreaza norme metodologice specifice entitatii publice in care isi desfasoara activitatea cu viza UCAAPI ;

- elaboreaza proiectul planului multianual de audit public intern, de regulad pe o perioada de 3 ani, si pe baza
acestuia, proiectul planului anual de audit public intern ;

- efectueaza activitdti de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de management financiar si
control ale entitdtii publice sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate,
economicitate, eficienta si eficacitate ;

Auditul public intern se exercita asupra tuturor activitatilor desfasurate intr-o entitate publica,
inclusiv din entitdtile subordonate, cu privire la formarea si utilizarea fondurilor publice, precum si la
administrarea patrimoniului public.



Compartimentul de audit public intern auditeaza, cel putin o datd la 3 ani, fard a se limita la
acestea, urmatoarele:

» angajamentele bugetare si legale din care deriva direct sau indirect obligatii de plata, inclusiv din fondurile
comunitare ;

« platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile comunitare ;

e vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat al statului sau al unitatilor
administrativ-teritoriale ;

e concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului sau al unitdtilor administrativ-
teritoriale ;

e constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de creantd, precum si a
facilitatilor acordate la incasarea acestora ;

e alocarea creditelor bugetare ;

« sistemul contabil si fiabilitatea acestuia ;

¢ sistemul de luare a deciziilor ;

e sistemele de conducere si control precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme ;

e sistemele informatice.

Compartimentul de Audit public intern transmite trimestrial la Directia Generald a Finantelor
Publice - Serviciul Audit Intern - structura teritoriala UCAAPI, sinteze ale recomandarilor neinsusite de catre
conducatorul entitatii publice auditate si consecintele neimplementarii acestora, insotite de documentatia
relevantd, in termen de 10 zile de la incheierea trimestrului ;

- raporteaza periodic asupra constatarilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din activitatile sale de audit;

Compartimentul Audit public intern transmite la Directia Generald a Finantelor Publice - Serviciul
Audit Intern - structura teritoriald UCAAPI, la cererea acestora rapoarte periodice privind constatarile,
concluziile si recomandarile rezultate din activitatile lor de audit.

Elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern ;

Rapoartele anuale privind activitatea de audit public intern cuprind principalele constatari,
concluzii si recomandari rezultate din activitatea de audit, progresele inregistrate prin implementarea
recomandarilor, eventualele iregularitati/prejudicii constatate in timpul misiunilor de audit public intern, precum
si informatii referitoare la pregatirea profesionald.

Rapoartele anuale privind activitatea de audit public intern se transmit la Directia Generald a
Finantelor Publice - Serviciul Audit Intern - structura teritoriala UCAAPI, pand la 15 ianuarie ale anului urmdtor.

In cazul identificarii unor iregularitati semnificative sau posibile prejudicii, raporteaza imediat
conducatorului entitdii publice i structurii de control intern abilitate.

In situatia in care in timpul misiunilor de audit public intern se constata abateri de la regulile
procedurale si metodologice, respectiv de la prevederile legale, aplicabile structurii/activitatii/operatiunii
auditate, auditorii interni trebuie sa instiinteze conducatorul entitatii publice si structura de inspectie sau o altd
structurd de control intern stabilita de conducatorul entitatii publice, in termen de 3 Zile de la identificare.

In cazul identificarii unor iregularitdti majore, auditorul intern poate continua misiunea sau poate
sa o suspende cu acordul conducdtorului entitatii care a aprobat-o, dacd din rezultatele preliminare ale
verificarii se estimeaza cd prin continuarea acesteia nu se ating obiectivele stabilite (limitarea accesului,
informatii insuficiente etc.).

In realizarea misiunilor de audit si/sau consiliere, auditorii interni isi desfasoara activitatea pe
bazd de ordin de serviciu emis in conformitate cu planul anual de audit intern aprobat de primar.

Auditorii interni pot desfasura audituri ad-hoc, respectiv misiuni de audit intern cu caracter
exceptional necuprinse in planul de audit public intern, din dispozitia primarului.

Auditorii interni Tsi desfagoara activitatea conform normelor proprii privind exercitarea activitatii
de audit public intern la nivelul primdriei comunei Fibis.

Auditorii interni din cadrul primariei comunei Fibis, sunt responsabili de protectia documentelor
referitoare la auditul public intern. Auditul public intern are o independenta deplind in exercitarea atributiilor
prevazute de lege pentru realizarea misiunilor de audit intern.

2. COMPARTIMENTUL FINANCIAR — CONTABIL, IMPOZITE SI TAXE LOCALE
2.1. FINANCIAR-CONTABILITATE
a. intocmirea documentelor de plata si asigurarea pldtilor cheltuielilor bugetare, in limita creditelor deschise si a
disponibilitatilor aflate in cont, verificarea conditiilor de acceptare a documentelor de plata, cat si verificarea
concordantei intre ordinele de platd emise si extrasele de cont eliberate de Trezorerie, banci, dupd caz ;
b. planificarea, coordonarea, organizarea si controlarea tinerii evidentei contabile bugetare ;
c. exercitarea activitdtii de control financiar preventiv ;
d. intocmirea Fisei mijloacelor fixe, evidentierea si inregistrarea in contabilitate a imobilizarilor si a amortizarilor
mijloacelor fixe din patrimoniul public sau privat al comunei Fibis ;



e. intocmirea Balantelor lunare, ddrilor de seama contabile trimestriale si anuale si a oricaror altor situatji
financiare cerute de Directia Judeteana a Finantelor Publice sau Trezorerie ;

f. conducerea evidentei contabile a veniturilor, pe baza situatiilor centralizate primite de la Directia de Finante
Publice Locale si a cheltuielilor bugetare ;

g. intocmirea Registrelor contabile prevazute de legislatia in vigoare ;

h. intocmirea Statelor de plata si calcularea oricaror indemnizatii sau drepturi salariale ale angajatilor ;

i. urmarirea si inregistrarea contabilad a derularii creditelor luate de administratia locald, dupa caz ;

j. evidentierea si urmdrirea oricaror avansuri platite si a decontarii lor ;

k. intocmirea si evidenta facturilor emise de primarie pentru vinzari, concesiuni, inchirieri, asocieri, etc. ;

l. evidenta contractelor si a incasarilor din concesiuni, inchirieri, asocieri, vinzari, etc. si vizarea acestora ;

m. evidenta documentelor cu regim special si a altor valori ;

n. intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activitatilor proprii, intocmirea la termen a documentelor de
angajare bugetara si de plata ale activitatilor din coordonarea compartimentului ;

o. fundamentarea si elaborarea anuala a proiectului bugetului de venituri si cheltuieli al comune Fibis ;

p. rectificarea bugetului de venituri si cheltuieli ;

r. elaborarea unei strategii economice de ansamblu la nivelul administratiei locale, privind gestionarea judicioasa
si eficientd a fondurilor publice, care include elemente de cheltuieli si de venituri ;

s. intocmirea contului de incheiere a exercitiului bugetar anual pe care il supune spre aprobare Consiliului Local ;

s. derularea activitatilor de casierie a primariei ;

t. intocmirea fisei debitorilor si creditorilor ;

t. intocmirea lunara a contului de executie si a bilantului contabil conform legislatiei ;

u. intocmirea si urmarirea deruldrii contractelor de concesiune a serviciilor publice, modul de calcul a redeventei si
achitarea in termen a acestora ;

v. semnarea de legalitate si conformitate a contractelor din care rezultd plati din bugetul local ;

z. elaborarea de documentatii economice impreuna cu alte compartimente din cadrul aparatului de specialitate al
primarului in vederea obtinerii de imprumuturi si sume nerambursabile pentru realizarea unor proiecte in comuna
Fibis ;

g. asigurarea relatiei de comunicare si de fluidizare a informatiilor de naturd economica dintre serviciile de
specialitate coordonate si celelalte compartimente din cadrul institutiei.

2.2. BUGET

a. elaborarea proiectelor bugetelor locale echilibrate si anexelor la acestea, pentru anul bugetar urmator, precum
si estimarile pentru urmatorii 3 — 5 ani, dupa caz ;

b. intocmirea si prezentarea spre aprobare a Bugetului general local, care dupa consolidare, prin eliminarea
transferurilor dintre aceste bugete, va reflecta dimensiunea efortului financiar public la nivel de comuna ;

c. repartizarea pe trimestre a bugetului aprobat, in functie de posibilitatile reale de incasare a veniturilor si de
prioritatile stabilite in efectuarea cheltuielilor ;

d. organizarea evidentei angajamentelor legale si a angajamentelor bugetare pentru fiecare subdiviziune a
clasificatiei bugetare ;

e. organizarea evidentei creditelor bugetare aprobate pentru fiecare subdiviziune a clasificatiei bugetare precum
si @ madificarilor intervenite pe parcursul anului, ca urmare a rectificarilor de buget ;

f. organizarea evidentei angajamentelor bugetare si compararea datelor angajamentelor bugetare aprobate si a
celor angajate pentru a putea determina creditele bugetare disponibile care pot fi angajate ;

g. angajarea si ordonantarea cheltuielilor pe baza documentelor justificative ;

h. efectuarea deschiderilor de credite (finantari), pentru conturile proprii si verificarea incadrarii acestora in
planurile aprobate ;

i. Inregistrarea, verificarea si centralizarea conturilor de executie lunare ale fiecarei unitati subordonate, dupa caz;

j. Intocmirea si prezentarea spre aprobare a Consiliului Local al comunei Fibis, pana la data de 31 mai, a fiecarui
an, exercitiul financiar, a conturilor de executie ale bugetului local, ale imprumuturilor interne si externe precum si
ale cheltuielilor evidentiate in afara bugetului local ;

k. intocmirea si promovarea catre primar a rapoartelor de specialitate in vederea initierii proiectelor de hotarari
din domeniul propriu de activitate, intocmirea intregii documentatii: proiect de hotarare, expunere de motive, raport
de specialitate privind: rectificarea bugetului de venituri si cheltuieli, utilizarea fondului de rezerva si a fondului de
rulment, alocarea unor sume pentru actiuni culturale, religioase si sportive, contractarea de imprumuturi, etc ;

|. urmadrirea, respectarea si punerea in aplicare a Hotararilor Consiliului Local privind alocarea unor sume pe
diferitele destinat;ii ;

m. urmadrirea, respectarea si tinerea evidentei sumelor defalcate din unele venituri ale bugetului de stat pe
destinatii precise stabilite prin Legea Bugetului de stat ;

n. intocmirea solicitarilor suplimentare de sume defalcate adresate Consiliul Judetean Timis in situatia in care
aceste sume sunt insuficiente (salarii personal din invdtamant, asistenti personali, persoane cu handicap, s.a.m.d.) ;



0. intocmirea documentatiilor necesare pentru contractarea de imprumuturi de catre institutie de la diferiti agenti
de creditare ;

p. urmarirea deruldrii contractelor de credit, plata ratelor, a dobanzilor si a comisioanelor percepute, tinerea
registrului datoriei publice ;

r. confruntarea nivelului deschiderilor de credite din evidenta serviciului buget cu cel din contul de executie emis
de trezorerie ;

s. verificarea periodica a evolutiei incasarilor si efectuarea platilor ;

t. intocmirea si rectificarea bugetului cheltuielilor evidentiate in afara bugetului local, angajarea si ordonantarea
cheltuiellile din aceste bugete.

2.3 IMPOZITE SI TAXE LOCALE

a. realizarea in mod unitar a strategiei si programului primdriei comunei Fibis in domeniul finantelor publice locale
si aplicarea politicii fiscale a Statului si a comunei Fibis ;

b. asigurarea constatdrii si verificarii materiei impozabile, impunerii tuturor contribuabililor, persoane fizice si
juridice, Incasarii veniturilor bugetare si a fondurilor extrabugetare de la populatie, actionarea prin mijloace specifice
pentru combaterea evaziunii fiscale si organizarea evidentei sintetice si analitice pe categorii de venituri ;

c. colaborarea cu principalele organe ale administratiei de stat pentru aducerea la indeplinire a atributiilor ce-i
revin prin lege, precum si pentru combaterea evaziunii fiscale ;

d. intocmirea si prezentarea la termenele stabilite a rapoartelor de specialitate in vederea initierii proiectelor de
hotdriri privind aprobarea impozitelor si taxelor locale, a darilor de seama, situatiilor statistice, informarilor si
rapoartelor cu privire la asezarea impunerilor, executiei de casd a bugetului local, a fondurilor pe care le
gestioneazd potrivit legii, precum si a rezultatelor verificarilor pe linie fiscald a persoanelor fizice si a agentilor
economici ;

e. asezarea impozitelor si taxelor locale, prin date certe, pe baza carora se vor putea estima veniturile fiscale ale
bugetului local ;

f. gestionarea pozitiilor la impozitele pe cladiri, teren si mijloace auto ;

g. supravegherea modului in care contribuabilii isi respecta obligatiile pe care le au fata de bugetul local, in ceea
ce priveste calcularea, declararea si virarea impozitelor si taxelor locale in termen si atragerea de venituri
suplimentare la bugetul local ;

h. organizarea de actiuni de verificare a declaratiilor facute de contribuabilii persoane fizice, in sensul depistarii
neconcordantelor existente intre declaratiile facute si situatia din teren a materiei impozabile de orice natura (teren,
ocupare domeniu public), nedeclarate ;

i. identificarea imobilelor nou construite, care nu au fost declarate dupa expirarea termenului de valabilitate a
autorizatiilor de construire ;

j. verificarea persoanelor juridice, pe baza unui program de control lunar, pentru identificarea bunurilor
impozabile nedeclarate, a omisiunilor in valorile impozabile declarate, stabilirea diferentelor intre valorile declarate si
cele faptice acolo unde este cazul, urmdrindu-se si modul de aplicare a procentelor de impozitare la cladirile
nereevaluate ;

k. organizarea de actiuni tematice privind ocuparea domeniului public, identificarea in teren a bunurilor
impozabile (precum bunuri care ocupa domeniul public) pentru care nu s-au achitat si taxele cuvenite, in vederea
taxarii ;

. verificarea localurilor unde se desfasoara actiuni de discotecd asa cum sunt definiti in Codul Fiscal privind
respectarea obligatiilor ce le revin privind declararea, evidentierea si vdrsarea la bugetul local a impozitului datorat ;
m. eliberarea certificatelor fiscale, necesare contribuabililor la diverse operatiuni pe care acestia le efectueaza ;

n. gestionarea arhivelor cu dosarele fiscale ale contribuabililor din comuna Fibis, atat persoane fizice cat si
persoane juridice ;

o. efectuarea evidentei fiscale a veniturilor, efectuarea incasarilor in numerar de la contribuabili reprezentand
impozite si taxe locale ;

p. efectuarea descarcarii rolurilor contribuabililor care au efectuat plati prin trezorerie ;

r. intocmirea situatiilor periodice, statistice sau comparative privind impozitele si taxele locale ;

s. intocmirea referatelor de restituire si compensare la solicitarea persoanelor fizice si juridice ;

s. colaborarea cu Directia Generald a Finantelor Publice Timis, pentru care intocmeste trimestrial situatia
veniturilor neincasate la bugetul local de catre marii contribuabili ;

t. solutionarea neconcordantelor aparute cu contribuabilii persoane juridice in cazul platilor prin bancd a
contribuabililor persoane juridice ;

t. intocmirea zilnica a jurnalului de casd cu privire la incasdrile zilnice, predarea numerarului incasat la sfarsitul
zilei de lucru casieriei centrale urmand a fi depuse zilnic la Trezorerie, emiterea zilnic, a borderourilor de incasari pe
tipuri de impozite ;

v. identificarea sediului sau domiciliului debitorilor, cu sprijinul organelor de politie sau a Registrului Comertului,
ori a Instantelor, aplicarea procedurii executdrii silite(obligatia inspectorului de resort), prevazutd de actele



normative in vigoare, pentru recuperarea debitelor restante de la contribuabili, prin intocmirea de somatii si titluri
executorii in cazul neplatii la termenele legale, iar in cazul depasirii termenelor dupa deschiderea procedurii,
trecerea la urmatoarele forme de executare silitd si anume: infiintarea de popriri asupra conturilor contribuabililor
persoane juridice, intocmirea de procese verbale de sechestru si valorificarea bunurilor prin licitatie publica ;

u. efectuarea situatiilor centralizatoare lunare, cu evidenta incasarilor rezultate din executarea silita, intocmirea
situatiilor centralizatoare analitice privind societatile, respectiv sumele ramase de recuperat ;

y. valorificarea bunurilor sechestrate prin modalitati prevazute de dispozitiile legale in vigoare ;

z. evidenta si incasarea amenzilor ;

w. aplicarea procedurilor executarii silite prevazuta de actele normative in vigoare pentru recuperarea debitelor
restante de la persoane fizice sau juridice, prin: somatii emise, trecerea amenzilor pe codurile unice ale debitorilor,
popriri in banci sau pe salarii si efectuarea procedurilor de insolvabilitate ale debitorilor.

3. COMPARTIMENTUL REGISTRUL AGRICOL
3.1. AGRICULTURA

a. completeaza, tine la zi si centralizeaza datele din Registrul agricol ;

b. asigura nscrierea datelor de evidenta primard, referitoare la membrii gospodariilor, terenurilor pe care le detin
pe categorii de folosinta, suprafete cultivate cu principalele culturi, numarul de pomi, specii, efectivele de animale
pe specii si categorii, la inceputul anului, evolutia in cursul anului a bovinelor, porcinelor si ovinelor, cladirilor de
locuit, constructii gospodaresti si mijloace de transport mecanice si cu tractiune animala ;

c. urmareste respectarea termenelor stabilite prin lege in care cetdtenii au obligatia sa declare datele pentru
inscriere in Registrul agricol ;

d. centralizeaza, in cadrul termenelor stabilite de lege, datele pe comuna si comunicad rezultatele obtinute prin
mijloacele de raportare stabilite ;

e. asigura respectarea tuturor prevederilor legale privind elaborarea, intocmirea si tinerea la zi a Registrului
agricol ;

f. rezolva corespondenta privitoare la datele din Registrul agricol ;

g.asigura executarea dispozitiilor legale privind efectuarea lucrarilor referitoare la recensamantul animalelor,
pomilor si viilor ;

h. asigura tinerea evidentei Titlurilor de proprietate ;

i. Intocmeste, impreuna cu organele sanitar veterinare, programe de prevenire si combatere a bolilor infecto-
contagioase de mare difuzabilitate la animale ;

j. stabileste, impreund cu Asociatia crescdtorilor de animale, masuri privind exploatarea rationala a pasunilor,
ameliorarea si parcelarea acestora, in functie de capacitatea de refacere ;

k. participa la efectuarea de masuratori topografice pentru stabilirea unor suprafete pe proprietari ;

l. Tnregistrarea in Registrul agricol al terenurilor vandute, donate si schimburile de teren dovedite prin acte
incheiate in forma autentica ;

m. evidentierea titlurilor de proprietate eliberate in baza legilor funciare ;

n. verificarea suprafetelor de teren agricol inscrise in titluri de proprietate si anexele de fond funciar, pe autor si
mostenitor si operarea oricaror modificari de proprietar ;

o. inregistrarea titlurilor de proprietate in programul de culegere de date primarie ;

p. evidentierea terenurilor agricole exploatate individual si inregistrarea modificarilor pe proprietari care intervin in
timpul anului ;

r. verificarea si inregistrarea contractelor de arendare in registrul special ;

s. intocmirea proceselor-verbale de constatare a suprafetei si a productiilor pentru eliberarea certificatelor de
producator ;

s. intocmirea darilor de seama statistica cu caracter agricol ale comunei ;

t. intocmirea de situatii privind activitatea agricold a comunei solicitate de catre alte institutii ;

t. popularizarea si acordarea de consultanta pentru:

- accesarea subventiilor acordate conform legislatiei in vigoare in agriculturd ;
- tehnologiile de culturd ( legume, pomi, culturd mare, viticulturd) ;
- aplicarea tratamentelor fitosanitare, erbicidelor, ingrasamintelor.

u. mentine legdtura cu Directia agricold, Agentia de plati si fermierii comunei Fibis ;

v. urmadrirea in permanenta a situatiei pasunilor din punct de vedere al fertilizarii si suprainsamantarii unde este
cazul la nivelul comunei Fibis si masuri pentru aplicarea metodelor standard in agricultura la proprietarii de teren
persoane fizice si juridice ;

w. introduce n forman electronic Registrul agricol ;

y. atributii prevazute prin Legea nr. 17/2014, privind procedura de vanzare a terenurilor.

3.2. CADASTRU
a. gestioneaza baza de date cu privire la titlurile de proprietate ;



. este membru in comisia locald pentru aplicarea legilor fondului funciar si se ocupa de masuratori, schite ;
. executa lucrari de introducere a cadastrului cantitativ si calitativ al terenului agricol si in format electronic ;
. intocmeste schite si planuri cadastrale la diverse scari ;

. intocmeste fise cu date premergdtoare pentru intocmirea titlurilor de proprietate ;

gestioneaza si distribuie titlurile de proprietate ;

. raspunde de completarea registrului agricol in ambele formate-scris si electronic ;

. pune la dispozitia solicitantilor date privind situatia fondului funciar ;

intocmeste balanta fondului funciar al localitatii la nevoie ;

intocmeste rapoarte statistice privind fondul funciar ;
. rezolvarea cererilor, sesizarilor depuse de cetateni.
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4. COMPARTIMENT CULTURA

a. se ocupa cu organizarea si desfasurarea activitatilor de interes public local in domeniul cultural si artistic,
prilejuite de sarbatorile oficiale, religioase sau locale ;

b. acordarea asistentei si efectuarea lucrarilor de compactare, indosariere, ordonare pe termene si ajuta la
problemele de legarea, numarotarea, certificarea si inventarierea materialelor arhivistice create la compartimentele
primariei ;

c. raspunde de gestionarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar aflate in gestiunea caminului cultural din
localitatea Fibis, dupa caz ;

d. asigura conducerea activitatilor curente din cadrul caminului cultural din comuna Fibis si elaboreaza programele
de activitate anuale si pe etape, intocmeste agenda cultural-sportiva si de tineret a comunei Fibis ;

e. raspunde de evidenta programarilor pentru inchirierea spatiilor caminului cultural Fibis cu ocazia unor
evenimente diferite (nunti, baluri, manifestari culturale, reuniuni, botezuri, etc), dupa caz ;

f. asigura derularea in conditii corespunzatoare a spectacolelor si manifestarilor culturale organizate in cadrul
caminului cultural Fibis ;

g. organizeaza manifestdri culturale, tine legatura cu organizatiile si institutiile culturale ;

h. raspunde de curatenia spatiilor aferente caminului cultural din comuna si de buna functionare a acestora.

5. COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA SI STARE CIVILA
5.1 ASISTENTA SOCIALA

a. presteaza pentru persoana cu handicap grav toate activitatile si serviciile prevazute in contractul individual de
munca al Asistentului personal precum si in programul individual de recuperare si integrare sociala a persoanei cu
handicap ;

b. asigura inregistrarea beneficiarului in reteaua medicala teritoriala ;

c. sesizeaza Directia Judeteana de Asistenta Sociald, despre orice modificare survenita in starea fizica, psihica sau
sociald a persoanei cu handicap grav, de natura sa modifice acordarea drepturilor sau a accesibilitatilor prevazute
de Legea nr. 448/2006, privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap ;

d. intocmeste, semestrial, un raport de activitate, care cuprinde date despre evolutia persoanei cu handicap grav;

e. colaboreaza cu autoritatile si cu familia pentru protejarea drepturilor beneficiarilor.

5.2. AJUTOR SOCIAL

a. rezolva in termen toate lucrarile repartizate de ajutor social ;

b. evalueaza situatia socio-economicad a persoanei, identifica nevoile si resursele acestora ;

c. identifica situatiile posibile de risc si propune masuri de preventie si de reinsertie a persoanelor in mediul
familial natural si in comunitate ;

d. elaboreaza planurile individualizate privind masurile de asistentd sociald pentru prevenirea sau combaterea
situatiilor de risc social ;

e. efectueaza anchete sociale in vederea acordarii ajutorului social si a ajutoarelor materiale si financiare de
urgenta;

f. primeste si verificd dosarele de acordare ajutor social depuse de cetateni in conformitate cu legislatia in
vigoare, parcurgand toata procedura necesara de la primirea dosarului pana la acordarea drepturilor;

g. desfasoara activitati destinate popularizdrii legislatiei privind acordarea ajutorului social prin presd, afisaj ori
relatii directe cu persoanele interesate ;

h. asigurd calcularea numdrului de ore ce trebuiesc efectuate in interesul comunitdtii de cdtre beneficiarii
ajutorului social ;

i. asigura operarea datelor de baza privind acordarea ajutorului social pe calculator, precum si a modificarilor ce
intervin pe parcurs ;

j. asigura intocmirea instiintarilor privind acordarea, suspendarea ori iesirea din platd a ajutorului social ;

k. asigura intocmirea dispozitiilor de acordare, suspendare ori iesire din plata a ajutorului social ;

. asigurd intocmirea listei cu persoanele adulte care beneficiaza de ajutor social pentru asigurare medicala ;



m. asigura intocmirea documentatiei pentru acordarea ajutoarelor de incalzire ;
n. asigura intocmirea rapoartelor, situatiilor statistice si a corespondentei in ce priveste plata ajutoarelor sociale,
transmiterea acestora institutiilor interesate ori persoanelor solicitante.

5.3. PROTECTIA COPILULUI

a. monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din comuna Fibis, respectarea si realizarea drepturilor lor, asigura
centralizarea si sintetizarea acestor date si informatii ;

b. identifica copiii aflati in dificultate, elaboreaza documentatia pentru stabilirea masurilor speciale de protectie a
acestora si sustine in fata organelor competente madsurile de protectie propuse ;

c. realizeaza si sprijind activitatea de prevenire a abandonului copilului ;

d. actioneaza, in colaborare cu autoritatea tutelard, pentru clarificarea situatiei juridice a copilului ;

e. identifica, evalueaza si acorda sprijin material si financiar familiilor cu copii in intretinere;

f. asigura primirea, verificarea si transmiterea la AJPS Timis a dosarelor de alocatii de stat pentru copii conform
reglementarilor legale;

g. verificd dosarele de acordare indemnizatie de nastere/alocatie familialda complementard/alocatie pentru
sustinerea familiei monoparentale depuse de cetateni in conformitate cu legislatia in vigoare, parcurgand toata
procedura necesara de la primirea dosarului pana la acordarea drepturilor ;

h. primeste, verifica si inregistreaza dosare de acordare a indemnizatiei de nastere ;

i. organizeaza, impreuna cu institutiile scolare si organele locale de politie actiuni pentru depistarea si educarea
minorilor predispusi a comite fapte antisociale, facand propuneri corespunzatoare ;

j. intocmeste lucrarile necesare pentru minorii asupra carora trebuiesc luate masuri de internare, plasament sau
incredintare ;

k. verifica si intocmeste rapoarte de evaluare din 3 in 3 luni pentru copiii aflati in plasament sau incredintat;i ;

. tine evidenta minorilor si a persoanelor majore lipsite de capacitate, care necesita ocrotire ;

m. intocmeste lucrarile privitoare la incredintarea copiilor minori in cazul divortului parintilor, rezolvarea
neintelegerilor intre parinti in ce priveste exercitarea drepturilor si obligatiilor fatd de copii, schimbarea domiciliului
sau felului invataturii ori a stabilirii prenumelui copilului cand exista neintelegi intre parinti ;

n. intocmeste, la sesizare sau din oficiu, lucrarile necesare pentru decaderea din drepturile parintesti, in conditiile
legii ;

o. intocmeste lucrarile necesare incuviintarii tutelei sau curatelei ;

p. intocmeste si verificd dosarele privind darile de seama anuale si generale ale tutorilor si curatorilor, facand
propuneri corespunzatoare.

5.4. ASISTENTA PERSOANELOR VARSTNICE
a. acorda consiliere sociald, persoanelor varstnice ;
b. identificd persoanele varstnice aflate in dificultate si in functie de situatia economica, sociald si propune
masuri de protectie sociala ;
c. efectueaza anchete sociale pentru internarea persoanelor in varsta in centre specializate ;
d. preia si intocmeste dispozitii de delegat pentru asistarea persoanelor varstnice la notar in vederea incheierii
contractelor de vanzare-cumpdrare cu intretinere, conform Legii 17/2000.

5.5 STARE CIVILA

a. intocmirea, la cerere sau din oficiu - potrivit legii, a actelor de nastere, de casatorie si de deces si
eliberarea certificatelor doveditoare ;

b. inscrierea mentjunilor, in conditiile legii si ale metodologiilor, pe marginea actelor de stare civila aflate in
pastrare si trimiterea comunicarilor de mentiuni pentru inscriere in registre, exemplarul I sau II, dupa caz ;

c. inregistrarea cererilor in registrele corespunzatoare fiecarei categorii de lucrari, in conformitate cu
prevederile metodologiei de lucru ;

d. eliberarea extraselor de pe actele de stare civild, la cererea autoritdtilor, precum si dovezilor privind
inregistrarea unui act de stare civil3, la cererea persoanelor fizice ;

e. trimite structurii informatice din cadrul serviciului, in termen de 10 zile de la data intocmirii, comunicarile
nominale pentru ndscutii vii, cetateni romani, ori cu privire la modificdrile intervenite in statutul civil al
persoanelor in varsta de 0-14 ani, precum si actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din
care rezulta ca persoanele decedate nu au avut acte de identitate ;

f. eliberarea, la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate care sa ateste componenta familiei,
necesare reintregirii familiei aflate in strdinatate ;

g. Intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie, de deces si de divort pe cale administrativd, in
conformitate cu normele Institutului National de Statisticd pe care le trimite, lunar Directiei Judetene de
Statistica ;



h. ia masuri de pastrare in conditii corespunzdtoare a registrelor si certificatelor de stare civild pentru a evita
deteriorarea sau disparitia acestora ;

i. atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le arhiveaza si le pastreaza
in conditii depline de securitate ;

j. propune anual, necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate auxiliare si cerneald
speciald, pentru anul urmator, si il comunica serviciului public comunitar judetean de evidenta a persoanelor ;

k. inainteaza serviciului public comunitar judetean de evidentd a persoanelor, exemplarul II al registrelor de
stare civild, in termen de 30 de zile de Ia data cand toate filele din registru au fost completate, dupa ce au fost
operate toate mentiunile din exemplarul I ;

|. sesizeaza imediat serviciul judetean de specialitate, in cazul disparitiei unor documente de stare civila cu
regim special ;

m. primirea cererilor si efectuarea verificarilor cu privire la schimbarea numelui pe cale administrativa si
transcrierea certificatelor de stare civila procurate din strainatate ;

n. la solicitarea instantelor, efectueaza verificari cu privire la anularea, completarea, ori modificarea actelor de
stare civila, declararea disparitiei sau a mortii pe cale judecatoreasca si inregistrarea tardiva a nasterii ;

0. desfdsoard activitati de primire, examinare, evidenta si rezolvare a petitiilor cetdtenilor ;

p. primirea cererilor de rectificare a actelor de stare civild si efectuarea de verificari pentru stabilirea cu
exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civila sau a mentiunilor inscrise pe acestea,
intocmesc documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le inainteaza S.P.C.J.E.P.,
pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare de catre primarul
unitatii administrativ-teritoriale competente ;

r. intocmirea situatiilor statistice, sintezelor ce contin activitatile desfasurate lunar, trimestrial si anual, in
cadrul serviciului public local, precum si procesele verbale de scadere din gestiune ;

s. raspunde pentru pastrarea secretului de serviciu in conformitate cu prevederile Legii nr.119/1996, privind
actele de stare civild, actualizatd si Metodologia de aplicare unitard a dispozitiilor Legii nr.119/1996, privind
actele de stare civila aprobata prin H.G nr. 64/2011, Legii nr. 677/2001, pentru protectia persoanelor cu privire
la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date ;

s. eliberarea livretelor de familie ;

t. constatarea contraventiilor conform prevederilor Legii nr. 119/1996, privind actele de stare civild actualizata ;

t. Inregistrarea casatoriilor in ambele registre ex. I si ex. II ;

v. intocmirea si eliberarea la cererea persoanelor interesate a formularului anexa nr. 24, anexa 9 ;

u. Intocmirea dosarului conform Legii nr. 117/2006, privind rectificarea actelor de stare civild ;

y. inscrierea in registrele de stare civild a mentiunilor privind dobandirea, redobandirea sau renuntarea la
cetatenia romand, in baza comunicarilor primite de la D.E.P.A.B.D prin structura de stare civilda din cadrul
S.P.JEP;

w. efectuarea verificarilor necesare avizarii cererilor de reconstituire si de intocmire ulterioara a actelor de
stare civila pentru cetatenii romani si persoanele fara cetatenie domiciliate in Romania.

6. COMPARTIMENT SVSU
Seful Serviciului voluntar pentru situatii de urgenta

a. organizeaza si conduce actiunile echipelor de specialitate sau specializate a voluntarilor in caz de incendiu,
avarii, calamitati naturale, inundatii, explozii si alte situatii de urgentg;

b. planifica si conduce activitatile de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si de aplicare a documentelor
operative ;

c. asigura, verificd si mentine in mod permanent, in stare de functionare punctele de comanda (locurilor de
conducere) in situatii de urgenta civila si sa le doteze cu materiale si documente necesare, potrivit ordinelor in
vigoare ;

d. asigura masurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind instiintarea si aducerea
personalului serviciului voluntar la sediul acestuia, in mod oportun, in cazul producerii unor urgente civile sau la
ordin ;

e. conduce lunar, procesul de pregdtire al voluntarilor pentru ridicarea capacitdtii de interventie, potrivit
documentelor intocmite in acest scop ;

f. asigura studierea si cunoasterea de catre personalul serviciului voluntar a particularitatilor localitatii si clasificarii
din punct de vedere al protectiei civile precum si principalele caracteristici ale factorilor de risc care ar influenta
urmarile situatiilor de urgenta din zona de competenta ;

g. asigurd baza materiald a serviciului voluntar prin compartimentul administrativ din cadrul primariei pe baza
propunerilor instructiunilor de dotare;

h. intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din localitate care pot fi folosite in situatii de
urgenta pe care o actualizeaza permanent ;

i. asigurd incadrarea serviciului de interventie cu personal de specialitate ;



1. informeaza primarul si compartimentul/specialistul de prevenire cu atributii pe linia situatiilor de urgenta
despre starile de pericol constatate pe teritoriul localitdtii ;

j. verificd modul cum personalul serviciului voluntar respecta programul de activitate si regulamentul de
organizare si functionare a serviciului voluntar ;

k. executd instructaj general si periodic cu personalul muncitor din primarie si din institutile subordonate
primariei ;

. intocmeste si verificd documentele operative ale serviciului ;

m. controleaza ca instalatiile, mijloacele si utilajele de stins incendiu, celelalte materiale pentru interventie de
pe teritoriul localitatii sa fie in stare de functionare si intretinute corespunzatoare ;

n. tine evidenta participarii la pregatire profesionald si calificativele obtinute ;

0. tine evidenta aplicatiilor, exercitiilor si interventiilor la care a participat serviciul voluntar ;

p. urmareste executarea dispozitiilor date catre voluntari si nu permite amestecul altor persoane neautorizate in
conducerea serviciului ;

r. Participa la instructaje, schimburi de experienta, cursuri de pregatire profesionald, organizate de serviciile
profesioniste pentru situatii de urgenta ;

s. participa la verificarea cunostintelor membrilor serviciului voluntar la incadrare, trimestrial si la sfarsitul anului
pentru atestarea pe post conform indicatorilor de calificare ;

s. Impreuna cu compartimentul de prevenire verifica modul de respectare a masurilor de prevenire in
gospodariile populatiei si pe teritoriul agentilor economici din raza localitatii ;

t. face propuneri privind imbunatatirea activitatii de prevenire si eliminarea starilor de pericol ;

t. pregateste si asigura desfasurarea bilantului anual al activitatii serviciului voluntar ;

u. efectueaza lunar studiul ordonat prin programul difuzat de Inspectoratul pentru Situatii de Urgentd ,, BANAT”
al Judetului Timis, in caiet special pregatit in acest scop ;

v. executa atributiile prevazute in regulamentele si instructiunile pe linia protectiei civile, prevenirii si stingerii
incendiilor.

COMPETENTELE (AUTORITATEA) COMPARTIMENTULUI

a. propune organizarea si atributiile Comisiei locale pentru probleme de aparare ;

b. intocmeste situatia cu bunurile rechizitionabile aflate in proprietatea persoanelor fizice din localitate ;

c. intocmeste si actualizeaza documentele pentru asigurarea fortei de munca necesare la mobilizare si pe
timp de razboi cu personal cu obligatii militare ;

d. intocmeste planul de evacuare in situatii de urgenta ;

e. propune in bugetul local fondurile necesare desfasurarii actiunilor de evacuare in situatii de urgentad sau de
conflict armat, cutremure, inundatii, incendii de proportii, etc ;

f. pune la dispozitia Comitetului local pentru situatii de urgenta datele si informatiile cuprinse in planul de
evacuare in vederea conducerii nemijlocite a actiunilor de evacuare ;

g. participa la intocmirea planului de evacuare in situatii de conflict armat, cutremure, inundatii, incendii de
proportii, etc.

7. COMPARTIMENT URBANISM

a. sustinerea n fata Consiliului Local al comunei Fibis, a proiectelor de hotarari si rapoartelor de specialitate
din domeniul urbanismului ;

b. propunerea de solutii pentru imbunatdtirea aspectului comunei si pentru rezolvarea unor situatii reclamate
de cetateni ;

c. executd lucrdrile necesare eliberdrii de catre primdrie a avizelor potrivit legii, pentru executarea
constructiilor si instalatiilor, precum si demolarea sau desfiintarea partiald sau totald a acestora, cu respectarea
normelor si documentatiilor de sistematizare aprobate, analizeaza si propune, dupd caz, demolarea sau
desfiintarea constructiilor sau instalatiilor realizate cu incalcarea documentatiilor de sistematizare, fara
autorizatie sau fara respectarea acestora ;

d. controleazd existenta si respectarea autorizatiilor legale eliberate si sanctioneaza contraventiile privind
disciplina in constructii, tine evidenta amenzilor ;

e. face propuneri in vederea avizarii de catre Consiliul Local a amplasarii de obiective, urmarind incadrarea lor
armonioasa in ansamblul zonei si rezolvarea cat mai economicoasa a utilitatilor ;

f. obtine, conform Legii 50/1991, autorizarea in constructii, republicatd si modificatd, in numele solicitantilor,
avizele legale necesare emiterii acordului unic ;

8. COMPARTIMENT ADMINISTRATIV
8.1 COMPARTIMENT RELATII CU PUBLICUL, REGISTRATURA SI ARHIVA
a. asigurarea informarii cetdtenilor despre activitatea administratiei publice locale ;
b. oferirea de relatii cetatenilor privind modalitatea de obtinere a unor documente, avize, aprobari, etc. ;



c. intocmirea de materiale tiparite sau pe suport electronic pentru informarea cetatenilor ;

d. inregistrarea cererilor, sesizarilor, reclamatiilor sau dupa caz propunerilor adresate primariei, predarea spre
competentad de rezolvare compartimentelor de specialitate, urmarirea solutionarii si redactarii in termen legal a
raspunsului si expedierii lui catre petitionar ;

e. coordonarea activitatii legate de audiente la primar, viceprimar si secretar ;

f. informarea cetatenilor cu privire la servicii oferite de alte institutii, organizatii, prestatori de servicii ;

g. gestionarea solicitarilor in baza Legii nr. 544/2001, venite din partea institutiilor si a mass mediei ;

h. primirea, inregistrarea, evidentierea si urmarirea rezolvarii petitiilor ce sunt adresate institutiei ;

i. organizarea functiondrii Registraturii primariei comunei Fibis, ridicarea corespondentei de la Oficiul postal,
expedierea prin posta a raspunsurilor ;

j. asigurarea responsabilului pentru relatia cu societatea civild, conform prevederilor art. 6, alin. 5 din Legea
nr. 52/2003, privind transparenta decizionala in administratia publica ;

k. elaborarea, modificarea si implementarea procedurii privind inregistrarea, circulatia si operarea
documentelor, a procedurii gestionarii si comunicarii informatiilor de interes public, respectiv procedura privind
participarea cetdtenilor la procesul de elaborare a actelor normative si la procesul de luare a deciziilor ;

l. activitatea de arhiva este reglementatd de Legea nr. 16/1996, privind arhivele nationale, cu modificarile si
completdrile ulterioare, organizeaza procedura de arhivare efectiva ;

m. activitatea de arhiva va fi coordonata de secretarul comunei Fibis, responsabil pe linie de arhiva ;

n. instructiunile pentru activitatea de arhiva vor fi puse la dispozitia tuturor compartimentelor din cadrul
aparatului de specialitate a primarului comunei Fibis, pentru luare la cunostintd a obligatiilor privind
selectionarea, legarea si predarea spre arhivare a documentelor create in propriul compartiment,
conformprevederilor legale.

Trebuie sa tina cont, conform legislatiei, ca, institutia are obligatia sa raspunda in scris la solicitarea
informatiilor de interes public in termen de 10 zile sau, dupd caz, in cel mult 30 de Zile de la inregistrarea solicitdrii,
in functie de dificultatea, complexitatea, volumul lucrarilor documentare si de urgenta solicitarii. In cazul in care
durata necesara pentru identificarea si difuzarea informatiei solicitate depaseste 10 zile, raspunsul va fi comunicat
solicitantului in maximum 30 de zile ;

8.2 COMPARTIMENT ADMINISTRATIV — GOSPODARESC
a. asigura conditiile de lucru pentru personalul institutiei ;
b. asigura intretinerea instalatiilor si dotarilor cladirilor si bunurilor apartindnd primariei comunei Fibis si a
serviciilor publice aflate in administrarea primariei dupa caz ;
C. asigura aprovizionarea cu materiale, tiparituri si imprimate necesare activitatii primariei comunei Fibis ;
d. asigura transportul personalului in teren/delegatie ;
e. asigura realizarea altor activitati gospodaresti si de paza.

9. CONSILIUL LOCAL — CONSILIER JURIDIC

a. acordd consultanta juridica in problemele juridice, verifica si intocmeste diverse documente ce necesita
semnadtura consilierului juridic ;

b. solutioneaza adresele si petitiile care 1i sunt repartizate de catre secretar ;

C. se ocupa de completarea bibliotecii juridice ;

d. analizeazd, poarta corespondenta si intocmeste referate pentru notificarile depuse conform prevederilor Legii
nr. 10/2001 ;

e. participa la licitatiile organizate de cdtre directia la care este repartizat ;

f. elaboreaza contractele ce se incheie in urma adjudecarii licitatiilor la care a participat ;

g. asigurd, la cerere, legatura si buna colaborare intre firmele specializate care reprezinta institutia in fata
instantelor judecatoresti ;

h. asigura prelucrarea, analizarea in cadrul serviciului a unor acte normative, documentare juridica, articole,
alte lucrari in vederea pregatirii profesionale de specialitate ;

g. participa la audientele acordate de primar si secretar la nevoie privind consultanta juridica ;

i. solutioneaza contestatiile, intocmestele referatele, proiectele si dispozitiile in vederea semnarii acestora de
catre primar si secretar ;

j. Inainteaza catre instanta plangerile la procesele verbale de constatare a contraventiei ;

k. face toate diligentele solicitate de cdtre instantele de judecata sub indrumarea secretarului, in orice fazd a
judecatii.

9.1 ACHIZITII PUBLICE
a. redacteaza si inainteaza anunturile de intentie de participare si de atribuire in conformitate cu prevederile, spre
publicare in SEAP, Monitorul Oficial al Romaniei, partea VI-a “ Achizitii Publice” si in Jurnalul Oficial al Uniunii
Europene, dupad caz ;



b. solicita oferte de pret insotite de devize estimative pentru lucrarile ce nu se supun licitatiei si le analizeaza prin
comparatie din punct de vedere tehnic ;

c. elaboreaza proiectele asupra lucrarilor ce urmeaza a fi executate in baza caietelor de sarcini elaborate ;

d. fundamenteaza si avizeaza documentatia necesara organizarii licitatiilor de lucrari publice ;

e. intocmeste caietele de sarcini pentru fiecare licitatie de lucrari de intretinere si reparare strazi ;

f. intocmeste procesele verbale la fiecare sedinta de licitatie si le prezintd comisiei spre semnare ;

g. intocmeste contractele de prestari servicii si le supune avizarii ;

h. solicitd oferte de pret pentru echipamentele si componentele electrice si electronice, le analizeaza, selecteaza
oferta cea mai avantajoasa si o supune aprobarii ordonatorului de credite ;

i. Intocmeste procesele verbale la fiecare sedinta de licitatie si le prezinta comisiei spre semnare ;

j. participd la audientele date de cdtre primar, viceprimar si secretar, dupa caz, urmand a da si raspunsurile
necesare ;

k. intocmeste contractele de inchiriere si concesiune conform hotararilor Consiliului Local ;

. asigura redactarea contractelor de inchiriere si concesiune, sau a actelor aditionale ;

m. incheie contractele conform, propunerilor serviciilor de specialitate si aprobarilor ordonatorului de credite ;

n. intocmeste acte aditionale pentru prelungiri de contracte, cesiune extinderi ;

0. rezolva in limita atributiilor ce-i revin cererile si sesizarile petentilor ;

p. intocmeste si transmite notificarile privind intentiile de modificare a contractelor de inchiriere, concesiune etc ;

g. intocmeste acte aditionale de reziliere a contractelor de inchiriere sau concesiune ;

r. in baza Hotararilor Consiliului Local intocmeste caietele de sarcini pentru licitatiile de terenuri pentru constructji
de locuinte, amplasari chioscuri, etc. ;

Procedura de efectuare a achizitiilor publice de produse, servicii sau lucrdri stabileste modul de
efectuare a achizitiilor publice pentru dotarile, serviciile sau lucrarile necesare de efectuat pentru derularea
programului de investitii, servicii publice, administrare a domeniului public, dotari proprii, etc., cuprinse in planurile
si programele aprobate de Consiliul Local si finantate din Bugetul local sau din alte fonduri publice atrase.

CAPITOLUL V.
COMISIILE

Art. 17 -(1) Pentru realizarea unor sarcini ale aparatului de specialitate stabilite de legislatia in
vigoare sau de procedurile Regulamentului de Organizare si Functionare, care necesita colaborarea mai multor
compartimente, in cadrul primariei se infiinteaza si functioneaza diferite Comisii de specialitate.

(2) Comisiile de specialitate pot fi:
a. comisii permanente, care au sarcina de analiza, avizare sau autorizare ale unor activitati, documente sau
compartimente din administrarea autoritatii locale ;
b. comisii speciale, cu activitate limitata in timp, infiintate pentru derularea unor proceduri sau sarcini impuse
de legislatia in vigoare ;
c. comisii infiintate pentru realizarea unor sarcini sau actiuni unice, limitate in timp.
(3) Comisiile de specialitate se infiinteaza in baza dispozitiei primarului comunei Fibis.
(4) Membrii comisiilor de specialitate pot fi persoane din conducerea primariei,
functionari publici din aparatul de specialitate al primarului comunei Fibis, Consilieri Locali, alti specialisti din afara
aparatului de specialitate al primarului, stabiliti de prevederile legale.

Art. 18 - Comisiile permanente care functioneaza in cadrul primdriei comunei Fibis, judetul Timis
sunt urmdtoarele:
1. Comisia de disciplina ;
2. Comisia de receptie lucrari in regie proprie ;
3. Comisia de avizare adundri publice.

Art. 19 - Comisiile speciale infiintate pentru derularea unor sarcini impuse de legislatia in vigoare
sunt urmdtoarele:
1. Comisia locala de aplicare a legilor fondului funciar ;
2. Comisia de inventariere si reevaluare a patrimoniului comunei Fibis, judetul Timis.

Art. 20 - Comisiile infiintate penru actiuni sau sarcini unice sunt:
1. Comisii de licitatie pentru bunuri, servicii sau lucrari, conform procedurilor de achizitii publice ;
2. Comisii de examinare la concursurile pentru ocuparea posturilor vacante din cadrul aparatului de specialitate al
primarului comunei Fibis, judetul Timis ;



3. Comisii de solutionarea contestatiilor la concursurile de ocupare a posturilor din cadrul aparatului de
specialitate al primarului comunei Fibis, judetul Timis.

CAPITOLUL VI
REGULI SI PROCEDURI DE LUCRU GENERALE

Art. 21 - Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea prin care mai multe compartimente
din aparatul de specialitate al primarului conlucreaza in vederea aducerii la indeplinire a unor anumite sarcini.
Procedurile de lucru generale stabilesc reguli de functionare care trebuie respectate intocmai de
catre toti salariatii pentru a asigura respectarea procedurilor si buna functionare a aparatului de specialitate al
primarului comunei Fibis.

Art. 22 - (1) Elaborarea si aprobarea Bugetului de venituri si cheltuieli al comunei Fibis, judetul

Timis, are la baza:
- Legea nr. 273/2006, privind finantele publice locale ;
- Legea bugetara anuala ;
- Legea nr. 215/2001, privind Administratia Publicd Locald, modificatd, completata si republicata.

(2) Procedura privind elaborarea, continutul si structura bugetului local sunt cele
stabilite in Legea nr. 273/2006, privind finantele publice locale.

(3) Calendarul de elaborare al bugetului local vor respecta prevederile din Legea nr.
273/2006, privind finantele publice locale.

Art. 23 - Procedura de angajare si de decontare a cheltuielilor bugetare se face in baza
reglementarilor prevazute in:
- Legea nr. 273/2006, privind finantele publice locale ;
- OMFP nr. 1.792/2002, privind angajarea, lichidarea si ordonantarea la plata cheltuielilor.

Art. 24 - Procedura de elaborare, incheiere si urmarire a contractelor stabileste modul de initiere,
intocmire, semnare, urmarire, publicare si gestionare a contractelor economice, de achizitii publice, de vanzare
sau cumparare, inchiriere, concesiune, asociere, etc., incheiate de autoritatea administratiei publice locale in
numele primadriei comunei Fibis, judetul Timis.

Art. 25 -(1) Procedura privind inregistrarea, circulatia si operarea documentelor stabileste modul
de fnregistrare, repartizare, evidentd, rezolvare a raspunsurilor, eliberarea documentelor si rdspunderea
personalului pentru documentele inaintate primdriei comunei Fibis.

(2) Persoana care redacteaza documentul (adeverintd, referat, raport, etc.) are obligatia
de a-l semna la rubrica intocmit.

Art. 26 - Procedura gestionarii si comunicdrii informatiilor de interes public stabileste modul de
asigurare a accesului la informatiile de interes public, asa cum sunt ele definite de Legea nr. 544/2001, privind
liberul acces la informatiile de interes public.

Art. 27 - Adresa de web a primariei comunei Fibis este http://www.e- primarii.ro/primaria-fibis si
adresa e-mail: primariafibis@gmail.com.

Art. 28 -(1) Pocedura privind participarea cetdtenilor la procesul de elaborarea a actelor normative
si la procesul de luare a deciziilor, conform Legii 52/2003, privind transparenta decizionald in administratia
publica, stabileste modul de intocmire si publicitate a documentelor si organizarea dezbaterilor privind
participarea cetatenilor in procesul de luare a deciziilor.

(2) Informatiile care se publicd obligatoriu, sub forma de anunt, in mass-media locala si de
la caz la caz, in mass media locala sau centrald, sunt:
a. ocuparea prin concurs a unor posturi vacante din aparatul de specialitate al primarului comunei Fibis ;
b. anunturile de licitatie pentru achizitii publice, vanzari de bunuri, inchirieri, concesionari;
c. anunturi privind dezbaterea publica a unor poiecte de hotarari cu caracter normativ sau alte dezbateri publice
de interes general ;
d. hotdrari cu caracter normativ ale Consiliului Local al comunei Fibis;
e. alte anunturi de interes public general, de interes local sau obligatorii conform unor prevederi legale.
(3) Transmiterea anunturilor se face in baza unui referat al compartimentului de resort,
care va cuprinde: textul anuntului, data aparitiei, numarul de aparitii si zilele de aparitie.


http://www.e-/
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Art. 29 - Procedura privind declararea averii si a celei de interese este sub stricta coordonare a
secretarului comunei. Asigurarea exercitarii functiilor si demnitatilor publice in conditi de impartialitate,
integritate, trasparentd, prin organizarea in mod unitar si institutionalizat a activitatii de control al averii dobandite
in perioada exercitdrii mandatelor sau a indeplinirii functiilor respective si a verificarii conflictelor de interese,
precum si de sesizare a incompatibilitdtilor este reglementatd de Legea nr. 144/2007, privind infiintarea,
organizarea si functionarea Agentiei Nationale de Integritate.

Art. 30 -(1) Procedura privind perfectionarea profesionald a salariatilor stabileste modalitdtile de
selectare si participare angajatilor la cursurile de perfectionare, in vederea asigurarii formarii profesionale conform
prevederilor Legii nr. 188/1999, privind Statutul functionarilor publici.

(2) Formele prin care se realizeaza formarea profesionala a salariatilor sunt:
a. programe de formare profesionale organizate de catre furnizorii de programe autorizati ;
b. instructaje interne ;
c. participarea la conferinte si seminarii, in tara sau in strainatate.
(3) Cheltuielile privind participarea la programele de formare profesionala se suportd din
bugetul local, conform planului anual intocmit in cursul lunii ianuarie a fiecarui an calendaristic.
(4) Propunerile de participare la programele de perfectionare se realizeaza luand in calcul
evaluarile performantelor profesionale individuale, a modificarilor intervenite in legislatie, respectiv necesitatile de
pregatire profesionala ale compartimentului si apersonalului.

CAPITOLUL VII
ALTE REGLEMENTARI

Art. 31 - (1) Salariatii primariei au obligatia de a utiliza tehnica de calcul din dotare — calculatoare,

imprimante, copiatoare doar in interes de serviciu, in scopul indeplinirii sarcinilor ce le-au fost atribuite.

(2) Este interzisd permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara
institutiei. .

(3) In cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea aparaturii, salariatii au obligatia de a
anunta de urgenta defectiunea sesizata.

(4) Este interzisa instalarea oricaror programe sau aplicatii, instalarea si utilizarea
jocurilor pe calculator.

Art. 32 - Salariatii primdriei comunei Fibis, au obligatia utilizarii telefoanelor mobile, fixe, precum si
a autoturismelor din dotare numai in interes de serviciu.

CAPITOLUL VIII
DISPOZITII FINALE
CONDITIILE DE MUNCA

Art. 33 - Conducerea primariei are obligatia sa asigure o organizare rationalda a muncii in functie de
profilul activitatii.
In functie de numdrul de personal stabilit si structura organizatorici, conducerea
primariei are obligatia sa asigure bunurile si conditiile necesare (spatiu, mobilier, birotica, aparaturd, etc.) pentru
buna desfdsurare a activitatii.

PROTECTIA SI SECURITATEA IN MUNCA

Art . 34 - Conducerea primariei are obligatia, conform normelor de protectie a muncii in vigoare, sa
asigure prin bugetul local sumele necesare pentru conditii optime de munca, dotari si echipamente de protectie a
muncii.

SALARIATII AU URMATOARELE OBLIGATII

a. sa cunoasca si sa respecte regulile si instructiunile de protectia muncii specifice activitdtii prestate ;

b. sa se prezinte la serviciu in deplind capacitate de munca astfel incat sa nu se expuna la pericole de accidente
sau sa deranjeze activitatea colegilor ;

c. sa anunte in cel mai scurt timp biroul administrativ cand observa o defectiune la instalatia electrica, gaze sau
orice alte defectiuni sau cauze care ar duce la accidente sau incendii ;

d. sa utilizeze (cei care sunt fumatori) locurile special amenajate pentru fumat.



. REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII SI AL INLATURARII ORICAREI
FORME DE INCALCARE A DEMNITATII .

Art . 35 - Femeile au dreptul, conform conventiilor internationale, la tratament egal cu barbatii in
situatii egale sau comparabile.

Art. 36 - In termen de 30 de zile de la aprobarea prezentului Regulament, se va modifica i
completa Fisa postului pentru fiecare post aprobat in Organigrama aparatului de specialitate al primarului.

Art. 37 -(1) Toti salariatii primdriei comunei Fibis, judetul Timis, sunt obligati sd cunoascd, sa
respecte si sa aplice prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare.
(2) Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se publicd pe pagina de internet
a comunei Fibis.

Art. 38 - Fisele postului se aproba de catre primarul comunei Fibis, se intocmesc in trei exemplare,
din care unul se va pastra la secretarul comunei Fibis.

Art. 39 - Sub sanctiunea incetarii raportului de serviciu sau, dupa caz, a contractului de munca, este
interzisd ncdlcarea de catre personalul primariei comunei Fibis, a confidentialitattii informatiilor obtinute in
exercitarea atributiilor de serviciu, ca si pretinderea sau primirea de foloase necuvenite ori lipsa de receptivitate fatd
de rezolvarea problemelor ridicate in exercitarea atributiilor de serviciu sau refuzul de a duce la indeplinirea
sarcinilor de sarviciu sau altor sarcini trasate de conducerea institutiei.

Art. 40 — Personalul din cadrul primariei comunei Fibis, judetul Timis, au obligatia legald de a
cunoaste si respecta prevederile din prezentul Regulament de Organizare si Functionare al aparatului de
specialitate al primarului comunei Fibis.

Art. 41 — Functionarii publici si personalul contractual, in domeniile lor de activitate, raspund de
elaborarea corecta a proiectelor de dispozitii si a rapoartelor de specialitate in conditiile Legii nr. 215/2001,
privind Administratia Publicd Locald, modificata, completata si republicata.

Art. 42 — Toti salariatii vor respecta ierarhia, conform fisei postului. Lipsa de la serviciu a unui
salariat se anunta sefului ierarhic superior.

Art. 43 — (1) Salariatul este obligat sa prezinte acte doveditoare cu privire la absenta, dupa caz,
de la serviciu.
(2) Pdrasirea institutiei in timpul programului se face numai motivat si cu acordul
conducerii institutiei.

Art. 44 - Orice incalcare a atributiilor, obligatiilor si indatoririlor de serviciu atrage raspunderea
disciplinara in conditiile Legii nr. 188/1999, privind Statutul functionarilor publici, republicata, ori Codului Muncii
n functie de categoria salariatului: functionar public de executie sau personal contractual de executie.

Art. 45 — Programul de munca al personalului primariei se desfasoara dupa cum urmeaza :
- de luni pan3 joi, inclusiv, intre orele: 08 ° - 16 ®;
- in ziua de vineri intre orele: 08% - 14 %,

Art. 46 — In cadrul prim&riei comunei Fibis se vor respecta prevederile din Legea nr. 202/2002,
privind egalitatea de sanse intre femei si barbati, prevederile Legii nr. 52/2003, privind transparenta decizionala
in Administratia Publica Locala.

Art. 47 — Regulamentul de Organizare si Functionare a aparatului de specialitate al primarului
comunei Fibis, judetul Timis se modificd ori de cate ori este nevoie, ca urmare a unor modificdri legislative, noi
activitdti sau competente date in sarcina administratiei publice locale sau reorganizarea unor activitati sau
compartimente, prin dispozitie a primarului comunei Fibis.

PRIMAR SECRETAR
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