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Partea |
ORGANIZAREA APARATULUI PROPRIU DE SPECIALITATE AL P RIMARULUI
COMUNEI SANIOB

Capitolul |
Prevederi generale

Art. 1. Aparatul de specialitate al primarului comunei SOBI isi desfisoan activitatea n
sediul situat in judel Bihor, comuna SANIOB, sat SANIOB, strada Priratip nr. 78, care este
adresa oficidl folositd in toate documentelg actele administrative elaborate in cadrul inggiu

Art.2. Comuna SANIOB este unitate administrativ teritdrial personalitate juridic care
posed un patrimoniusi are intiativa in ceea ce priwte administrarea intereselor publice locale,
exercitand, in condile legii, autoritatea in limitele administrativeritoriale stabilite.

Art.3. Regulamentul de organizage functionare al aparatului de specialitate al primarului
comunei SANIOB, judel Bihor a fost elaborat in baza uitoarelor acte normative:

- Ordonarya de urgema nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificile si
completrile ulterioare;

- H.G. nr. 611/2008pentru aprobarea normelor privind organizagiedezvoltarea carierei
funcionarilor publici, cu modifigrile si completrile ulterioare;

- Legea nr. 227/201%rivind Codul fiscal, cu modifirile si completrile ulterioare;

- H.G. nr. 1/2016pentru aprobarea Normelor metodologice de apliadregii nr. 227/2015
privind Codul fiscal, cu modifiarile si completirile ulterioare;

- Legea nr. 207/201%privind Codul de procedalffiscak;

- Legea nr. 53/2003- Codul Muncii, cu modifigrile si completirile ulterioare;

- Legea nr. 273/200@rivind finartele publice locale;

- Legeanr. 119/1996u privire la actele de stare cijil

- Legea nr. 292/2014 asistetei sociale;

- Legea nr. 272/2004rivind protetia si promovarea drepturilor copilului, cu modiidle si
completirile ulterioare;

- Legea nr. 17/2000privind asisteta sociai a persoanelor varstnice, cu modifite si
completirile ulterioare;

- O.U.G. nr. 148/2005privind susinerea familiei in vederea aterii copilului, cu
modificarile si completrile ulterioare;

- H.G. nr. 846/2017privind venitul minim brut peara garantat in plat

- Legea nr. 277/201@rivind alocaia de susnere a familieisi alocgia de susnere pentru
familia monoparental cu modificirile si completrile ulterioare;

- Legea nr. 287/2009rivind Codul Civil, cu modifiérile si completirile ulterioare;

- Legeanr. 82/199A contabiliitii, cu modificarile si completirile ulterioare;

- Legea nr. 51/2006a serviciilor comunitare de utiii publice, cu modifigrile si
completirile ulterioare;

- Legea nr. 247/200%rivind reforma Tn domeniile proprigti si justitiei, precumsi unele
masuri adiacente, cu moditidle si completirile ulterioare;

- Legea nr. 10/2001privind regimul juridic al unor imobile preluate imod abuziv in
perioada 6 martie 1945-22 decembrie 1989, cu nuadi# si completrile ulterioare;

- 0.G. nr. 28/200%rivind Registrul Agricol;

- Legea nr. 350/2001privind amenajarea teritoriulugi urbanismului, cu modifigrile si
completrile ulterioare;
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- Legea nr. 50/199%privind autorizarea execirti lucrarilor de construgi, cu modificirile si
completirile ulterioare;

- Legea nr. 315/2004privind dezvoltarea regioralin Romania, cu modifigile si
completrile ulterioare;

- H.G. nr. 759/2007 privind regulile de eligibilitate a cheltuieliloefectuate in cadrul
operaiunilor finantate prin programele operanale, cu modifigrile si completrile
ulterioare;

- Legea nr. 208/201%privind alegerea Senatulgiia Camerei Deputdéor, precumsi pentru
organizareai functionarea Autoriitii Electorale Permanente;

- Legea nr. 115/201%entru alegerea autatitor administraiei publice localesi pentru
modificareasi completarea Legii nr.393/2004 privind Statutusabr locali;

- Legea nr. 370/2004privind alegerea Pgedintelui Romaniei, cu modificile si
completirile ulterioare;

- Legea nr. 554/2004a contenciosului administrativ, cu modifite si completirile
ulterioare;

- Legea nr. 544/200privind liberal acces la infornide de interes public, cu modificile si
completirile ulterioare;

- 0.G. nr. 119/199%rivind controlul interrsi controlul financiar preventiv, cu modifidle
si completirile ulterioare;

- O.M.F. nr. 923/2014republicat, cu modifirile si completrile ulterioare privind Normele
metodologice generale referitoare la exercitaredrotului financiar preventigi a Codului
specific de norme profesionale pentru persoanete dasfisoal activitatea de control
financiar preventiv propriu;

- Ordinul nr. 600/2018pentru aprobarea Codului controlului intern/maneadexd entittilor
publice;

- Legea nr. 52/2003 privind transpare@a decizional in administrda publici, cu
modificarile si completrile ulterioare;

- Hotirarile Consiliului Local al comunei SANIOB, jude Bihor;

- Aceasi enumerare nu este limitalivea se completeazu alte acte normative (Legi, H.G.,
0.G., 0.U.G,, Ordine, H.C.L., etc.) care garatribuii date in sarcina autodiilor publice
locale.

Art.4. Administraia publici a comunei SANIOB se intemeigape principiul autonomiei
locale, eligibilifitii autoritatilor administraiei publice locale, legalitii si consultrii cetatenilor in
probleme locale de interes deosebit.

Art.5. Autoritatile administraiei publice prin care se realizéaautonomia local la nivelul
comunei sunt: Consiliul Local al Comunei SANIOB, atoritate deliberativsi primarul comunei
SANIOB, ca autoritate execusivorgane alese conform legii.

Art.6. Consiliul Localsi primarul fungioneaz ca autoriiti administrative autonoms rezola
treburile publice din comuiin condiiile prevazute de lege.

Art.7. (1) Primaria constituie o structarfungional cu activitate permanefitformat din
primar, viceprimar, secretar genegahparatul propriu de specialitate al primarului.
(2) Primaria duce la indeplinire hatarile Consiliului Localsi dispoziiile primarului,
gestionand problemele curente ale colectiwiin care fundoneaa.

Art.8. Consiliul Local al comunei SANIOB, la propunereangarului, aproB organigrama,
statul nominal de personal, precynRegulamentul de organizage functionare, prin care se
stabilesc competeglesi atribuiile personalului, Tn condile prevazute de lege.
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Capitolul II
Obiectul de activitatai fluxul informational

Art.9. (1) Autoritatile administraiei publice locale ale comunei SANIOB, judeBihor au
dreptulsi capacitatea efectivde a rezolvai gestiona Tn nume propriii sub responsabilitatea lor o
parte importarita luctrilor publice, Tn interesul colectivtii locale pe care o reprezint

(2) Programul de lucru al personalului din cadrul Apaida de specialitate al
primarului este stabilit prin Regulamentul Intepr@bat prin dispozia Primarului.

(3) Conducerea Priamiei va putea stabili pentru personalul din suboedgi alte sarcini
decét cele prewzute n prezentul regulament, conform legislatierigoare.

Art.10. (1) Fluxul informaional implementat in cadrul Priimiei comunei SANIOB se
bazeai pe prevederile legale cu privire la transpgemdministraei locale, punand in eviden
legaturile informgionale asupra modului de rezolvare al actelor esaseprimite.

(2) Orice suport de informe scrisi, denumii generic “corespondeif care se
primeste, inclusiv electronic, se expediazau se intocrgee pentru uz intern la nivelul conducerii
si compartimentelor funonale din cadrul aparatului de specialitate almRrului comunei
SANIOB se inregistreazin evidema compartimentului care asigugctivitatea de registratur
general si relatii cu publicul.

(3) Faxurile, telexurile, mesajele electronigalte documente primite pe orice cale la
cabinetele conducerii sau la nivelul compartimentalin aparatul de specialitate, se prezint
obligatoriu pentru a fi inregistrate.

(4)Actele care se elibereade cGtre autoritatea publicvor fi semnate, de regiylde
primar, viceprimar sau de secretarul generalmitd delegrii atributiilor stabilite de &tre primar,
secretar general, precugnde fungionarul public direct implicat.

(4) Dupa semnarea corespondende @tre persoanele competente, aceasta se pfezint
persoanei careaspunde de probleincare, dup verificare, va preda exemplarul de expediat
registraturii urnrind si operarea expedierii in registrul de intrare sirée

Capitolul Il
Patrimoniul

Art.11. Patrimoniul comunei SANIOB, judel Bihor este constituit din bunurile mobie
imobile care apain domeniului publicsi domeniului privat al localitii, precumsi drepturilesi
obligaiile cu caracter patrimonial.

Art.12. Bunurile domeniului public de interes local sunnbrile care, potrivit legii sau
prin natura lor, sunt de uz sau de interes publiw sunt declarate prin lege de uz sau de interes
public naional. Aceste bunuri sunt inalienabile, impresdbi si insesizabile.

Art.13. Domeniul privat al unitii administrativ-teritoriale SANIOB este aluit din
bunuri mobilesi imobile, altele decét cele pr&ute la art.12, intrate in proprietatea lo@lifprin
modalititile prevazute de lege. Aceste bunuri sunt supuse digporide drept comun, dacprin
lege nu se prevede altfel.

Art.14. Consiliul Local SANIOB hatriste ca bunurile ce apar domeniului public sau
privat g fie date in administrarea instiilor publice, g fie concesionate sau inchiriate. Acesta
hotiraste cu privire la cumjrarea unor bunuri ori la vanzarea bunurilor cegaxde din domeniul
privat, de interes local, in conide legii.
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Capitolul IV
Bugetul si administrarea acestuia

Art.15. (1) Bugetul local al unitti administrativ-teritoriale comuna SANIOB se
elaboreaz, se aprol, se executsi se raporteazin condiiile legii care reglementeafinanele
publice locale.

(2) Bugetul local al comunei SANIOB este alat din venituri proprii olinute
din taxesi impozite locale, din transferuri de la bugetul stat, fonduri cu destiti@ special,
venituri olinute din impumuturi interngi externe, precurgi din alte surse.

_Art.16. Impozitele si taxele locale se stabilesc détre Consiliul Local al comunei
SANIOB, in limitelesi condstiile legii.

Capitolul V
Structura organizatori@

Art.17. Structura organizatorica comunei SANIOB a fost elabaiain conformitate cu
prevederile Ordonaai de urgetd nr. 57/2019privind Codul administrativ, cu modificile si
completirile ulterioare.

Art.18. (1) Aparatul de specialitate al primarului comunei SAN, este organizat pe
compartimente, conform organigramei aprobate prims@iul Local SANIOB, care face parte
integrand din prezentul regulament.

(2) Personalul din aparatul propriu al primarului corei SANIOB este alituit
din fungionari publici numii in fungii publice prin dispozia Primarului comunei SANIOBi din
personal incadrat cu contract individual de naunc

(3) Fungiile publice sunt de exege si de conducere. Acestea se stabilesc prin
hotirare a Consiliului local, cu §tiintarea Agetiei Naionale a Fungonarilor Publici.

(4)Funaionarilor publici li se aplig prevederile OUG nr. 57/2019, cu modifite
ulterioare si raspund potrivit acesteia pentru neindeplinirea sdoei proprii de serviciu, iar
personalului incadrat cu contract individual de paunse aplié@ prevederile legiskgei muncii.

Art.19. Primiria comunei SANIOB este o instita publici organizai ca o structur
functionali cu activitate permanent forma& din Primar, Viceprimar, Secretarul general al
comuneisi Aparatul de specialitate al primarului, care ddaeindeplinire efectiv hotararile
Consiliului Localsi dispoztiile primarului, soltionand problemele curente ale colecttitlocale.

Art.20. (1) intreaga activitate a prifmei este organizatsi condug de dtre primar, biroul
si compartimentele fiind subordonate direct primaruviceprimaruluisi secretarului general care
asigua si raspund de realizarea atrifilor ce revin acestora in conilide legalitatesi eficienta.

(2) Atributiile personalului din cadrul aparatului propriu swstabilite prin fsa
postului si prin dispoziii ale primarului comunei SANIOB. Conducerea Pfifai comunei
SANIOB poate stabili pentru personalul aparatuteippiu si alte atribgiuni de serviciu, in furge
de modifiarile ce intervin in domeniul administrai locale, conform legistéi in vigoare.

(3)Programul de lucrgi masurile de organizare ale acestuid@sorile de disciplia
a muncii, regimul nvoirilor pentru personalul daparatul propriu se stabilesc prin dispeza
primarului in baza actelor normative in vigoare.

(4)Ordinele de deplasare in interes de serviciu sgbajle primar.

(5)Legatura intre compartimentele din aparatul propridese prin coordonatorii
acestora, iar cu prefectura, consiliul jiein, celelalte servicii publice care ftiboeaz in
comuri si cu conducerile institiilor publice si agenilor economici numai prin primar, viceprimar
si secretarul general al comunei SANIOB.
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(6)Personalul din cadrul aparatului de specialitatprianarului comunei SANIOB
are obligaia Tntocmirii raportului de activitate oricand salisita de ctre seful ierarhic superior,
avand in vedere legatura cu muncandeplinirea sarcinilor de serviciu, fiind o modalitate de
verificare a indeplinirii cu responsabilitate a stoea.

(7) Sefii ierarhic superiori organizeazactivitatea compartimentelasi urmaresc
indeplinirea sarcinilor deatre personalul din compartimente. Primesc corespaad repartizai
de atre conducerea prifimei si o distribuie operativ compartimentelor din subiogd urnérind
respectarea termenelor legale de gohare a corespondgi.

(8) Personalul din cadrul aparatului de specialitafgienarului comunei SANIOB -
are obligaia de a cunage legislaia actualizat din sfera de activitate, mgonand faptul &
nerespectaregd neaplicarea in termen a prevederilor legake modificirilor ulterioare intervenite
acestora, constituie abatere disciplinar

- relatii cu publicul — ofera toate informatiildin domeniul de activitate (in limita
competentelor legale) in cadrul unui progrstabilit de catre conducerea Primariei comunei SA\i|

- intocmete raspunsurile la adresele din sfera de activitate.pRade de rezolvarea
corespondentei in termenele legale;

- realizeaz rapoartele de specialitate din sfera de activitatge stau la baza adapi
hotararilor consiliului local,

- asigui predarea spre arhivare, a tuturor documentelatede din domeniul de activitate;

Art.21. (1) Primiria comunei SANIOB fungioneaz avand la baz organigrama proprie,
astfel conform acesteia, se #sgsc:
- 2 functii de demnitate public primarsi viceprimar;
- 2 funaii publice de conducere: secretar general al WASEf birou;
- 10 fungii publice de exedaie;
- 8 funaii contractuale de exeds.
(2) In cadrul Prinriei comunei SANIOB sunt organizagefunctioneaz, in condiiile
legii, 5 compartimente care au in compagadandii publicesi contractuale, respectiv:
- Birou Finane, Contabilitatesi Achizitii Publice — 1 post funte publici de conducere, 4
posturi fundii publice de exeaie si 1 post funge contractual de exectie;
- Compartiment Administtée Public — 2 posturi fungi publice de exedie;
- Compartiment AsisteitSocial - 1 post funge public de exectie;
- Compartiment Stare Civiki Autoritate Tutelat — 1 post fungie publici de exectie;
- Compartiment Agrico$i Mediu — 2 posturi fund@ publice de exedie;
- Compartiment Administratiyi Gospodrire Comunal — 6 posturi fungi contractuale.
(3) Organigramasi numarul de personal din cadrul aparatului de specialital
primarului comunei SANIOB, judal Bihor, sunt prezentate fmnexa 1 si 2 (conform
organigramesi statului de fungi) la prezentul Regulament.

Capitolul VI
Relaiile in cadrul autoritarii publice

Art.22. In cadrul structurii organizatorice, se stabilesdlaii de autoritate (ierarhice,
functionale), de cooperare, de reprezengacke control.

Art.23. Relaiile de autoritate ierarhi@ presupun:

- Subordonarea secretarului generakefallui birousi viceprimarului faa de primar;

- Subordonarea personalului de exexdaa de sef birou, secretar general, viceprimgar
primar.
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Art.24. Relaiile de autoritate fungionald se stabilesc intre compartimentele din structura
organizatori& a primariei, intre acestea Institutile publice din subordinea Consiliului Local, in
conformitate cu atribile specifice fiedrui compartiment, obiectul de activitate sau corapete
legalesi in limitele prevederilor legale.

Art.25. Relaiile de colaborarese stabilesc intre compartimentele din structugamizatorié
a primariei sau intre acestea compartimentele corespondente din cadrul agifor, Institutiile
publice aflate in subordinea sau coordonarea GohsilLocal. Relaiile de colaborare existsi
intre compartimentele din structura organizatorc printriei si compartimentele similare ale
celorlalte structuri ale administrai publice centralgi locale, O.N.G. —uri, digar si strainatate.

Art.26. Relaiile de reprezentarse realizeazin limitele legislaei in vigoaresi a mandatului
acordat de Primar prin dispg®, avizai pentru legalitate de secretarul general al anit
Viceprimarul, secretarul general personalul compartimentelor reprezinPrimiria comunei
SANIOB 1in relaiile cu celelalte structuri ale administiei publice centralgi locale, O.N.G. —uri,
din tard gi strainatate.

Art.27. Relaiile de coordonare, verificarai control se stabilesc deatre primar, viceprimar,
secretarul generali seful birou conform organigramei. De asemenea, gicéla de relaii se
stabilesc intre compartimentele specializate Tntrobsi personalul de exege care deskoai
activitaiti supuse inspeiei si controlului conform competeelor stabilite prin prevederile
legisl&iei in vigoare.

Art.28. Conducerea pritiei comunei SANIOB, judeil Bihor este asigurate:

- Demnitari — primasi viceprimar

- Organe de conducere — secretar generaltifupablici de conducere specifigi sef birou
al Biroului Finane, Contabilitatgi Achizitii Publice.

Art.29. Subordonarea compartimentelor, confom organigramei:

a). In subordine@rimarului comunei SANIOB, juge Bihor i desfisoara activitatea:
1. Viceprimar;
2. Secretar general;
3. Birou Finge, Contabilitatei Achizitii Publice - 1 post funee publici de conducere, 4
posturi fundii publice de exedte si 1 post fungie contractud de exectie;
4. Cabinet Primar — 1 post ftiecontractual.

b). In subordinea/iceprimarului comunei SANIOBsiidesfisoara activitatea:
1. Compartiment AdministrativGospodrire Comunal — 6 posturi fungi contractuale.

c). In subordinegSecretarului generahl comunei SANIOBsT desfisoara activitatea:
1. Compartiment Administtee Public — 2 posturi fungi publice de exedie;

2. Compartiment AsisteftSociak - 1 post funge publici de exectie;

3. Compartiment Stare Cidiki Autoritate Tutelai — 1 post funge public de exectie;
4. Compartiment Agricadi Mediu — 2 posturi fung publice de exedie.
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Partea a Il-a
CONDUCEREA APARATULUI PROPRIU AL PRIMARULUI COMUNEBANIOB

Capitolul VI
Primarul comunei SANIOB

Art.30. PRIMARUL comunei SANIOB, judetul Bihor. Primarul indeplingte o fungie
de autoritate public El este condutorul administrgei publice localesi al aparatului de
specialitate al autotitii administraiei publice locale.

Rolul primarului:

(1) Primarul asigur respectarea drepturilar libertatilor fundamentale ale caenilor, a
prevederilor Constitiei, precumsi punerea in aplicare a legilor, a decretelors@&dtelui
Romaniei, a ordonaelor si hotirarilor Guvernului, a hatarilor consiliului local. Primarul
dispune misurile necesarg acord: sprijin pentru aplicarea ordinelerinstruaiunilor cu caracter
normativ ale minitrilor, ale celorlali condudtori ai autorititiior administraiei publice centrale,
ale prefectului, a dispazior presedintelui consiliului judgean, precunsi a hotrarilor consiliului
judetean, in condiile legii.

(2) Pentru punerea in aplicare a aciinior date in competea sa prin actele préxute la
alin. (1), primarul are in subordine un aparatpkcglitate.

(3) Aparatul de specialitate al primarului este suiat pe compartimente fumenale
incadrate cu funmnari publicisi personal contractual.

(4) Primarul conduce institile publice de interes local, precusnserviciile publice de
interes local.

(5) Primarul particip la sedintele consiliului locaki are dreptul &1isi exprime punctul de
vedere asupra tuturor problemelor inscrise pe eedufe zi, precursi de a formula amendamente
de fond sau de forfnasupra origror proiecte de hatari, inclusiv ale altor iniatori. Punctul de
vedere al primarului se consemn&dn mod obligatoriu, in procesul-verbalsadirtei.

(6) Primarul, in calitatea sa de autoritate pubégecutid a administréei publice locale,
reprezini unitatea administrativ-teritorialin relaiile cu alte autoritti publice, cu persoanele
fizice sau juridice romang straine, precunsi in justiie.

(7) Tn baza prevederilor art. 155, alin. (1) din O.bk. 57/2019— privind Codul
Administrativ, cu modificirile si completrile ulterioare, primarul indepligee urmitoarele
categorii principale de atrilgiu

a) atribuii exercitate in calitate de reprezentant al statith condiiile legii:

a. indeplingte funcia de ofier de stare civil si de autoritate tutelérsi asigué
functionarea serviciilor publice locale de profil;

b. indeplingte  atribuii privind organizarea si desfisurarea alegerilor,
referendumulusi a recensmantului;

c. indeplingte alte atribtii stabilite prin lege.

b) atribuii referitoare la relga cu consiliul local:

a. prezint consiliului local, Tn primul trimestru al anuluin raport anual privind
starea economig sociaji si de mediu a comunei SANIOB, care se puble pagina
de internet a Prigriei comunei SANIOB in condile legii;

b. participi la sedinele consiliului localsi dispune rnisurile necesare pentru
pregditireasi desfisurarea In bune condia acestora;

c. prezing, la solicitarea consiliului local, alte rapoagtenformari;

d. elaborea, in urma consudtilor publice, proiectele de strategii privind sar
economid, sociak si de mediu a comunei SANIOB, le puldipe site-ul Prinariei
comunei SANIOBsi le supune apratsii consiliului local.

c) atribuii referitoare la bugetul local al Primiei comunei SANIOB:

a. exerciti fungia de ordonator principal de credite;

9
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b. intocmate proiectul bugetului Priamiei comunei SANIOBsi contul de incheiere
a exerdiului bugetarsi le supune spre aprobare consiliului local, Tndigite si la
termenele preizute de lege;

c. prezin& consiliului local inforndri periodice privind exeaia bugetat, in
condiiile legii;

d. initiazi, in condiile legii, negocieri pentru contractarea de Tmpuotmi si
emiterea de titluri de valoare in numele Ririiei comunei SANIOB:

e. verifica, prin compartimentele de specialitate, corecteedistrare fiscal a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, at@ sediului social principal, cai a
sediului secundar.

d) atribuii privind serviciile publice asigurate éenilor, de interes local:

a. coordoneax realizarea serviciilor publice de interes locafjnpintermediul
aparatului de specialitate sau prin intermediulaargmelor prestatoare de servicii
publicesi de utilitate publia de interes local;

b. ia masuri pentru prevenired, dupa caz, gestionarea situifor de urgems;

C. ia masuri pentru organizarea exeftit si executarea in concret a actifior din
domeniile privind administrarea domeniului puldigorivat al comuneski gestionarea
serviciilor de interes local;

d. ia masuri pentru asigurarea inventarierii, eviggnstatistice, inspe@i si
controlului furnizrii serviciilor publice de interes local, precugna bunurilor din
patrimoniul publicsi privat al comunei SANIOB;

e. numete, sangoneaz si dispune suspendarea, modificarga incetarea
raporturilor de serviciu sau, dugaz, a raporturilor de muicin condiiile legii,
pentru personalul din cadrul aparatului de speaialj precunsi pentru condutorii
institutiilor si serviciilor publice de interes local;

f.asigut elaborarea planurilor urbanistice pieute de lege, le supune apidb
consiliului localsi agioneaz pentru respectarea prevederilor acestora,

g. emite avizele, acordurilgi autorizaiile date in competea sa prin legai alte
acte normative, ulterior verificii si certificarii de citre compartimentele depecialitate
din punctul de vederd eegularititii, legalittii si de indeplinire a cerirlor tehnice;

h. asigud realizarea ludrilor si ia masurile necesare confo#mi cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrarepeas in domeniul proteeei
mediuluisi gospodririi apelor pentru serviciile furnizate égenilor.

e) alte atribuii stabilite prin lege.

(8) Primarul desemneazungionarii publici anume Tmputernig¢isa duc la Tndeplinire
obligaiile privind comunicarea citdlor si a altor acte de procedirin condiiile Legii nr.
135/2010, cu modifiarile si completirile ulterioare.

(9) Pentru exercitarea corespétoare a atribtiilor sale, primarul colaboreazu serviciile
publice deconcentrate ale ministeretorale celorlalte organe de specialitate ale adrraisi
publice centrale, precugncu autorititile administraiei publice localei judetene.

(10) Numirea conduttorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai selilac
publice de interes local se face pe baza concursaluexamenului organizat potrivit procedurilor
si criteriilor aprobate de consiliul local la properea primarului.

(11) In exercitarea atriliiilor de autoritate tutelarsi de ofier de stare civil, a sarcinilor
ce 1i revin din actele normative privitoare la neg@nant, la organizarea desfisurarea alegerilor,
la luarea masurilor de protege civila, precumsi a altor atribtii stabilite prin lege, primarul
agioneaa si ca reprezentant al statului.

In aceast calitate, primarul poate solicita, inclusiv primtérmediul prefectului, n
condiiile legii, sprijinul conduétorilor serviciilor publice deconcentrate ale mtei®lor si ale
celorlalte organe de specialitate ale adminjigtrgublice centrale, décsarcinile ce i revin nu pot
fi rezolvate prin aparatul de specialitate.
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Capitolul VIl
Viceprimarul comunei SANIOB

Art. 31. VICEPRIMARUL comunei SANIOB, jude tul Bihor.

(1) Viceprimarul este subordonat primarulgi, Tn situaile prevazute de lege,
inlocuitorul de drept al acestuia, sifieain care exercit in numele primarului, atribiile ce Ti
revin acestuia.

(2) Viceprimarul este ales, prin vot secret, cu mé&bei absoldt, din randul membrilor
consiliului local, la propunerea primarului saucasilierilor locali. Exercitarea votului se face pe
baz de buletine de vot. Alegerea viceprimarului sdizeaz prin hotirare a consiliului local.

(3) Eliberarea din funge a viceprimarului se poate face de consiliul lopan hotrare
adoptad, prin vot secret, cu majoritatea a doweimi din nunirul consilierilor in funge, la
propunerea temeinic motidat primarului sau a unei treimi din naral consilierilor locali Tn
fungie. Eliberarea din funie a viceprimarului nu se poate face in ultimeleir ale mandatului
consiliului local.

(4) Viceprimarul este subordonat primarulgi, in situaiile prevazute de lege,
Tnlocuitorul de drept al acestuia, sifieain care exercif in numele primarului, atribiiie ce fi
revin acestuia.

(5) Indeplingte o varietate de sarcini legislative, administatii oficiale, respectiv
asigus respectarea drepturilosi libertatilor fundamentale ale cgenilor, a prevederilor
Constitdiei, precumsi punerea in aplicare a legilor, a decretelors@datelui Romaniei, a
hotararilor si ordonanelor Guvernului, a hétarilor Consiliului Local, dispune &surile necesare
si acordi sprijin pentru aplicarea ordineler instrugiunilor cu caracter normativ ale miilor,
ale celorlafi condudcitori ai autorititilor administraiei publice centrale, ale prefectului, precsina
hotararilor consiliului judeean, in condiile legii.

Art. 32. Viceprimarul exerciti atribuiile delegate de Primarul comunei SANIOB, jud. Bihor:

a) Asigura ordinea publig si linistea locuitorilor, @strand o legtura permanerit cu Poltia,
Jandarmeria, Pompiesii Unitatile de protege civila.

b) Controleaz igienasi salubritatea localurilor publicesdoli, gradinite, dispensarai alte
institutii publice).

c) Controleaz calitatea produselor alimentare puse n vanzapulpgei de cGtre agefii
economicisi unitatile private de alimentge publiad din comud, cu sprijinul uniftilor de
specialitate, controleaintreaga activitate de congrentru a fi respectate normele in vigogra
masurile necesare.

d) Exerciti controlul asupra activtilor din targuri si parcuri de distrad@ organizate in
anumite zile specialg ia masuri pentru buna funionare a acestora.

e) Organizeaksi raispunde de inventarierggadministrarea bunurilor care apgardomeniului
publicsi privat al comunei SANIOB.

f) la masuri pentru controlul depoziii deseurilor menajere, industriale sau de orice fel,
pentru asigurarea igieriidi malurilor cursurilor de ape de pe raza comuS8ANIOB si pentru
decolmatareaaiior localesi a podeelor in scopul asigérii scurgerii apelor mari.

g) Raspundesi coordoneax activitatea Compartimentului Administratiyi Gospodrire
Comunai din comuna SANIOB.

h) Urmareste si raispunde de aplicareaasurilor de protega mediului, potrivit legislaei.

i) Initiaza, asigud si raspunde de realizarea unortieni comune cu organele de R@isi
Garda de Mediu Bihor, in vederea identfic si sangionarii, dupa caz, a persoanelor juridice
fizice care incakt normele de protei@ mediului instituite prin acte normative, inchagiotirari ale
Consiliul Local SANIOB.

j) Se implia si verifica realizarea risurilor de igienizare, dezinggsi deratizare, potrivit
legii si Programului de Gospadre Anual aprobat de Consiliul Local pe care aligaiia s le
efectueze institiile publice, agetii economicisi cetitenii din comuna SANIOB.
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k) Acorda audiene ceitenilor in probleme adcor rezolvare este de compefesa.

) Raspundesi coordoneaz activitatea de administrare aspnilor din comuna SANIOB.

m) Asigura identificareasi aplicarea masurilor pentru preveniregi combaterea pericolelor
provocate de animale.

n) Particig la sedinele Consiliului Locaki ale comisiilor de specialitate ale acestuia.

0) Administrea? si gospodreste spaiile destinate ca agbosturi pentru protem@ civila si
punct de comarid

p) Are in evidema inventarul materialelor din resortul protec civile.

q) Particigi la convodrile de pregtire, exerdiii, aplicaii si la alte activifiti organizate de
organele abilitate de la Inspectoratul jigden de proteie civila.

r) Indeplinate cu responsabilitate dispgie primaruluisi hotirarile Consiliului Local.

s) Are obliggia si previri sustragerea bunurilor aflate in gestiune.

t) Raspunde de pragirea serviciului voluntar pentru sittiiade urgema si participarea
acestuia la concursuri profesionale.

u) Propune includerea in bugetul local a fondurilocesare organizii activitatii de agirare
impotriva incendiilor, ddirii cu mijloace tehnice pentru agarea Tmpotriva incendiilor,
echipamente de protge specifice.

v) Participh la elaboraregi aplicarea conceafi de ajrare impotriva incendiilor la nivelul
institutiei.

w) Controleaz si verifica modul de aplicare a normelor, reglenagitdr tehnice si
dispoziiilor care privesc ajrarea impotriva incendiilor, in cadrul instii publice.

x) Controleaz modul cum se aplic reglementrile legislative in vigoaresi a normelor
referitoare la prevenirea riscurilor de incernydaltor riscuri.

y) Asigura instruireasi informarea personalului din instite in probleme de Prevenirga
Stingerea incendiilor.

z) Indeplingte cu profesionalism, loialitate, corectitudisiein mod costiincios indatoririle
de serviciwi si se alina de la orice faptcare ar puteaasadué prejudicii autoridtii sau institgiei
publice in caresi desfisoai activitatea.

aa)Raspunde potrivit legii, de indeplinirea atriblor ce-i revin din fun¢ia pe care o dme,
precumsi a atribyiilor ce-i sunt delegate.

bb)Pistreaz confidenialitatea in legtura cu faptele, informgile sau documentele de care ia
cunastinta Tn exercitarea funei;

cc)Este interzis & solicite sau & accepte, direct sau indirect, pentru dansul satrgpeatii, in
considerarea funiei daruri sau alte avantaje;

dd)La numireasi eliberarea din funge este obligataprezinte in condile legii, declaraia de
avere.

ee)indeplingte orice alte atribiii previzute de legesi alte acte normative, precuri
ingircinari din partea Primarului.

ff) Are obliggia de a semnala superiorului ierarhic orice new@gakte ce apare n I&mira cu
procedurile de lucru stabilite la nivelul uftit precumsi orice riscuri nepredzute ce ar putea
afecta rezultatele activitii sale de zi cu zi.

gg)Fiind Tinlocuitorul de drept al primarului, in lipsacestuia semneazadeveritele,
certificatelesi alte documente ce se emit in mod curent, cu ekceplor care vize&zactivitatea
de ordonator de credite bugetare, emiterea de dig8pautorizaii, acte referitoare la referendum
ori alegeri,

hh)indeplingte orice alte atribii previzute in actele normative in vigoare ori date Trwigar
sa de #atre Consiliul locaki Primar.
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Capitolul IX )
Secretarul general al comunei SANIOB

Art. 33. SECRETARUL general al comunei SANIOB, judeul Bihor

(1) Secretarul general al comunei SANIOB este fiomar public de conducere, cu studii
superioare juridice, administrative saiiinte politice. Este numigi se bucuk de stabilitate n
fungie, Tn condiiile legii.

(2) Secretarul generalal comunei SANIOB, judel Bihor asiguii respectarea principiului
legalitatii Tn activitatea de emitergi adoptare a actelor administrative, stabilitataadfionarii
aparatului de specialitate al primarului, contiateét conduceriii realizarea legturilor fungionale
intre compartimentele din cadrul acestora. De asemndeplingte si alte atribuii prevazute de
acte normative sau iginari date de Primarul Comunei SANIOB ori Consiliwddal.

(3) Secretarul general al comunei SANIOB coordodeaiz controlea activitatea
compartimentului de agricaii de asistefi sociali. Secretarul general Comunei SANIOB poate
coordonasi alte compartimente ale aparatului propriu de shiéate al autoritilor administraiei
publice locale, stabilite de Primarul Comunei SABLO

Art. 34. Secretarul general al comunei SANIOB are uritoarele atribtii specifice:

a) avizeazproiectele de hatari si contrasemneazpentru legalitate dispaile primarului,
hotaréarile consiliului local;

b) particif la sedintele consiliului local;

C) asiguii gestionarea procedurilor administrative privindagia dintre consiliul localsi
primar, precunsi intre acetia si prefect;

d) coordoneaz organizarea arhiveyi evidena statistié a hotirarilor consiliului localsi a
dispoztiilor primarului;

e) asigut transparefa si comunicarea are autoriitile, instituiile publice si persoanele
interesate a proiectelor de k@i, dispozjii, hotarari ale consiliului local;

f) asigud procedurile de convocare a consiliului logakfectuarea ludrilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesulubeat alsedinelor consiliului locali redactarea
hotararilor consiliului local;

g) asiguk preditirea lucarilor supuse dezbaterii consiliului locgllcomisiilor de specialitate
ale acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la preved@ridnamei Guvernului nr. 26/2000 cu privire
la asocigi si fundaii, aprobai cu modificiri si completiri prin Legea nr. 246/2005, cu
modificarile si completirile ulterioare, actul constitutiwi statutul asocigilor de dezvoltare
intercomunitai din care face parte unitatea administrativ-teialéfin cadrul dreia fungioneaz;

i) poate propune primarului inscrierea unor peof@ Tn proiectul ordinii de zi gsedinelor
ordinare ale consiliului local,

j) efectueaz apelul nominalsi tine evidema particif@rii la sedinele consiliului local a
consilierilor locali;

k) nunara voturile si consemneai rezultatul voirii, pe care 1l prezift presedintelui de
sedina, sau, dup caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

) informeaz presedintele deedina sau, dup caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire
la cvorumulsi la majoritatea necesare pentru adoptareargedotrari a consiliului local;

m) asigufi intocmirea dosarelor dgedina, legarea, numerotarea paginilor, semnagiea
stampilarea acestora;

n) urmireste ca la deliberaregi adoptarea unor haxéri ale consiliului local & nu ia parte
consilierii locali care se incadreiain dispoziiile art. 228 alin. (2) din OUG 57/2019; informaéaz
presedintele desedina, sau, dup caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu priveeasemenea
situgii si face cunoscute safignile previzute de lege in asemenea cazuri;

0) certifica conformitatea copiei caictele originale din arhiva uaiti administrativ-teritoriale;

p) alte atribtii prevazute de lege sau fHrsinari date prin acte administrative de consiliul
local, de primar.

13



Judetul Bihor
Regulament de Organizarssi Functionare a aparatului de specialitate al Primarului Gmunei Saniob

Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (B) ldegea nr. 273/2006 privind fingae
publice locale, cu modifizile si completrile ulterioare, in situgle previzute la art. 147 alin. (1)
si (2) sau, dup caz, la art. 186 alin. (¥j (2) din OUG nr. 57/2019, secretarul general atatin
administrativ-teritoriale indepligee fungia de ordonator principal de credite pentru aciilé
curente.

Secretarii generali ai comunelor unde nu fioreaz birouri ale notarilor publici
indeplinesc, la cerereanglor, urmatoarele acte notariale:

a) legalizarea seraturilor de pe inscrisurile prezentate detp in vederea acoddi de citre
autorititile administraiei publice locale de la nivelul comuneler oraselor a beneficiilor de
asistem sociak si/sau serviciilor sociale;

b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prdaésn de prti, cu excega inscrisurilor sub
semrtura privata.

Astfel, n exercitarea atributiilor, secretarul general al unitatii administrativ
teritoriale are urm iatoarele obiective:

1. Preditirea luctrilor supuse dezbaterii consiliului localcomisiilor de specialitate ale acestuia;

2. Asigura desfasurarea in bune conditii a sedint€onsiliului Local prin asigurarea
indeplinirii procedurii de convocare a Consiliulubcal care consta in intocmirea si redactarea
convocatorului, dispozitiei primarului, invitatiggrimarului, anuntarea telefonica sau scrisa, a
consilierilor, despre data, locul, ora la care @udtat sedintele pe comisii de specialitate cat si
sedintelor ordinare sau extraordinare;

3. Preluarea materialelor de sedinta, multiplicareeiégte, rapoarte de specialitate,
borderouri, observatiile comisiilor de specialijat@regatirea de seturi pentru prezentare si
formarea de seturi de materiale pe care le expegiazsuport material sau in format electronic la:
consilieri locali, conducerea primariei;

4. Intocmirea Borderoului cu materialele caredntr dezbaterea consiliului local;

5. Redacteaza procesul verbal al sedintelor condiliodal;

6. Redacteaza, potrivit normelor de tehnica legistatiwotararile in forma finala, care
ulterior se dau spre semnare presedintelyedeta,;

7. Intocmeste adresa de inaintare si transmite Hal@r@onsiliului Local la Institutia
Prefectului, in vederea verificarii legalitatii atera, gestionarea corespongencu Instityia
Prefectului cu privire la avizarea de legalitateogirarilor consiliului local;

8. Indosariaz materialele originale cu privire kedirtele consiliului local, activitate care
presupune: intocmirea opisului de dosar, aranj@aginilor, numerotarea paginilor, semnarea
etichetelor de arhivare;

9. Avizarea proiectelor de ho@ri ale consiliului local, asumandu-si raspundegyeatru
legalitatea acestora;

10.Contrasemnarea hiwérilor adoptate de consiliul local;

11.Contrasemnarea disp@#or emise de primar;

12 Asigurarea procedurii de convocare a consiliulaalp

13Legalizarea sendturii pe Tnscrisurile prezentate dérp si confirmarea autenticitii
copiilor, cu actele originale, in conide legii;

14 Asigurarea comunicii catre autorisitile, instituiile si persoanele interesate a actelor
emise de consiliul local sau de primar;

15 Asigurarea aducerii la custinta publica a hofirarilor si dispozitiilor cu caracter normativ;

16.Coordonarea compartimentelor si actigior cu caracter juridic, respectiv
coordoneaz activitatea Compartimentului Administratie PublicCompartimentului Asisteft
Sociali, Compartimentului Stare Civilsi Autoritate Tutelad si a Compartimentului Agricosi
Mediu din cadrul aparatului propriu de specialitat@rimarului;

17 Raspunde de corectitudinea Tntocmirii dosarsioa situaiilor ce intra in sfera sa de
competers, precumsi de indeplinirea tuturor atrililor, Tn caz contrar vaaspunde administrativ,
civil, contravemional sau penal, in conformitate cu actele norreditivwvigoare
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Partea a lll-a
Compartimentele din subordinea direct a secretarului general al U.A.T.:

Capitolul X
COMPARTIMENTUL FINANCIAR CONTABIL, IMPOZITE SI TAXE

Art. 35. Biroul Finante, Contabilitate si Achizitii Publice — 3 posturi fungi publice de
execuie.

(1) Obiective generale

a) Realizarea activitii financiar contabile, asigurand Tndeplinirea Tonformitate cu
dispoziiile legale, a obliggilor institutiei fata de bugetul de stat.

b) Stabilirea, impunerea evidena fiscal a contribuabililor, evidega contabit a veniturilor.

c) Colectarea taxelor, impozitelor, veniturilor &esi efectuarea opetianilor de cas;

d) Asigurarea bunei futionari a echipamentelor de tehnologia infotigiasi comunicaiei
(T.1.C.), atribuii din domeniul cultural;

e) Evidenierea, valorificareai buna administrare a domeniului puldigorivat al comunei
SANIOB, conform legii, dup inscrierea in evideale contabile.

(2) Atriburii generale ale Biroului Finarye, Contabilitatesi impozitesi taxe

1. Relatii cu publicul, ofeér toate informatiile din domeniul de activitate (Imita
competentelor legale) in cadrul programului stalé conducerea biroului;

2. Intocmesc aspunsurile la adresele din sfera de activitate.pRas de rezolvarea
corespondentei in termenele legale. $oheaz, in termen legal cererile, adresele ce le sunt
repartizatei le inainteaz conducerii spre semnare, dumz;

3. Colaboreaz cu toate compartimentele din cadrul aparatulusplecialitate al primarului
si Consiliul Local pentru indeplinirea corespétuare si la timp a sarcinilor ce le revin;

4. Executa dispozitiile Primarului si a Hotararil@onsiliului Local (din domeniul de
activitate, care li se comunica pentru ducereadaplinire);

5. Indosariaz documentele create in cursul unui an calendariditicsfera de activitate, iar
la sfagitul anului le lead, numeroteaz si le pred: spre arhivare la depozitul arhivei, pe bae
inventarsi proces-verbal de predare-primire, grupate in gaotrivit problematicisi termenelor
de pistrare stabilite in nomenclatorul documentelor;

6. Analizeaz periodic, activitatea proprigi propun aguni corective si preventive,
soluionarea, la termenul stabilit, a neconfolibr semnalate deatre auditor.

(3) Atriburiile consilierului in vederea realidrii activitarii financiar contabile in cadrul
institugiei:

1. intocmate, impreua cu ordonatorul principal de credite, proiectele lieget local
autofinanate;

2. asigui Incadrarea coretipe subdiviziunile clasifiagei bugetare, a incaslor si platilor
ce se derule@zorin Trezoreria Marghita, inregistrand in evigide contabile opetanile;

3. urmareste exectia cheltuielilor presizute in bugetul local, casi a fondurilor
extrabugetare, informeazeriodic Consiliul Local despre modul de realizare a acesgbipropune
masurile necesare de luat, atunci cand coastaacestea nu se realizéguotrivit procedurilor legale;

4. coordoneaZ si controlea activitatea de venitugi cheltuieli;

5. asigus indeplinirea in conformitate cu disppie legale a obliggilor institutiei fata de
bugetul de stat;

6. angajeaza institutia prin semnaturi in toate opendé patrimoniale;

7. asigura derularea operatiunilor de decontari i platrezorerie;

8. intocmeste, impredncu ordonatorul de credite si prezinta consilidgal, contul de
executie bugetara - trimestrial si anual;

9. raspunde de organizarea si conducerea contabilratiturilor si cheltuielilor aprobate
prin buget si urmareste incadrarea in limita stiuctura cheltuielilor aprobate prin buget;

15



Judetul Bihor
Regulament de Organizarssi Functionare a aparatului de specialitate al Primarului Gmunei Saniob

10. exercita controlul asupra modului de pastrare aritat banesti, in care scop verifica cel
putin o data pe luna caseria unitatii

11. organizeaza la timp operatiunile de inventarier@asrimoniului consiliului local si
valorificarea rezultatelor inventarierii;

12. urmareste situatia soldurilor sintetice si anaitiduand masuri pentru lichidarea
datoriilor si incasarea creantelor;

13. conduce contabilitatea investitiilor, urmarind pecére obiectiv in parte respectarea
surselor de finantare si incadrarea in suma teatabata prin buget;

14. colaboreaza cu personalul de informatica si cudienspecializate pentru proiectarea si
implementarea unor lucrari din activitatea financ@ntabila;

15. intocmeste si verifica balantele de verificare hensi darea de seama contabila a
bugetului institutiei;

16. verifica si analizeaza sursele de venituri ale huge local, care vor sta la baza
intocmirii bugetului de venituri si cheltuieli, idéficand noi surse de venituri in conformitate cu
legislatia in vigoare,

17. urmareste si stabileste baza legala al cheltuieliboesterea eficientei in utilizarea
resurselor bugetare, prevazute in bugetul locédrimeaza periodic conducerea consiliului local
despre stadiul realizarii veniturilor si cheltuietisi propune masurile de luat cand se constata ca
aceasta nu se realizeaza potrivit prevederiloddega

18. verifica, analizeaza legalitatea, necesitatea sitapitatea propunerilor de modificare in
cursul anului a bugetului propriu si avizeaza sapadcaz intocmeste documentatiile necesare pe
care le supune aprobarii consiliului , rectificgirivirari de credite;

19. intocmeste rapoarte statistice referitoare la et@tugetului local;

20. urmareste si verifica evidenta documentelor primare care stau la bardabiitatii
veniturilor bugetare, ordine de plata, extraseate mtocmite de trezorerie;

21. urmareste si verifica restituiri si compensari ale impozitelor si taxelmcale in
concordanta cu prevederile legale exprese refeet@acontribuabili;

22. urmareste si verifica, dupa caz, referate privind darea in debit sawlestapentru
impozite si taxe locale datorate de persoane peidi

23. raspunde si semneaza pentru toate actele pe cameodeneste, pe care le verifica si
pentru masuri care potrivit atributiunilor de semvinu le duce la indeplinire din culpa sa;

24. organizeaza, indruma si controleaza actiunea dstaiame, stabilire a impozitelor si
taxelor locale datorate de contribuabili, ce cdniivenituri ale bugetului local;

25. urmareste si verifica intocmirea borderourilor de debite si scaderi, aneste tinerea lor
si evidentele sintetice si analitice si transméeler pentru executare la organele de incasare,
inclusiv cu ajutorul tehnicii de calcul,

26. coordoneaza activitatea de gestionare a documetadlopunerea fiecarui contribuabil;

27. urmareste si verifica evidenta debitelor din impozite si taxe, modifiardebitelor
initiale, analizeaza fenomenele rezultate din aplia legislatiei fiscale si informeaza operativ
conducerea asupra problemelor deosebite, propunasdrile ce se impun;

28. avizeaza propunerile in legatura cu acordarea denarm esalonari, reduceri, scultiri Si
restituiri de impozite si taxe locale, precum sijonari de intarziere aferente acestora, intocmind
actele necesare rezolvarii acestor cereri;

29. urmareste si verifica statele de plata si efectuarea platilor afersaleriilor,

30. urmareste si verifica intocmirea si depunerea lutida anaf a Declaratiei 112 si M 500;

31. participg la licitatii, seleaii de oferte, negocidz si incheie contracte economice
impreura cu ceilati factori de Bspundere;

32. raspunde de utilizarea coréd creditelor bugetare;

33. tine lediturasi colaboreai cu auditorul;

34. informeaz primarul comunei SANIOB in cazul in caretiienu Tsi execut popririle
facutesi stabileste cu acesta asurile legale ce urmeaa fi luate;

35. intocmeate programul de incas, urmireste graficul de de&furare a muncii de
urmarire si incasare ritmig a debitelor;

16



Judetul Bihor
Regulament de Organizarssi Functionare a aparatului de specialitate al Primarului Gmunei Saniob

36. avizeaz lucrari pe probleme de contabilitate a stocurilor, dendrire, evidems,
deconiri, cheltuieli — venituri, bilag analize de sistem, tehaide calcul,

37. participi la susinereasi discutarea lucirilor elaborate in cadrul biroului;

38. coordoneaz Biroul Finane, Contabilitatesi Achizitii Publice din cadrul aparatului
propriu de specialitate al consiliului local,

39. intocmate aprecieri asupra actiiti desfisurate de personalul din subordine si propune
pentru promovare stimulare pe cei mai buni;

40. prezentele atrilyii nu sunt limitative, putand fi completate cu attespoziii emise de
condudtorul autorititii publice locale.

Sfera relgionala interna:

a) Relgii ierarhice: subordonat fa de: Primarul comunei secretarul general,

b) Relaii funcrionale cu toate compartimentele din cadrul ingtéy conform legisléei
specificesi a Regulamentului de Organizagicunaionare al aparatului de specialitate;

¢) Relgii de controt -;

d) Relaii de reprezentarein limitele stabilite de conducere.

Sfera relgionala externi:
a) Cu autoritifi si instituzii publice: de colaborare pentru indeplinirea atributiilorecai
revin: ANAF, TrezorerieScoak, Consiliul Judesan, alte institui si autorititi publice;
b) Cu organizai internaionale nu este cazul,
c) Cu persoane fizice sau juridice privatéurnizori de luciri, produsesi servicii.

(4) Atriburii privind stabilirea, impunereasi eviderfa fiscali a contribuabililor, evidema
contabilz a veniturilor. 7Tinerea eviderelor incagrilor si debitelor privind contribuabilii

1. calculeaZ si incaseaz majosirile de ntarziere pentru sumele datorate, adegpirarea
termenului de plat

2. urmareste lichidarea poziilor din rol, aplicand gradele de uémire legad;

3. intocmate si conduceevidenele privind debitelgi incasarea acestora pe baza extrasului de rol;

4. asigui asistera contribuabililor la solicitarea acestora, pergdompletarea declatidor de
impuneresi a documentelosi actelor fiscale in vederea depuneiiinregistrarii acestora la
registratura uniii;

5. preia declargile de impozitesi taxe locale repartizate, documentele justificatbare stau
la baza acestora, asigurand valorificagednregistrarea lor in evidenta de platitor condas
ajutorul programului informatic de impozi§etaxe locale;

6. efectueaz operaiuni de debiri si scideri, scutiri, reduceri, calculeaza majorari de
intarziere si editeaz zilnic procesele verbalendpunere, borderourile de debitare si scadere, lista
centralizatoare a opemanilor de debitare din sectoréwsde activitate;

7. intocmeste documentatia de compensare ori de cage @onstata existenta unor creante
reciproce, din oficiu sau la cererea contribuatm)ilpe care o prezitbiroului, Tn vederea
rezolarii, instiinteaza contribuabilul cu privire la etearea acestor opeiani;

8. intocmeste referatele de restituire, pe care |gmqebiroului in vederea rezolvarii acestora,
instiinteaza contribuabilul cu privire la efectuamcestor opetiani;

9. Tnstiinteaz contribuabilii cu privire la erorile identificaia declaratiile depuse;

10. instiinteaz contribuabilii cu privire la obligatiile declarag ce le revin potrivit legii;

11. efectueaz@mpunerea din oficiu, in contile legii, comuni@ debitele stabilite in acest sens;

12. constata si aplica sanctiunile contraventionaletrpefaptele reglementate de legislatia
fiscala de specialitate, privind procedura de intive si depunere a declaitor;

13. verifica dosarele de scutire aprobate prin hotarari alesitolui local, comunid
contribuabililor rezultatele acestora;

14. inregistreaza in evidenta pe platitor, cererilesdatire dupa aprobarea acestora;

15. asigura si raspunde de gestionarea documenteleritogfre la impunerea fiecarui
contribuabil grupate in dosarul fiscal al acestuia;

16. asigura respectarea reglementarilor legale curprigiaccesul la dosarul fiscal al contribuabilului
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17. raspunde de integritatea, confidentialitatea siusttea datelor din documentele
continute de fiecare dosar fiscal in conditiileiieg

18. colaboreaza cu compartimentele, corespunzatorrilorinformationale existente intre acestea

19. asigura arhivarea tuturor documentelor rezultateddmeniul 8u de activitate;

20. intocmate acte de insolvabilitate Tn conformitate cu pomrde legale;

21. verifica anual, contribuabilii insdfii in evidena special privind cazurile de insolvabilitate;

22. identifica pe raza de activitate, persoane ce exesstivititi producitoare de venit sau
poseda bunuri supuse impozitarii si sesizeaganele competente in vederea impunerii acestora;

23. Intocmate situaia statistié lunae privind realizarea veniturilor din impozitetaxe locale;

24. Intocmete si tine evidema la zi a facilifitilor fiscale acordate persoanelor fizice;

25. Tine evidema persoanelor autorizate;

26. Particip la identificarea persoanelor care pasbdnurisi terenuri supuse impoziti.

27. Intocmaste tabloul privind impozitelgi taxele locale;

28. Intocmate matricola pentru stabilirea impozitelor paditi si terenuri;

29. Completeaz declaraiile pentru Inscrierea sau radierea mijloacelotrdesport

30. Elibereaz documentele ce atésdituaia fiscak a contribuabililor;

31. Tine evidemasi calculeaz impozitelesi taxele locale persoanelor juridice de pe razaurue)

32. Intocmate contul de debite-incatsla termenele preizute;

33. intocmate lista de amasita, suprasolvirki situaiile comparative la termenele peeute de lege;

34. In domeniul achiziilor publice: intocmete referatele de necesitate pentru demararea
achiztiilor, tine evidena contractelode ahiziie publici, intocmeate planul anual al achiigior publice.

35. Responsabiliti in domeniul protegei datelor cu caracter personal

a) informareasi consilierea operatorului, sau a persoanei impitiée de operator, precum
si a angajdlor care se ocup de prelucrare cu privire la obligige care le revin In temeiul
Regulament nr. 679/2016 al altor dispozii de drept al Uniunii sau drept intern referitodae
protegia datelor;

b) monitorizarea respewii Regulament metionat anterior, a altor dispaiide drept al
Uniunii sau de drept intern referitoare la protedatelorsi a politicilor operatorului sau ale
persoanei imputernicite de operator in ceea ceegpeivprotegia datelor cu caracter personal,
inclusiv alocarea responsahititor si agiunile de sensibilizargi de formare a personalului
implicat Tn opergunile de prelucrare, precughauditurile aferente;

c) furnizarea de consiliere la cerere in ceea ce gigvevaluarea impactului asupra
protegiei datelorsi monitorizarea fungonarii acesteia, in conformitate cu evaluarea impactului
asupra protgi datelor;

d) cooperarea cu autoritatea de supraveghere;

e)asumarea rolului de punct de contact pentru aatedtde supraveghere privind aspectele
legate de prelucrare, inclusiv consultarea prekildhi cazul in care evaluarea impactului asupra
protegiei datelor indi@ faptul cprelucrareaar genera un risc ridicat in abggmunor nasuri luate de
operator pentru atenuarea riscului, pregurdac este cazul, consultarea cu privire la oricé eliestiune;

35. primestesi alte Tngircinari de la primarul comunai de laseful ierarhic superior;
36. prezentele atriii nu sunt limitative, putand fi completate cu atfespoziii emise de
condudatorul autorititii publice locale.

Sfera relgionala interna:

a) Relgii ierarhice: Primarul comuneisi secretarul general

b) Relaii funcfionale cu toate compartimentele din cadrul instély conform legislaei
specificesi a Regulamentului de Organizagicunaionare al aparatului de specialitate;

c)Relgii de control nu este cazul;

d) Relaii de reprezentarein limitele stabilite de conducere.

Sfera relgionala externi:

a) Cu autoritifi si institugii publice: de colaborare pentru indeplinirea atributiilorecai
revin: ANAF, OCPI, Prinarii, Judedtorie, ITM, Casa de Pensii, SPCLEP, Organe detippli
Consiliul Judeean, Instittia Prefectului, alte institu si autoritti publice;
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b) Cu organizaii internafionale nu este cazul,
c¢) Cu persoane fizice sau juridice privat®ntribuabili in limitele stabilite de conducere.

(5) Atriburii privind activitatea de incasare a taxelor, imgtedor, veniturilor locale si
efectuarea opergunilor de casi:
. Incasarea veniturilor, incasarea impozitelor lgdélerea chitatelor, incasarea banilor;
. depunerea banilor la Trezoreria Oradea,;
. platirea salariilor pentru personglasisteri sociali;
. colectarea impozitelor locale;
. debitareai colectarea amenzilor locale gita amenzilor de circutee;

. debitarea fiewrei persoane atat fizice C}aIJurldlce la Tnceput de an, pentru fiecare impdzit
parte (impozit ddiri, impozit teren persoana fizicsi juridica, impozit teren extravilan, taxa
mijloace de transport persoane fizgguridice);

7. platire ajutor lunar de irizire in perioada sezonului rece, ptr. Familiigoersoane singure
beneficiare de ajutor social,

8. raspunde adreselor primite de la Fielide la Birouri Execdti Judedtoresti, Judedtorie;

9. eliberare certificate fiscalkg diferite adeverire;

10. Tntocmirea dosarelor pentru fiecare autoturismrissa Priniiria SANIOB;

11. in fiecare lugi, colectarea impozitelor locale chta taxei de salubritate in in localitatile de
pe teritoriul comunei (o singiidat pe lurd);

12. intocmirea registrului de casa borderoului de&§urator, a incaailor zilnice;

13. intocmirea dosarului pentru premiu de fidelitatplsiirea acestora;

14intocmirea lainceputul anului, a sortidor si instiintarilor de plas pentru fiecare contribuabil;

15. Efectueaz modificari in baza de date la impozietaxe;

oOUh~,WNPE

16. Alte atriburii — CFP: Identificarea proiectelor de opéiani care nu respettcondiiile de
legalitatesi regularitatesi/sau, dup caz, de incadrare in limitejedestingia creditelor bugetarsg
de angajamendi prin a cror efectuare s-ar prejudicia patrimoniul publiisau fondurile publice
care vizeaz in principal:

a) angajamentele legaje angajamentele bugetare;

b) deschidereai repartizarea de credite bugetare;

¢) modificarea repartizii pe trimestresi pe subdiviziuni a clasifiggei bugetare a
creditelor aprobate, inclusiv prin it de credite;

d) ordonamarea cheltuielilor;

e) constituirea veniturilor publice, Tn privia autoriarii si stabilirii titlurilor de Incasare;

f) concesionarea sau inchirierea de bunuritag@ard domeniului public al comunei;

g) vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierdauieri apainand domeniului
privat al comunei;

h) alte categorii de opetiani stabilite prin ordin al ministrului fingaelor publice;

i) alte categorii de opetiani stabilite prin dispozie de primarul comunei;

25. Prezentarea inforanilor scrise la solicitarea conducerii instigi Comunei SANIOB.

26. primestesi alte Tngircinari de la primarul comunai de laseful ierarhic superior;

27. prezentele atritii nu sunt limitative, putand fi completate cu atfespoziii emise de
conduatorul autorititii publice locale.

Sfera relgionala interna:

e) Relgii ierarhice: Subordonat f@ de: Primarul comunai secretarul general

a) Relgii funcrionale cu toate compartimentele din cadrul instéiy conform legislaei
specificesi a Regulamentului de Organizagicunaionare al aparatului de specialitate;
b) Relaii de control nu este cazul;

c)Relgii de reprezentarenu este cazul.

Sfera relgionala externi:
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a) Cu autoritifi si instituii publice: de colaborare pentru indeplinirea atributiiloreca

revin: ANAF, Trezorerie, alte institii si autori&ti publice;

b) Cu organizai interngionale nu este cazul,

c) Cu persoane fizice sau juridice privatatunci cand este cazul, in vederea realizarii
atribuiilor de serviciu.

(7) Atribugii privind evideryierea, valorificareasi buna administrare a domeniului
public si privat al comunei SANIOB, conform legii, dupinscrierea in evidefele contabile.

1. Asigura ducerea la indeplinire aasurilor stabilite prin hairari ale consiliului local, sau
prin dispoziii ale primarului, pentru evideierea, valorificareai buna administrare a domeniului
publicsi privat al comunei SANIOB, conform legii, difinscrierea in evideele contabile;

2. Participi la toate agunile consiliului localsi ale Priniriei comunei SANIOB, care au
drept scop actualizarea evideip administrarea, exploatarea, conservakgaintreinerea
domeniului publigsi privat al comunei SANIOB:

3. Contribuie la ntocmirea documeni&a si la organizarea licit@d publice, in baza
hotirarilor consiliului local, avand ca scop inchiri@reoncesionaregd vanzarea imobilelor aflate
n patrimoniul comunei SANIOB Tmpredicu aparatul de specialitate al primarului;

4. Tine evidema terenurilor &rd construdii intravilan si extravilan;

5. Urmireste respectareg aplicarea hdirarilor consiliului local SANIOBsi a celorlalte acte
normative referitoare la administrarga exploatarea patrimoniului comunei SANIOB, face
propuneri primarulusi consiliului local pentru mai buna utilizare a st bunuri;

6. Rezola in termenul legal sesidle primite de la cetenii comunei SANIOB referitoare
la respectarea legadliti Tn administrareai exploatarea patrimoniului consiliului local;

7. Colaboreaz in exercitarea atrijilor de serviciu cu celelalte compartimente diraggtul
de specialitate al primarului precugncu institdiile si serviciile publice aflate sub autoritatea
Consiliului Local;

8. Propune risurile necesare pentru legalizarea congiloicexecutate #ra autorizaii sau
prin nerespectarea autornjgi@r si legalizarea situglor juridice ale imobilelor (terenugi cladiri)
apatinand domeniului public de interes local;

9. In baza expertizelor tehnice de evaluare a imakilebntrugii si terenuri proprietatea
comunei SANIOB, actualizeazaloarea acestora;

10. Asigura intrarea in proprietatea comunei SANIOB a terdaugi construgiilor care,
potrivit dispoziiilor legale, ii apatin;

11. Sesizeax compartimentele de specialitate Tn cazul exisierunor construd
neautorizate pe domeniul public sau privat, in veaeldrii masurilor Tn conformitate cu
prevederile legale in vigoare;

12. Verifica la faa locului si soluioneaz, cu respectarea termenului legal, sedi si
reclamaiile facute de ceiteni care se reféda activitatea de caraspunde;

13. Mentine legitura cu celelalte compartimente din cadrul Rrigi pentru rezolvarea
problemelor commune;

14. Asigura elaborarea documeniibor pentru sedinele Consiliului local municipal, ce
privesc activiitile de careaspunde;

15. Conduce evidea operatid a bunurilor, de natura terenurilgirconstrugiilor, aflate in
inventarul domeniului publicsi privat al comunei SANIOB, actualizeazperiodic evideta
acestora, operand toate modifite intervenite (intirile si iesirile de bunuri Tnsi din domeniul
publicsi privat, dezmemlari, casiri, etc.) cu ajutorul programelor informatice puselispoziie.

16. primeste si alte ngircinari de la primarul comunei de laseful ierarhic superior;

17. prezentele atribi nu sunt limitative, putand fi completate cu aftsspoziii emise de
condudatorul autorititii publice locale.
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Capitolul XI
COMPARTIMENTUL URBANISM SI ACHIZITII PUBLICE

Atribu tiile privind urbanismul, pentru comuna Saniob sunt ihdié@, pe baza de
convenie, de @tre Consiliul Judgan — ArhitecBef.

Atributiile privind achiztile publice sunt externalizate pe baza de contdectpresri
servicii de consultaa.

Capitolul Xl
Compartiment Asistef@ Sociaki

Art. 37. Compartimentul Asistenta Sociah, fiind compartiment din subordinea dirg@et
secretarului general al comunei SANIOB

(1) Obiectiv generalAsigurarea asisteai in domeniul protatei sociale.

(2) Atribugii In domeniul protegiei sociale:

1. relatii cu publicul, ofera informatille din domenhiuwle activitate (in limita
competentelor legale) in cadrul programului stabéi conducerea Primariei comunei SANIOB;

2. intocmate raspunsurile la adresele din sfera de activitate pRade de rezolvarea
corespondentei in termenele legale;

3. colaboreaza cu celelalte compartimente pe probtiimdomeniul de activitate;

4. executa dispozitile Primarului si a Hotararilor r&diului Local (din domeniul de
activitate, care i se comunica pentru ducereadagplhinire);

5. asigura arhivarea actelor pe dosare, conform regiémilor in vigoare;

6. orice alte sarcini legale primite din partea supdor ierarhici;

7. Intocmate dosarele beneficiarilor Legii nr. 416/2001 privivenitul minim garantat,
cu modificarile si completirile ulterioare;

8. Intocmate dosarele de aloga pentru copiii nou-iscui, potrivit Legii nr. 416/2001
privind venitul minim garantat, cu modifidle si completirile ulterioare;

9. Intocmate dosarele pentru ajutoare de ungempotrivit Legii nr. 416/2001 privind
venitul minim garantat, cu modifidle si completirile ulterioare;

10. Intocmate documentele beneficiarilor ajutorului pentru ilpizea locuinei n
perioada 1 noiembrie — 31 martie, potrivit Legii 406/2001 privind venitul minim garantat, cu
modificirile si completirile ulterioare;

11. Intocmate dosarele beneficiarilor Ordonande urgeti a Guvernului nr. 70/2011
masurile de protege sociaf in perioada sezonului rece, cu modifile si completirile aduse de
Ordonama Guvernului nr. 27/2013;

12. Intocmate dosarele beneficiarilor Legii nr. 61/1993 privialocaia de stat pentru
copii, republicat (4), cu modifi@arile si completirile ulterioare;

13. Intocmate dosarele beneficiarilor Legii nr. 277/2010 pmivi alocgia pentru
suginerea familiei, cu modifidrile si completirile ulterioare;

14. intocmate dosarele beneficiarilor Legii nr. 448/2006 pmiVi protega si
promovarea drepturilor persoanelor cu handicapbkgaé cu modificirile ulterioare;

15. Intocmate dosarele beneficiarilor Ordinului nr. 794/2002ivind aprobarea
modalititii de plat a indemnizaei cuvenite grintelui sau reprezentélor legali ai copilului cu
handicap grav, precugnadultului cu handicap grav sau reprezentantuluilegal;

16. Soluioneaz adresele primite de la jud#orii;

17. Efectueai la solicitarea diferitelor institi, anchete socialgi intocmete rapoarte
de anchet sociak, pe acre le apralprin dispoziia primarului;
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18. Intocmete situaia privind copiii ai @ror parinti sunt plecd la mund in stéinatate
potrivit Ordinului nr. 19/2006 privind activtile de identificare, interveie si monitorizare a
copiilor care sunt lipsi de ingrijirea g@rintilor pe perioada in care agia se afi la muna in
strainatate;

19. Intocmate situaia privind Hotirare Guvernului nr. 600/2009 privind stabilirea
beneficiarilor de ajutoare alimentare care provim stocurile de intervgie comunitare destinate
categoriilor de persoane cele mai defavorizateRbmaniasi atribuiile institutiilor implicate in
planul european, cu modifidle si completirile ulterioare;

20. Intocmeate documentgile beneficiarilor Ordinului nr. 491/2003 pentryrabarea
Grilei de evaluare medico-sodala persoanelor care se internedn unititi de asisteta
medicosociale;

21. Intocmate documentga privind acreditarea diverselor servicii socigetrivit
Ordonarnei Guvernului nr. 68/2003 privind serviciile so@abhctualizat,

22. CreeaZ rapoarte, documente, sitila studii, evaldri referitoare la activitatea
specifia compartimentului &u;

23. Depune la depozitul arhivei, pe lade inventaki proces-verbal de predare-primire
documentele create in cursul unui an calendarigtigpate inh dosare, potrivit problematigii
termenelor de gstrare stabilite Tn nomenclatorul documentelor;

24. Asigura buna intr@nere a mobilierului, obiectelogi bunurilor, precumsi buna
fungionare a aparaturii electrice, electrongténformatice date in responsabilitagecuprinse n
fisa de inventar, iar in cazul unor detefroisau defeguni anuna cu celeritateseful serviciului
administrativsi de gospodrie comunal sau referentul cu atriliuin domeniul informatic, dup
caz;

25. Se preocupin permanegi de pregtirea sa profesional Actualizea si urmareste
zilnic programul informgonal pus la dispoga instituiei;

26. Elaboreai proiecte de acte normatigea altor reglemetiti specifice autoritilor
administraiei publice locale, pentru domeniuditsde activitate;

27. Asigura promovarea imaginii administrai publice locale potrivit atribiilor date
in competeta sa;

28. Particip la sedinele Consiliului Local;

29. Indeplinate orice alte atribiii prevazute de lege sau increctite de &tre secretarul
generaki de ditre primarul comunei.

30. primeste si alte Tngircinari de la primarul comunai de laseful ierarhic superior;

31. prezentele atriii nu sunt limitative, putand fi completate cu aftispoziii emise
de conduatorul autorititii publice locale.

32. Analizeaz periodic activitatea proprigi propune aguni corectivesi preventive,
soluioneaz la termenul stabilit neconforniifle semnalate deatre auditor;

33. Prezint informari scrise la solicitarea conducerii uitit administrative teritoriale.

Sfera relgionala interng:
a) Relgii ierarhice: subordonat fia de: Secretarul general al UAT, Primarul comunei,
superior pentru: nu este cazul;
b) Relaii funcrionale cu toate compartimentele din cadrul ingtéy conform legislgei
specificesi a Regulamentului de Organizagidunaionare al aparatului de specialitate;
c)Relgii de control nu este cazul;
d) Relaii de reprezentarenu este cazul.

Sfera relgionala externi:

a) Cu autoridizi si institusii publice: de colaborare pentru indeplinirea atributiiloreca
revin: AJPIS, AJOFM, ITM, DGASPC, Prini, Judedétorie, Organe de paie, Consiliul
Judeean, Instittia Prefectului, alte institu si autoritti publice;

b) Cu organizainterngionale nu este cazul;
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c) Cu persoane fizice sau juridice privatatunci cand este cazul, in vederea realizarii
atribuiilor de serviciu.

Capitolul Xl
Compartiment Stare Civd si Autoritate Tutelaui

Art. 38. Compartimentul Stare Civila si Autoritate Tutelar &, fiind compartiment din
subordinea diredta secretarului general al comunei SANIOB
(1) Obiectiv general:in domeniul de stare civil intocmirea, la cerere sau din oficiu,
potrivit legii, a actelor de géere, de gsitorie si de decesi eliberarea certificatelor doveditoaie
domeniul amendyii teritoriului si urbanismului:depunerea documeriibor necesare in vederea
obtinerii tuturor avizelor solicitate prin Certificdée de Urbanism 1n vederea toterii
Autorizatiilor de construtie ale obiectivelor comunei SANIOB.
(2)Atribugii generale:
1. relatii cu publicul, ofera informatiile din domehide activitate (in limita competentelor
legale) in cadrul unui program stabilit de catradwucerea Primariei comunei SANIOB:;
2. intocmate rspunsurile la adresele din sfera de activitate.pRade de rezolvarea
corespondentei in termenele legale;
3. colaboreaza cu celelalte compartimente pe probiimdomeniul de activitate;
4. executa dispozitile Primarului si a Hotararilor ri@diului Local (din domeniul de
activitate, care i se comudipentru ducerea la indeplinire);
5. asigura arhivarea actelor pe dosare, conform regiémilor in vigoare;

In domeniul stare civil:

6. Tntocmate, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acke ngtere, de gsitorie si de deces
si eliberea certificate doveditoare;

7. desface #sitoria, prin divot pe cale administratiy la cerere, dacsaii sunt de acord cu
divortul si nu au copii minori, &iscui din casatorie sau adopta

8. Tnscrie meriuni, Tn condiiile prevazute de legai de metodologiile date in aplicarea
acesteia, pe marginea actelor de stareacafilate in @straresi trimite comunié@ri de meniuni
pentru inscriere in registre, respectiv in exengplasau Il, dug caz;

9. aplica intocmai dispozile legale, ordinelesi instrugiunile care reglementeaz
activitatea pe linie de stare cijil

10. Tnregistreaz toate cererile in registrele corespitoare fiedrei categorii de ludiri, in
condiiile prevazute de legsi de metodologiile date Tn aplicarea acesteia;

11. raspunde de inscrierea coreatdatelor preluate din documente primgfi@scrise n formulare;

12. elibereaZ extrase de pe actele de stare &jVéh cererea autodifilor, precumsi dovezi
privind Tnregistrarea unui act de stare ¢ivé cererea persoanelor fizice;

13. elibereaz extrasele multivingve;

14. prelucreaz sau transmite, ddpcaz, paa la data de 5 a lunii uritoare Tnregistrii:
comunicirile nominale pentrudscuii vii, cetateni romani, ori cu privire la modificile intervenite
n statutul civilal persoanelor in vaestle la 0 la 14 ani, precusn actele de identitate ale persoanelor
decedate ori declagde din carerezulti ci persoanele decedate nu au avut acte de identitate;

15. trimite centrelor militare, p&nla data de 5 a lunii urfitoare Tnregistrii decesului,
livretul militar sau adeveria de recrutare a persoanei supuse ofiligamilitare;

16. intocmate buletine statistice de gtare, de #sitorie si de deces, in conformitate cu normele
Institutului Ngional de Statistit pe care le trimite, lunar, Dirgei Judgene de Statistica judeului Bihor;

17. ia masuri de jastrare in condii corespunitoare a registrelogi a certificatelor de stare
civila pentru a evita deteriorarea sau diggmecestora,;
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18. atribuie codul numeric personal, pe baza listelercdduri precalculate, pe care le
arhiveaz si le pastrea in condiii depline de securitate;

19. propune anual, necesarul de registre, certificatestdre civil, formulare, imprimate
auxiliare si cerneai speciad, pentru anul ur@tor si il comunic Serviciului Public Comunitar
Judegean de Evidegi a Persoanelor Bihor;

20. se ingrijgte de reconstituirea prin copiere a registrelorstire civii pierdute sau
distruse, paral sau total, dupexemplarul existent, certificand exactitatea aat#&iscrise;

21. inainteaZ Serviciului Public Comunitar Jugean de Evidgi a Persoanelor Bihor
exemplarul 1l al registrelor de stare clyiin termen de 30 de zile de la data cand toate fdin
registru au fost completate, dupe au fost operate toate ngenile din exemplarul [;

22. sesizeaz imediat Serviciului Public Comunitar Judan de Evidei a Persoanelor
Bihor, Tn cazul dispatiei unor documente de stare civilu regim special,

23. primeste cererilesi efectueaz verificari cu privire la schimbarea numelui pe cale
administrativ si transcrierea certificatelor de stare ciyrocurate din sifnatate;

24. la solicitarea instaelor, efectuea verificari cu privire la anularea, completarea,
rectificarea ori modificarea actelor de stare givileclararea dispai¢i sau motii pe cale
judeditoreasa si inregistrarea tardiva naterii;

25. Tnregistreak actelesi faptele de stare civ) precunsi mentiunile si modificarile
intervenite Tn statutul civil, Tn domiciligi resedina persoanei, in condie legii;

26. Intocmeate si pastreai registrele de stare civilin condiiile legii;

27. intocmate, completeay rectifica, anuleaz sau reconstituie actele de stare éijvil
precumsi orice memiuni facute pe actele de stare clyiln condiiile legii;

Capitolul XIV
Compartiment Agricolsi Fond Funciar

Art. 39. Compartimentul Agricol si fond funciar, fiind compartiment din subordinea

direct a secretarului general al comunei SANLOB

(1) Obiectiv general: Asigurarea complétii, tinerii la zi si centralizirii datelor din
Registrul agricol.

(2)Atribugii Tn domeniul Registrului agricol:

1. relatii cu publicul, ofera informatiile din domehide activitate (in limita competentelor
legale) in cadrul unui program stabilit de catradwucerea Primariei comunei SANIOB:;

2. intocmate rspunsurile la adresele din sfera de activitate.pRade de rezolvarea
corespondentei in termenele legale;

3. colaboreaza cu celelalte compartimente pe probiimdomeniul de activitate;

4. executa dispozitile Primarului si a Hotararilor ri@diului Local (din domeniul de
activitate, care i se comunica pentru ducereadaghnire);

5. asigura arhivarea actelor pe dosare, conform regiéamlor in vigoare;

6. orice alte sarcini legale primite din partea supdor ierarhici;

7. Participi la aplicarea legilor fondului funciar prin efectea unor luctri de specialitate:

8. Duce la indeplinire atrilyille specifice ce revin institiei, rezultate din prevederile Legii
nr. 7/1996 — Legea cadastrulgii publicitatii imobiliare, republicat si raspunde de modul de
aducere la indeplinire al acestor prevederi;

9. Verifica cererilesi documentele anexate acestgirantocmate propunerile de atribuire in
de proprietate a terenurilor aferente (conform 38€, alin. 2si 3 din Legea nr. 18/1991 cu
modificarile si completrile ulterioare)si raspunde de modul de aducere la indeplinire;

10. intocmate procesele verbale de punere in posesie ccei indregtiti la
reconstituirea/constituirea dreptului de proprietsupra terenurilor agricole sau silvice;

11. Aplica legilesi actele normative Tn domeniul reconstitugiiconstituirii dreptului de proprietate;

12. Asigurd intocmireasi Tnaintarea documerntiai spre verificare la OCPI Bihor, in vederea
scrierii titlurilor de proprietate;
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13. Ridica documentele aprobate de la OCPI Bifiotispunde de ele;

14. Raspunde de realizarea intafuil unor imobile proprietate publidprivati a localitii

15. Verifica si intocmate raspunsurile scrise privind peiie cetitenilor, legate de terenuri
agricolesi paduri, raispunde de modul de intocmire a acestora;

16. Participi la inventarierea anuah terenurilor, proprietatea comunei SANIOB;

17. Pastreaz documentga topografi@ (planuri cadastrale, documetitade inscrierea
imobilelor proprietatea publicsi privati a comunei SANIOB);

18. Semneax cererile de inscriere in Cartea Fungiar bunurilor ce apén domeniului
public sau privat al comunei SANIOB, catprocesele verbale de predare primire a documantel
ce au ficut obiectul inscrierilor In Cartea Funéiar

19. Verifica Tncadrarea terenurilor privind situarea acesteraextravilan sau intravilan
conform PUG in vigoarg eliberea adeverie in acest sensraspunde de intocmire;

20. Pune la dispozia persoanelor interesate conform inscrierilor dartea funciar a
extraselor de carte funciapentru informare, emisarfi a fi semnate de oficiul teritorial, acestea
fiind generate automat de sistemul informatic ira¢gle cadastrgi carte funciak, precumsi a
extrasului din noul plan cadastral, pentru documlenfn format analog, sau prin accesarea
serviciului destinat acestei opgumi de pe pagina de internet special cielat acest sens a
Agentiei Nationale de Cadastri Publicitate Imobiliak;

21. Indeplinate atribuii in Comisia local privind stabilirea dreptului de proprietate privasupra
terenurilor din comuna SANIOH aplici masurile pentru finalizarea procesului de restituirenatué sau
prin echivalent, a imobilelgpreluate Tn mod abuziv in perioada regimului corsiim Romania;

22. Pune in aplicare hatarile instarelor, ramase definitivgl irevocabile, in sensul emiterii,
anukrii sau modificirii titlurilor de proprietate;

23. Completeai, tine la zi registrul agricol, atat pe suport de ieartatsi in format
electronic, precunsi centralizeaz datele din acestepentru satul SANIOB, Chereusi Targusor;

24. Elibereaz pe baza datelor inscrise in registrele agricoktificatele si adeverinele
solicitate de persoanele fizice sau juridice;

25. indeplingte procedurile privind eliberarea atestatelor dedpeitor si carnetelor de
comercializare potrivit Legii pentru stabilirea wnmasuri de reglementare a pi¢ produselor din
sectorul agricol;

26. Intocmeate biletele de adeverire a prop#iit si tine evidema transcrierii dreptului de
proprietate asupra animalelor;

27. Intocmate rapoartele statisticgi asigusi transmiterea acestora, la termenele stabilite
institutiilor abilitate;

28. Transmite biroului financiar-contabil modifidle efectuate in registrele agricole, in
vederea stabilirii noilor obliga fiscale;

29. Verifica Tn teren reclamale si sesizrile privind registrul agricol;

30. intocmastessi elibereaz adeverime desomaj, ajutor social, handicap, succesisineurse pe loc

31. Verifica in teren a veridicitii datelor declarate in registru agricol;

32. Conduce evidga asocidgilor agricole cu personalitate juridic

33. Indeplingte procedurile privind instinarea, prin vanzare, a terenurilor agricole séuat
Tn extravilan cu respectarea catiltir de fondsi de formi previzute Codul civil si a dreptului de
preempiune al coproprietarilor, arengbor, proprietarilor vecini, precungi al statului roman, prin
Agenia Domeniilor Statului, in aceasbrdine, la presi in condiii egale;

34. Prezint Consiliului Local in prima lul din semestru, pentru semestrul expirat, raport
asupra stadiului Tnregigtii si centralizrii datelor din registrul agricadi propune msuri pentru
eficientizarea acestei actisit;

35. Creeai rapoarte, documente, sitiiastudii, evaldri referitoare la activitatea spectic
compartimentului &u;

36. Depune la depozitul arhivei, pe lade inventarsi proces-verbal de predare-primire
documentele create in cursul unui an calendarigtigpate in dosare, potrivit problematigii
termenelor de gstrare stabilite Tn nomenclatorul documentelor;
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37. Se preocup in permanegd de pregtirea sa profesional intocmind o list care &
cuprindi actele normative care reglementeaetivitatea din sfera atrilgtlor sale, inclusiv pe cele
prin care se modifidcompleteaZ/aprold acestea; Actualizedzi urmareste zilnic programul
informaional pus la dispoga instituiei;

38. Elaboreai proiectele de acte de autoritatea altor reglemerdtii specifice autorittilor
administraie publice locale pentru domenidiusde activitate;

39. Particip la sedinele Consiliului Local,

40. Indeplingte orice alte sarcini care nu sunt cuprinse §a fiostului , in funge de
solicitarile conducerii primariei, participand la rezolvareunor cereri venite de la alte
compartimente din cadrul institei privind sesiiri, verificari, reclamaii, proiecte, etc.

Atributii delegate Tn domeniul stare civii

28. intocmate, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acke natere, de gsitorie si de deces
si elibereaz certificate doveditoare;

29. desface #sitoria, prin divot pe cale administratiy la cerere, dacsaii sunt de acord cu
divortul si nu au copii minori, &iscui din casatorie sau adopta

30. inscrie mefiuni, Tn condiiile prevazute de legsi de metodologiile date in aplicarea
acesteia, pe marginea actelor de stareacafilate in @straresi trimite comunié@ri de meniuni
pentru inscriere in registre, respectiv in exengplasau Il, dug caz,

31. aplicai ntocmai dispozile legale, ordinelesi instrugiunile care reglementeaz
activitatea pe linie de stare ciil

32. inregistreaz toate cererile in registrele corespitoare fiedrei categorii de luéri, in
condiiile prevazute de legei de metodologiile date Tn aplicarea acesteia;

33. raspunde de nscrierea coreatdatelor preluate din documente primgii@scrise Tn formulare;

34. elibereaz extrase de pe actele de stare &jé cererea autoditilor, precumsi dovezi
privind Tnregistrarea unui act de stare ¢ivé cererea persoanelor fizice;

35. elibereai extrasele multivingve;

36. prelucreaz sau transmite, ddpcaz, paa la data de 5 a lunii uritoare nregistirii:
comunicirile nominale pentrudscuii vii, cetateni romani, ori cu privire la modificile intervenite
in statutul civilal persoanelor in vaistle la 0 la 14 ani, precush actele de identitate ale persoanelor
decedate ori declagée din carerezulti ci persoanele decedate nu au avut acte de identitate;

37. trimite centrelor militare, panla data de 5 a lunii uritoare Tnregistirii decesului,
livretul militar sau adeveria de recrutare a persoanei supuse ofiiligiamilitare;

38. intocmate buletine statistice de gtare, de #sitorie si de deces, In conformitate cu normele
Institutului Naional de Statistit pe care le trimite, lunar, Dirgei Judgene de Statistica judeului Bihor;

39. ia masuri de jastrare in condii corespunitoare a registrelogi a certificatelor de stare
civila pentru a evita deteriorarea sau digj@mecestora,

40. atribuie codul numeric personal, pe baza listeleradduri precalculate, pe care le
arhivea? si le pastrea in condiii depline de securitate;

41. propune anual, necesarul de registre, certificatestdre civid, formulare, imprimate
auxiliare si cernead speciai, pentru anul uritor si 1l comunic Serviciului Public Comunitar
Judeean de Evideti a Persoanelor Bihor;

42. se ingrijgte de reconstituirea prin copiere a registrelorsthre civii pierdute sau
distruse, paral sau total, dupexemplarul existent, certificand exactitatea aat#&iscrise;

43. inainteaz Serviciului Public Comunitar Jugean de Evidgi a Persoanelor Bihor
exemplarul 1l al registrelor de stare ciiin termen de 30 de zile de la data cand toagke fdin
registru au fost completate, dupe au fost operate toate ngenile din exemplarul [;

44. sesizeax imediat Serviciului Public Comunitar Jydan de Evideti a Persoanelor
Bihor, in cazul dispatiei unor documente de stare civdu regim special,

45. primeste cererilesi efectueaz verificari cu privire la schimbarea numelui pe cale
administrativ si transcrierea certificatelor de stare ciyarocurate din sifnatate;
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46. la solicitarea instgelor, efectueai verificari cu privire la anularea, completarea,
rectificarea ori modificarea actelor de stare @jvileclararea dispaiei sau motii pe cale
judeditoreasa si inregistrarea tardiva naterii;

47. inregistreaz actelesi faptele de stare civi| precumsi meniunile si modificarile
intervenite Tn statutul civil, in domiciligi resedina persoanei, n cordie legii;

48. intocmate si pastread registrele de stare cigjlin condiiile legii;

49. intocmete, completeay rectifica, anuleaz sau reconstituie actele de stare éijvil
precumsi orice memiuni ficute pe actele de stare ciyiln condiiile legii;

Sfera relgionala interna:

a) Relgii ierarhice: subordonat fia de: Secretarul general al UAT, Primarul comunei,

b) Relaii funcfionale cu toate compartimentele din cadrul ingtély conform legisléei
specificesi a Regulamentului de Organizasidcunaionare al aparatului de specialitate;

c) Relgii de control nu este cazul;

d) Relgii de reprezentarenu este cazul.

Sfera relgionala externi:

a) Cu autoridisi si institusii publice: de colaborare pentru indeplinirea atributiiloreca
revin: Primirii, Jude@torie, Organe de pale, Consiliul Judgean, Instittia Prefectului, alte
institutii si autorititi publice;

b) Cu organizainterngsionale nu este cazul;

c) Cu persoane fizice sau juridice privatgtunci cand este cazul.

Compartimentul din subordinea diredta Viceprimarului Comunei SANIOB

Capitolul XV
Compartiment de Medigi Gospodrire Comunali

Art. 40. Compartimentul mediu si Gospodirire Comunala.
(1) Obiective generale:efectuarea activtilor in fungie de specificul posturilor existente
(inspector mediu, guard, muncitori calificaei necalificai pentru repard si intretinere)
(1) Atriburii inspector mediu
- Are obligatia de a cunoaste actele normativatkegle functionarea biroului de protectia
mediului, situatii de urgenta, utilitati publicepey de a duce la indeplinire sarcinile primite,ade
respecta si folosii eficient programul de lucru;
- Raspunde la intocmirea corecta si la timnformatiilor solicitate de sefii ierarhici si
colaboratori;
- Raspunde de pastrarea confidentialited@umentelor si informatiilor continute in acestea,
pentru documentele ce se supun regimului confiektatiii stabilit de institutie;
- Raspunde de problemele si corespondeiviagh protectia civica.
- Raspunde de respectarea termenelor ddiswre a cererilor cetatenilor repartizate in
lucru.;
- Asigura intocmirea precisa si la termesriaarui raport cerut de conducerea institutiei;
- Supravegheaza agentii economici si pdjaula vederea prevenirii deversarilor accidentale
a poluatiilor, a depozitarii necontrolate a dedeuri
- Supravegheaza si raspunde in termen lagakte adresele, conform legislatiei in vigoare,
verifica pe teren reclamatiile primite si redacteaaspunsurile la sesizarile persoanelor fizice si
juridice;
- Colaboreaza cu diferite institutii si onggme care desfasoara activitatea in domeniul
protectiei mediului, situatii de urgenta, utilitatiblice, ape.
- Intocmeste corespondenta in domeniu e nraterne , somatii , referate, rapoarte de
specialitate, adrese.
- tine evidema gestiunii dgeurilorsi raporteaz periodic autoritii de mediu.
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- propune consiliului local safiiconcrete pentru imbutatirea furnizrii serviciului de
salubrizare

- propune consiliului local participarea la diferirograme de finaare privind
Tmburitatirea serviciului de salubrizare,

- supreveghedzstarea de cétenie a domeniului publig privat al comunegi ia
masuri de asigurare a cgeniei,

-asigus maturarea trotuarelor in fa ckdirilor publice,

- organizeaz cutitirea drumurilor comunalg a stézilor de zpada.

(2) Atriburii guard

1. patrularea sau monitorizarea Tmprejurimilor pemtrpazi instittia impotriva furturilorsi
actelor de vandalism. Controlarea accesului Trting, meninerea ordiniisi asigura respectarea
regulamentelor la evenimente publice si in cadrsfiutiilor,

2. Totodati se ocup de efectuareai merninerea In permanegh a sirii de cufitenie a
imobilului instituiiei, precunsi a aleilor aferente imobilului, respectiv:

3. sa curete interiorul cladirii si imprejurimile ateis;

4. sa utilizeze corect sculele si utilajele din dotewmeactiune manuala si electro-manuala, sa
pregateasca operatiile de curatare, sa cureteteéheide folosinta comuna a cladirilor, sa intretina
echipamentele din dotare;

5. sa anunte seful ierarhic superior in cazul sesiaagi defectiuni;

6. sa foloseasca timpul de munca exclusiv pentru ilmiega sarcinilor de serviciu, in acest
sens, nu se ocupa in timpul de munca de actigaé nu sunt cuprinse in atributiile si indatoeiril
sale ori nu sunt dispuse de sefi ierarhici. Sagetgpregulamentul de ordine interioara;

7. sa aiba capacitatea de organizare a locului de apuse participe activ la rezolvarea
sarcinilor echipei;

8. sa fie cinstit, loial si disciplinat, dand dovada toate imprejurarile de o atitudine
civilizata si corecta fata de toate persoaneleata gine in contact.

(3) Atriburii in realizarea finisajelor: zugravit, reparai trotuare, vopsit

1. identificarea principalelor caracteristici ale temului/procesului supus evaluarii,
alegerea metodei de evaluare si stabilirea instntet@ de lucru. Identificarea sarcinilor si sa
planifice activitatea proprie, sa identifice si @plice normele de control al calitatii. Aplicarea
procedurilor tehnice de executie si de controladitatii;

2. identificarea materialelor de baza, folosite larduite de zugraveli ipsosarii, tapetari si
vopsitorii. Ttilizarea uneltelor, scule si dispaz# simple, manuale si mecanizate;

3. pregatirea suprafetelor pentru lucrari de zugraselopsitorii simple si de calitate superioara.
Prepararea solutiilor simple de lucru.plisarea si prelucrarea straturilor suport pentrecetarea
vopsitoriilor de calitate superioara;

4. participarea la receptia lucrarilor si intocmestieke de receptie;

5. remedierea deficientelor;

6. sa stabileasca relatii optime cu autoritatile sclentii, pentru rezolvarea in timp util si in
bune conditii a tuturor problemelor aparute pe peal desfasurarii activitatii;

7. raspunde pentru calitatea lucrarilor/fazelor derdue predate catre client. Raspunde
pentru corectitudinea lucrarilor realizate.

(4) Atriburii intrefinere
1. Matura aleile, grebleaza si intretine curateniatigpea verzi. Efectueaz curatenia n
parcurisi pe zonele verzi stradale
2. Pe timpul iernii, indeparteaza zapada de pe adetirRpul verii asigura udarea periodica a
zonelor verzi si a celor plantate cu flori;
3. Evacueaza gunoiul si alte reziduuri si il depozgeta locul indicat. Transporta gunoiul si
alte reziduuri la tancul de gunoi in conditii cqgaazatoare;
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4. Primeste si raspunde de materialele necesare pigiafRaspunde de folosirea si pastrarea
in bune conditii a inventarului pentru curateniadéplineste intocmai toate indicatiile sefului
direct privind intretinerea curateniei, dezinfectiedezinsectei ;

5. Ajuta la incarcarea, descarcarea si transportulurienr, materialelor si echipamentelor

6. Administrea2 si intregine spaile verzi de pe teritoriul public al comunei;

7. Raspunde de aplicarea prevederilor legale, actelonatvesi a instrugiunilor ce vizeaz
activitatea de inttenere. Rispunde de respectarea programelor de Isiceunormelor locale de
munda, stabilitesi aprobate de conducerea ingigy

8. intrgiine pomii de pe alianiamentele stradaleéifase alveole, formare coragncuiatire
ramuri uscate, udare in caz de necesitate ). Rizmeateriale dendrofloricole: Tn parcuri, scuaruri,
pastile de spa verzi, zone verzi stradalg spaiile verzi din ansamblurile de locum Planteaz
arborisi arbuti decorativi;

9. amenajeaxzone verzi in zonele nou construgtde reamenajedzpe cele existente din
ansamblurile de locuia. Defrieaz arborii uscai din parcurisi de pe aliniamentele stradale
dirijeazi, in diferite forme ale vegatai, arborii aflai in declin biologic. Debitarea lemnelor de foc;

10. face propuneri cu privire la aprovizionarea cu pamment de proteéie, materiale cu
caracter igienico-sanitar, etc;

Sfera relgionala interng:
a) Relai ierarhice: suborbonat féa de: primar, viceprimar
superiotidfae: nu este cazul
b) Relai funcsionale: cu personalul din cadrul uaiti administrative teritoriale;
c) Relaii de control: nu este cazul;
d) Relaii de reprezentarenu este cazul,

Sfera relgionala externi:
a) Cu autorii si institugii publice: nu este cazul,
b) Cu organizd internagionale
c¢) Cu persoane fizice sau juridice privatel este cazul;

Partea IV
PREVEDERI APLICABILE PERSONALULUI DIN CADRULAUTORITATII PUBLICE

Capitolul XVI
Comisii

Art. 41. (1) Pentru realizarea unor sarcini ale aparatului éeiaptate al primarului comunei
SANIOB stabilite de legista in vigoare sau de procedurile Regulamentuluiodganizaresi
functionare, care necesitolaborarea mai multor compartimente, in cadrishi#vei seinfiinteaz
si functioneaz Comisii de specialitate.

(2) Comisiile de specialitate pot fi:

- comisii permanente, care au sarcina de af)adizizare sau autorizare ale unor aciiyit

documente sau compartimente din administrareaitisiidiocale;

- comisii speciale, cu activitate limitain timp, infiinate pentru derularea unor proceduri

sau sarcini impuse de legig&in vigoare;

- comisii infiintate pentru realizarea unor sarcini satiuac unice, limitate in timp.
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Art. 42. Comisiile permanente care fuitmeaz in cadrul Prirdriei comunei SANIOB, judeil
Bihor sunt Comisia paritarla nivel de instittie si Comisia de cercetare disciplidapentru
personalul incadrat cu contract individual de naunc

Art. 43. Comisiile speciale infiigate pentru derularea unor sarcini impuse de lggisia
vigoare sunt:

- Comisia de fond funciar,

- Comisia de identificargl inventariere a terenurilor intravilane;

- Comisia de recefe pentru lucirile, presirile de serviciisi bunurile achizionate de &tre
comuna SANIOB:

- Comisia de inventariere a domeniului puldligrivat al comunei, comisia de inventariere
si casare a patrimoniului comunei SANIOB;

Art. 44. Comisiile infiinate pentru a@ni sau sarcini unice sunt:

- Comisii de licitaie pentru bunuri, servicii sau lder, conform procedurilor de achiii
publice;

- Comisii de examinare la concursurile pentru ocupagresturilor vacante, precum si la
concursurile de promovare in clasa si grad profediain cadrul aparatului de specialitate
al Primarului comunei SANIOB, jude Bihor;

- Comisii de soltionare a contestidor la concursurile de ocupare a posturilor vaean
precumsi la concursurile de promovate clag si grad profesional din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului comunei SANIOB, jualeBihor;

_Art. 45. Comisiile de specialitate se infigaz in baza Dispoziei Primarului comunei
SANIOB, judeul Bihor.

Art. 46. Membrii comisiilor de specialitate pot fi demniigpublici din conducerea prifniei,
fungionari publici din aparatul de specialitate al Raidui comunei SANIOB, judel Bihor,
consilieri locali, afi specialgti din afara aparatului de specialitate al Primairuktabilti de
prevederile legale.

Capitolul XVII
Drepturile si obligariile angajatorului si ale salariailor, respectiv fungionari
publici si personal contractual

Art. 47. Drepturile angajatorului: Conducerea autodiii publice are urriitoarele drepturi:

a) s stabileasz organizareai functionarea autoritii publice;

b) sa stabileast atribuiile corespunitoare pentru fiecare salariat, Tn cagnlei legii;

C) s dea dispozii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sukerea legalidtii lor;

d) s exercite controlul asupra modului de indeplinisagcinilor de serviciu;

e) si constate &/arsirea abaterilor disciplinargi sia aplice sangunile corespun#oare,
potrivit legii, a Codului administrativ, Codului maii, Regulamentului intergi a prezentului
Regulament de organizagefunctionare;

f) sa stabileasg obiectivele de performahindividuak, precumsi criteriile de evaluare a
realizirii acestora

Art. 48. Obligatiile angajatorului:
a) sa informeze salari@ asupra condiilor de muné si asupra elementelor care privesc
destisurarea relgilor de serviciu/mung;
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b) sa asigure permanent comide tehnicesi organizatorice avute in vedere la elaborarea
normelor de muricsi condiiile corespunitoare de murig

C) sa acorde salaridor toate drepturile ce decurg din lege, din acbblectiv aplicabil,
contractul colectiv de muti@plicabilsi din contractele individuale de mufc

d) sa comunice periodic salagitor situgia economig si financia a autoridtii publice,
cu excega informgiilor sensibile sau secrete, care, prin divulgaet de natdrsi prejudicieze
activitatea autoritii publice;

e) s se consulte cu sindicatele care au in comp@nerembrii angaja in cadrul
autoritii publice, dup caz, in priviga deciziilor susceptibiledsafecteze substéal drepturilesi
interesele angaiitor;

f) sa plateasd toate contribtiile si impozitele aflate in sarcina sa, precsinsa regina si
si vireze contribtiile si impozitele datorate de salagién condiiile legii;

g) s infiinteze registrul general de evid&ra salariglor si sa opereze inregistrile
prevazute de lege;

h) sa elibereze, la cerere, toate documentele careiatelitiatea desalariat a solicitantulyi

i) si asigure confideyialitatea datelor cu caracter personal ale sailaria

j) sa asigure protg@ salarialor impotriva amenitérilor, violentelor, faptelor de ultraj
carora le-ar putea fi victith in exercitarea funiei publice sau Tn legura cu aceasta. Pentru
garantarea acestui dreptitoritatea publicva solicita sprijinul organelor abilitate, pottivégii;

K) sa 1l despagubeast pe salariat in sityia Tn care acesta a suferit, din culpa autgrit
publice, un prejudiciu material in timpul Tndepfinatributiilor de serviciu.

Art. 49. Drepturile functionarilor publici sunt preszute in Capitolul V, senea 1,
Titlul 11, Partea a VI-a din OUG nr. 57/20%i7sunt urnitoarele:

(1) Dreptul la opinie.Dreptul la opinie al fungonarilor publici este garantat.

(2) Dreptul la tratament egallLa baza raporturilor de serviciu dintre autoritapeslica si
functionarii publici st principiul egalititi de tratament f@ de tai functionarii publici. Orice
discriminare fgi de un fundonar public, defini Tn conformitate cu prevederile legista
specifice privind prevenireg sangionarea tuturor formelor de discriminare, esteriiss.

(3) Dreptul de a fi informat Funaionarul public are dreptul de a fi informat cu jmévia
deciziile care se iau n aplicarea prezentuluigaare il vizeaz in mod direct.

(4) Dreptul de asociere sindical Dreptul de asociere sindiéagi de asociere la organigia
profesionale este garantat ftiooarilor publici. Fungonarii publici pot, in mod liber,asinfiinteze
organizaii sindicale, 4 adere la elai sa exercite orice mandat in cadrul acestora. Eanarii
publici alssi Tn organele de conducere ale orgatiitpat sindicale, in fungi nesalarizate, pot diee
simultan funda public si functia Tn organele deonducere ale organitgitor sindicale, cu obligga
respectrii regimului incompatibilititilor si al conflictelor de interese care le este aplicabil.

(5) Dreptul la grevi. Funaionarilor publici le este recunoscut dreptul lavgrein condiiile
legii. Fungionarii publici care se aflin grevi nu beneficiaZ de salariui alte drepturi salariale pe
durata grevei.

(6) Drepturile salarialesi alte drepturi conexe Pentru activitatea desfura@, funaionarii
publici au dreptul la salariu, primg alte drepturi, in congile legislaiei privind salarizarea
personalului @itit din fonduri publice. Salarizarea fumanarilor publici se face in conformitate cu
prevederile legii privind salarizarea personalyplitit din fonduri publice.

(7) Dreptul la asigurarea uniformei.Funaionarii publici care, potrivit legii, sunt obligasa
poarte uniforrm in timpul serviciului o primesc gratuit.

(8) Durata normali a timpului de lucru Durata norma a timpului de munt pentru
functionarii publici este, de regul de 8 ore pe zi de 40 de ore peaptimars, cu excepile
previzute expres de prezentul cod sau de legi speélalgru orele lucrate peste durata no#naal
timpului de lucru sau in zilele de repadptsmanal, 8rbatori legale ori declarate zile neldtoare,
potrivit legii, fungionarii publici au dreptul la recuperare sau lagplaajorai, Tn condiiile legii.

(9) Dreptul de a fi ales sau numit intr-o fugie de autoritate sau demnitate pubdic
Fungionarii publici pot fi algi sau numi intr-o funaie de demnitate public in condiiile
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prezentului cogi cu respectarea conilor prevazute de cartea | titlul IV din Legea nr. 161/2003,
cu modificirile si completirile ulterioare.

(10) Dreptul la concediu Funaionarii publici au dreptul la concediu de odihha concedii
medicalesi la alte concedii, in congiile legii. In perioada concediilor medicale, a cediilor de
maternitatesi a celor pentru cggereasi ingrijirea copiilor, raporturile de serviciu nwfpincetasi
nu pot fi modificate decéat din imtiva fungionarului public in cauk

(11) Dreptul la un mediu gnatos la locul de mung&. Autoritatea publig are obligéia s
asigure fungonarilor publici condii normale de muricsi igieni, de natuf si le ocroteast
sinatateasi integritatea fizid si psihic.

(12) Dreptul la asistepi medicali, protezesi medicamenteFunagionarii publici beneficiaz
de asisteta medicai, protezesi medicamente, Tn congle legii.

(13) Dreptul la recunoaterea vechimii in muna, in specialitatesi in grad profesional.
Funaionarii publici beneficiaz de vechime Tn muic Tn specialitatesi Tn grad profesional.
Vechimea n munc este vechimea dobandiin condiiile reglementate de legisla muncii,
precumsi vechimea dobanditin exercitarea unui raport de serviciu. Vechiriregpecialitate este
vechimea dobanditin temeiul unui contract individual de miénal unui raport de serviciu sau ca
profesie liberal, demonstrdit cu documente corespuitaare de &tre persoana care a disfrat o
activitate Intr-o funge de specialitate corespuit@are profesiei sau specidlii sale. In toate
cazurile vechimea n specialitate se rapoieaziurata normala timpului de mung fiind calculas
prin raportare la fratunea de northlucrat si se demonstredzu documente corespuitaare.

(14) Dreptul la pensiesi la alte drepturi de asigufri sociale de statFungionarii publici
beneficiaz de pensii, precursi de celelalte drepturi de asigursociale de stat, potrivit legii.

(15) Drepturi ale membrilor familiei fungionarului public, Tn situgfia decesului acestuia
in caz de deces al fusienarului public, membrii familiei care au, potrivegii, dreptul la pensie
de urma primesc pe o perioadde 3 luni echivalentul salariului de Kadin ultima lurd de
activitate a fungonarului public decedat.

(16) Dreptul la protegia legii. Funaionarii publici beneficiaZ in exercitarea atriliilor lor de
protegia legii. Autoritatea sau institia publici este obligat 1 asigure prota@ fungionarului
public Tmpotriva amenigrilor, violentelor, faptelor de ultraj aora le-ar putea fi victim in
exercitarea fun@i publice sau Tn legura cu aceasta. Pentru garantarea acestui dreptjtatgar
sau institgia publica va solicita sprijinul organelor abilitate, pottiegii.

(17) Dreptul de a fi despgubit pentru prejudiciile materiale suferite din dpa autoritaii
publice. Autoritatea sau institia publica este obligat si 1l desfigubeass pe fungionarul public
in situgia in care acesta a suferit, din culpa autgripublice, un prejudiciu material Tn timpul
indeplinirii atribyiilor de serviciu.

(18) Destfisurarea de activid#gi in sectorul publicgi Tn sectorul privat.Fungionarii publici pot
desfisura activititi remunerate in sectorul pubcin sectorul privat, cu respectarea prevederilor
legale privind incompatibilittile si conflictul de interese.

Art. 50. Tndatoririle func tionarilor publici sunt prewzute Tn Capitolul V, seiunea a 2-a,
Titlul I, Partea a VI-a din OUG nr. 57/20%i7sunt urnitoarele:

(1) Respectarea Constitiei si a legilor. Funcaionarii publici au obligéa ca prin actelai
faptele lor 8 promoveze suprenia legii, @ respecte Constitia si legile tarii, statul de drept,
drepturilesi libertatile fundamentale ale caéenilor in relaia cu administraa public, precumsi sa
agioneze pentru punerea in aplicare a digjliri legale Tn conformitate cu atrilille care le
revin, cu aplicarea normelor de conduitare rezult din findatoririle preszute de lege.
Funaionarii publici trebuie & se conformeze dispaiior legale privind restrangerea exeiglui
unor drepturi, datoratnaturii fungiilor publice deinute.

(2) Profesionalismul gi imparialitatea. Fungionarii publici trebuie & exercite funga
publici cu obiectivitate, impaialitate si independeti, fundamentandgr activitatea, soltiile
propusesi deciziile pe dispozii legalesi pe argumente tehnigésa se alina de la orice faptcare
ar putea aduce prejudicii persoanelor fizice saidige ori prestigiului corpului furf@narilor
publici. In exercitarea funiei publice, fungionarii publici trebuie % adopte o atitudine nedtfata
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de orice interes personal, politic, economic, reigsau de alt natuél si sa nu dea curs unor
eventuale presiuni, ingegm sau influete de orice natdr Principiul independgri nu poate fi
interpretat ca dreptul de a nu respecta princigiblordotirii ierarhice.

(3) Obligaii in exercitarea dreptului la libera exprimarefFungionarii publici au dreptul la
libera exprimare, in conglle legii. In exercitarea dreptului la liceexprimare, fungonarii publici
au obligaia de a nu aduce atingere deraiitimaginii, precumsi vietii intime, familialesi private
a oricirei persoane. In indeplinirea atriblor de serviciu, fungonarii publici au obligda de a
respecta demnitatea fure publice dénute, coreland libertatea dialogului cu promovarea
intereselor autoritii publice in caresi desfisoar activitatea.

(4) Asigurarea unui serviciu public de calitateFFungionarii publici au obligda de a asigura
un serviciu public de calitate Tn beneficiulaenilor prin participarea activa luarea deciziilosi
la transpunerea lor n practidn scopul reali#rii competenelor autorittii si ale instituiilor publice.

(5) Loialitatea fga de autoritatea publi@. Fungionarii publici au obligéia de a afira in mod
loial prestigiul autoritii publice in caresi desfisoai activitatea, precungi de a se ame de la
orice act ori fapt care poate produce prejudiciaginii sau intereselor legale ale acesteia.
Funaionarilor publici le este interzis:

a) 4 exprime in public aprecieri neconforme cu reaiain legtura cu activitatea autoditii
publice in caresi desfisoai activitatea, cu politicilgi strategiile acesteia ori cu proiectele de acte
cu caracter normativ sau individual,

b) & faci aprecieri neautorizate n lEgra cu litigiile aflate Tn curs de sdionaresi in care
autoritatea sau instifia public Tn care §i desfisoal activitatea are calitatea de parte sau s
furnizeze in mod neautorizat inforgnan legatura cu aceste litigii;

c) @ dezwluie si si foloseas# informgii care au caracter secret, in alte candiecat cele
prevazute de lege;

d) € acorde asisted si consultagi persoanelor fizice sau juridice In vederea prairiode
agiuni juridice ori de alt natuti impotriva statului sau autafiti ori institugiei publice in caresi
desfisoani activitatea.

Prevederile megonate anterior, se apfigi dupa incetarea raportului de serviciu, pentru o
perioad de 2 ani, datdispoziiile din legi speciale nu préd alte termene.

(6) Obligaia de a informa autoritatea sau instifia publica cu privire la situgia personad
generatoare de acte juridicésungionarul public are indatorirea de a informa autbed sau institia
publica, Tn mod corecgi complet, in scris, cu privire la sitliiée de faptsi de drept care privesc persoana sa
si care sunt generatoare de acte administrativeridigile expres preizute de lege.

(7) Interdicii si limitari in ceea ce privge implicarea in activitatea politi&. Fungionarii
publici pot fi membri ai partidelor politice legalonstituite, cu respectarea intexdior si
limitarilor. Tn exercitarea furnieei publice, fungonarilor publici le este interzis:

a) 4 participe la colectarea de fonduri pentru actteiapartidelor politice, a organiibor
carora le este aplicabil acglaregim juridic casi partidelor politice, a fundélor sau asocigilor care
fungioneaz pe lang partidele politice, precusi pentru activitatea candigdbor independeti;

b) s furnizeze sprijin logistic candidgior la funaii de demnitate public

C) s afiseze, Tn cadrul autoditii sau instituiilor publice, insemne ori obiecte insaiignate cu
sigla si/sau denumirea partidelor politice, ale orgatiilca carora le este aplicabil acglaregim
juridic casi partidelor politice, ale fundalor sau asocigilor care fungioneaz pe lang partidele
politice, ale candiddor acestora, precumi ale candidalor independetj;

d) s se serveadiade actele pe care le indeplinesc in exercitardaugifor de serviciu pentru
asi exprima sau manifesta convingerile politice;

e) 4 participe la reuniuni publice cu caracter polgé durata timpului de lucru.

(8) Tndeplinirea atribuiilor. Funaionarii publici fispund, potrivit legii, de Tndeplinirea
atribuiilor ce le revin din funga publici pe care o d&, precumsi a atribdiilor ce le sunt
delegate. Funmonarul public are indatorired $ndeplineast dispoziiile primite de la superiorii
ierarhici. Fungonarul public are dreptulasrefuze, Tn scrigi motivat, indeplinirea dispogilor
primite de la superiorul ierarhic, date considet ilegale. Fungonarul public are Indatorired s
adud la cunatinti superiorului ierarhic al persoanei care a emipatigia astfel de situd. Tn
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cazul In care se constain condiiile legii, legalitatea dispogei previzuta anterior, fungonarul
public aspunde n condile legii.

(9) Limitele delegrii de atribusii. Delegarea de atriljucorespunitoare unei fung publice
vacante se dispune motivat prin act administragivatre persoana care are compedetie numire
in fungia publici, pe o perioailde maximum 6 luni intr-un an calendaristic. Detegade atribtii
se face numai cu informarea prealalilfungionarului public @ruia i se deleagatribuiile.

(10) PRastrarea secretului de stat, secretului de servicisi confideryialitatea.
Funaionarii publici au obliggaa si pastreze secretul de stat, secretul de serviciu,upreg
confidenialitatea in legtura cu faptele, informgile sau documentele de care iau cgiimga n
exercitarea fungei publice, in condiile legii, cu aplicarea dispagior n vigoare privind liberul
acces la informgile de interes public.

(11) Interdigia privind acceptarea darurilor sau a altor avan&jFunaionarilor publici le
este interzisssolicite sau & accepte, direct sau indirect, pentru ei sau peaifiiuin considerarea
fungiei lor publice, daruri sau alte avantaje.

(12) Utilizarea responsabhil a resurselor publiceFunaionarii publici sunt obliga sa asigure
ocrotirea propriéitii publice si private a statulusi a unititilor administrativ-teritoriale, & evite
producerea orirui prejudiciu, agonand Tn orice sityge ca un bun proprietar. Fuianarii publici
au obligaia s foloseasg timpul de lucru, precursi bunurile apainand autoriitii publice numai
pentru desfsurarea activittilor aferente fungei publice dénute. Fungonarilor publici care
desfisoai activitati in interes personal, In conide legii, le este interzisasfoloseas# timpul de
lucru ori logistica autoritii sau a institdei publice pentru realizarea acestora.

(13) Subordonarea ierarhi& Fungionarii publici au obligga de a rezolva, in termenele
stabilite de &tre superiorii ierarhici, luérile si sarcinile repartizate.

(14) Folosirea imaginii proprii. Fungionarilor publici le este interzisagpermit utilizarea
functiei publice in aguni publicitare pentru promovarea unei actititomerciale, precungi in
scopuri electorale.

(15) Limitarea participirii la achizigii, concesior@ri sau inchirieri. Un fungionar public nu
poate achiziona un bun aflat in proprietatea privaa statului sau a udiilor administrativ-
teritoriale, supus vaagi in condiiile legii, in urmiatoarele situgi:

a) cand a luat cugbnta, in cursul sau ca urmare a indeplinirii attitbor de serviciu, despre
valoarea ori calitatea bunurilor care urmesifie vandute;

b) cand aarticipat, in exercitarea atritilor de serviciu, la organizarea vainiz bunului respectiv;

c) cand poate influga operdunile de vanzare sau cand atiobt informgii la care
persoanele interesate de cuimgpea bunului nu au avut acces.

(16) Respectarea regimului juridic al conflictulude interesesi al incompatibilitagilor.
Funaionarii publici au obligéa si respecte Tntocmai regimul juridic al conflictutie interesai al
incompatibiliitilor ,precumsi normele de conduit

(17) Activitatea publig. Comunicarea oficial a informaiilor si datelor privind activitatea
autori@tii publice, precumsi relatiile cu mijloacele de informare in mase asigutr de dtre
functionarii publici desemnain acest sens de condtmrul autorititii publice, in condiile legii.

(18) Conduita in relgile cu cetigenii. In relaiile cu persoanele fizicgi cu reprezentaii
persoanelor juridice care se adredeaztoriatii publice, fungionarii publici sunt obliga si aiba
un comportament bazat pe respect,abenedinta, corectitudine, integritate mo#agi profesionad.
Funaionarii publici au obligga de a nu aduce atingere onoarei, regritademnititii, integritatii
fizice si morale a persoanelor cu care irfim legitura in exercitarea funiei publice, prin:

a) intrebuirarea unor expresii jignitoare;

b) acte sau fapte care pot afecta integritaieifsau psihig a oricirei persoane.

(19) Conduita in cadrul relgilor internationale. Fungionarii publici care repreziat
autoritatea sau instifia publici n cadrul unor organiziainterngionale, institgii de Tnvatamant,
conferine, seminargi alte activititi cu caracter internemnal au obligda si promoveze o imagine
favorabik tarii si autorititii publice pe care o reprezint
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(21) Obiectivitatesi responsabilitate in luarea deciziiloin procesul de luare a deciziilor,
fungionarii publici au obligga s agioneze conform prevederilor legake sa Tisi exercite
capacitatea de apreciere in mod fundamentatpanial.

(22) Obliggia respeddrii regimului cu privire la sinatatesi securitate Tn mund.

Funaionarii publici au obligéa de a se supune controlului de medicina mumeikpertizelor

medicale ca urmare a recomanldr formulate de medicul de medicina muncii, tndiiile legii.

Art. 51. Drepturile personalului contractual. Persanalul contractual Tncadrat in autoritatea
publici Tn baza unui contract individual de marexerciti drepturile si indeplineste obligatiile
stabilite de legiskga in vigoare in domeniul raporturilor de miéng de contractele colective de
muna direct aplicabile. Salariatul are, in principaimatoarele drepturi:

(1) dreptul la salarizare pentru munca depus

(2) dreptul la repaus zilnig saptaméanal;

(3) dreptul la concediu de odifimnual,

(4) dreptul la egalitate dgansesi de tratament;

(5) dreptul la demnitate in muiic

(6) dreptul la securitatg sianatate Th mung;

(7) dreptul la acces la formarea profesianal

(8) dreptul la informarei consultare;

(9) dreptul de a lua parte la determinageameliorarea condilor de muné si a mediului de muri

(10) dreptul la protege in caz de concediere;

(11) dreptul la negociere colectigi individuali;

(12) dreptul de a participa la gieni colective;

(13) dreptul de a constitui sau de a adera la un sifydica

(14) alte drepturi preazute de lege sau de contractele colective de inapiicabile.

Art. 52. Obligatiile personalului contractual.

(1) obligatia de a realiza norma de mdrgau, dup caz, de a indeplini atriliile ce i revin
conform fiei postului;

(2) obligatia de a respecta disciplina muncii;

(3) obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regularhariern, in contractul colectiv
de muné aplicabil, precumsi in contractul individual de muag

(4) obligatia de fidelitate fgi de angajator Th executarea attitbor de serviciu;

(5) obligatia de a respectaasurile de securitatg sanatate a muncii in unitate;

(6) obligatia de a nu fuma n spie inchise din toate locurile de mundn toate spgle din
unitatile de Tnvitamant, medico — sanitage de proteg@e a copilului, inclusiv Tn curtea uaitlor,
in locurile de joa& pentru copii, indiferent dacsunt amplasate in interior sau exterior.

(7) obligatia de a respecta secretul de serviciu;

(8) alte obligaii prevazute de lege.

(9) Alte drepturi si obligatii specifice personalului contractual:

a) In situaia in care, pe durata ocirp functiei contractuale de exege temporar vacante,
aceasta se vacantédn condiiile legii, persoana care are competetegad de numire in funga
contractual dispune, Tn cazuri temeinic justificate, numireadionarului contractual, cu acordul
acestuia, pe durahedeterminat

b) Obligarii in exercitarea dreptului la libera exprimare?ersonalul contractual are dreptul
la libera exprimare, in condie legii. In exercitarea dreptului la lierexprimare, acgia au
obligaia de a nu aduce atingere deriiiitimaginii, precumsi vietii intime, familialesi private a
oricirei persoane. In indeplinirea atriblor de serviciu, personalul contractual are o de a
respecta demnitatea fuie contractuale denute, coreland libertatea dialogului cu promovarea
intereselor autoritii publice In caresi desfisoar activitatea. In activitatea lor, acestia au ohima
de a respecta libertatea opiniilgrde a nu seiba influenati de considerente personale sau de
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popularitate. In exprimarea opiniilor, trebuig aibi o atitudine conciliaritsi si evite generarea
conflictelor datorate schimbului dérri;

¢) Asigurarea unui serviciu public de calitate;

d) Loialitatea fga de autoritatea publia;

e) Indeplinirea atribuiilor. Personalul contractualrispunde, potrivit legii, de indeplinirea
atribuiilor ce le revin din funga contractud pe care o d@, precumsi a atribdiilor ce le sunt delegate;

f) Limitele deledirii de atribuii;

g) Pastrarea secretului de stat, secretului de servigiconfideryialitatea;

h) Interdicfia privind acceptarea darurilor sau a altor avant;

i) Utilizarea responsabit a resurselor publice;

j) Folosirea imaginii proprii;

K) Limitarea participirii la achizigii, concesiondri sau inchirieri;

I) Respectarea regimului juridic al conflictului denteresesi al incompatibilit@gilor;

m) Activitatea publi@. Comunicarea oficial a informaiilor si datelor privind activitatea
autorifitii publice, precumsi relatiile cu mijloacele de informare in mase asigur de détre
fungionarii publicicontractuali desemfiain acest sens de condtmrul autorititii publice, Tn
condiiile legii.

n) Conduita Tn relgiile cu cetigenii. In relgiile cu persoanele fizicei cu reprezentaii
persoanelor juridice care se adredeatorititii publice, fungionarii contractuali sunt obligiasa
aibd un comportamertazat pe respect, birareding, corectitudine, integritate moiai profesionai.

0) Conduita Tn cadrul relgiilor international. Fungionarii contractuali care reprezint
autoritatea public in cadrul unor organizia interngionale, institgii de invatamant, conferite,
seminaresi alte activititi cu caracter internmnal au obligda st promoveze o imagine favorabil
tarii si autoritétii publice pe care o reprezint

p) Obiectivitatesi responsabilitate in luarea deciziilor;

r) Formareasi perfegionarea profesionat. Funaionarii contractuali au dreptgi
obligaia de asi imburatati in mod continuu abilittile si preditirea profesionat

Art. 53. Obligatii generale ale salariatilor din cadrul Primariei SANIOB :

(1) de a avea un comportament bazat pe respeci;dvadinta, corectitudine, amabilitate
si impanialitate;

(2) de a avea in timpul programului de lucrgirata vestimentat ngrijita si deceni;

(3) sa se prezinte la serviciu In stare coresptmare, in deplithn capacitate de muagc
pentru asi putea indeplini Tn bune coniilisarcinile ce fi revin;

(4) de a acorda caracter prioritar legijpinteresului cettenilor;

(5) de a respectadnurile de securitatg sanatate a muncii n institie;

(6) de a efectua examenul medical periodic;

(7) de acunoate coninutul actelor normative, regulamentelgiral oriciror altor dispozii cu
caracter normativ n létura cu atribuiile si sarcinile de serviciu, precusha dispoziiilor conducerii;

(8) 1n relaiile cu personalul din cadrul autatiii publice Tn caresi desfisoai activitatea,
precumsi cu persoanele fizice sau juridice, angiajsunt obligai sa aibd un comportament bazat
pe respect, buircredina, corectitudingi amabilitate.

(9) angajaii au obliggia de a nu aduce atingere onoarei, regeitasi demnitii
persoanelor din cadrul autaii publice in caresi desfisoai activitatea, precurgi persoanelor cu
care inté in leditura in exercitarea funei publice, prin:

a) Intrebuinarea unor expresii jignitoare;
b) dez\luirea unor aspecte ale viigrivate;
c) formularea unor sesid sau plangeri calomnioase.

(10)reclamaia fondat a cefitenilor constituie abatere discipliiagi se sangoneaz in
consecits;

(11)angajaii sunt obligai sa comunice responsabilului cu resurse umane, Tmoél 5 zile
calendaristice de la data intervenirii modifig orice modificare surveritin situaia/statutul lor
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cu privire la: starea civil (cisitorie, divog, nagterea unui copil, etc.), sittda militara, studii,
schimbarea domiciliului;

(12)angajaii sunt obligai si comunice responsabilului cu resurse umane, dacgeenit
0 boala demonstrata printr-un concediu medicalcéh mult 24 de ore de la data primirii
concediului medical,

(13)se vor prezenta la serviciu doar pe perioada cé&enafl in concediu de odilinsau
concediu medical

(14)referitor la studiile absolvite, ang#@ijaau obliggia 1 prezinte responsabilului cu
resurse umane, diplomele de studii, avand in vederadeverigele eliberate de instiile de
Tnvatamant superior au valabilitate doar de un an;

(15)salariaii institutiei sunt obligéi si colaboreze cu responsabilul cu resurse umane, in
problema Tntocmiriki actualizirii dosarului profesional, respectiv a furdii oricarei informgii
sau document necesar intocmirii, comgrietsau actualizrii acestuia.

(16)de a #spunde de indeplinirea obligior de serviciu stabilite Tn §a postului, n
termenul legal.

(17)Evidenta prezentei la program se asigura prin sesaneondicii de prezenta, pe baza
careia se intocmeste foaia colectiva de prezergamsida compensarea cu timp liber corespunzator
sau plata orelor suplimentare. Semnarea condiciase atat la inceperea programului, cat si la
terminarea acestuia

(18)Nesemnarea zilnica si la timp a condicilor de pnégeonstituie o incalcare a normelor
de disciplina muncii si se sanctioneaza conformguterilor prezentului regulament.

(19)In cazul in care un salariat nu se poate prezemtsetviciu este obligat sa anunte
responsabilul prvind resursele umane pana la gjra'rgcaz contrar este inregistrat in condica de
prezenta ca absent nemotivat.

(20)Foile colective de prezen constituie documentele primare care stau la baza
determirarii si stabilirii drepturilor salariale ale salafiiar pentru munca prestat

(21)Plecarea pe teren se face inscriindu-se intr-uistregde teren special. Evidenta orelor
prestate peste durata programului de lucru seigngdr-un registru pentru ore suplimentare care
trebuie aprobat de catre primar.

(22)Pentru bunul mers al activitati compartimentelaste obligatorie Tntocmirea
rapoartelor de activitate la solicitarea superiarigrarhic, avand in vedere legatura cu mugica
indeplinirea sarcinilor de serviciu, fiingi o modalitate de verificare a Tindeplinirii cu
responsabilitate a acestora, conform prevederild&®G7/2019, precursi a art. 13Gi art. 132 din
Legea nr. 53/2003 Codul Muncii, republicat, cu nficdrile si completrile ulterioare.

(23)Neindeplinirea, cu vinalie, a acestor ndatoriri de serviciu, détre salarigi
Primariei comunei SANIOBgonstituie abatere disciplinati si se san¢gioneazi in consecina.

Capitolul XVIII
Disciplina muncii in cadrul autoritiii publice

Art. 54. Nerespectarea prevederilorO.U.G. nr. 57/2019 privind Codul adminstrativ
constituie abatere disciplinat si se san¢ioneazi conform legii.

Functionarii publici

Art. 55. Incilcarea de itre fungionarii publici, cu vinovtie, a Tndatoririlor de serviciu
atrage #spunderea administrafiy civili sau penal in condiiile legii si ale prezentului
regulament.

Art. 56. (1) Semnarea, contrasemnarea sau avizareaatte €ungionarii publici a

proiectelor de acte administratige a documentelor de fundamentare a acestora, clcénea
prevederilor legale, atragéspunderea acestora in caiildi legii.
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(2) Fungionarul public are dreptul de a refuza semnareaspeadiv
contrasemnarea ori avizarea actglalocumentelor meionate anterior dacle considet ilegale.

(3) Refuzul fungonarului public de a semna, respectiv de a coatnas ori aviza
actelesi documentele se face in scsismotivat in termen de 5 zile ludoare de la data primirii
actelor, cu excegga situaiilor in care prin acte normative cu caracter splesunt prefzute alte
termenegi se Tnregistreazintr-un registru special destinat acestui scop.

(4) Fungionarii publici care refuz sa semneze, respectid £ontrasemneze ofi
avizeze sau care prezinbbiegii cu privire la legalitate asupra actelgrdocumentelor #ra a
indica temeiuri juridice, in scris, cu respectateamenului predzut la alin. (2), &spund in
condiiile legii.

Art. 57. Raspunderea n solidar cu autoritatea pubdic

(1) Orice persoancare se considgratama# intr-un drept al®u sau intr-un interes legitim
se poate adresa instanjudedtoresti, in condiiile legii, impotriva autoritii publice care a emis
actul sau care a refuzdti®zolve cererea referitoare la un drept subieszgtivla un interes legitim.

(2) In cazul in care amnea se admite, plata daunelor se agiglin bugetul autoritii
publice. Daé instana jude@toreasé constai vinovatia fungionarului public, persoana respedétiv
va fi obligat la plata daunelor, solidar cu autoritatea sautingst public.

(3) Raspunderea juridica fungionarului public nu se poate angaja #lacesta a respectat
prevederile legalgi procedurile administrative aplicabile autatiit publice in caresi desfisoa
activitatea.

Art. 58. Raspunderea administrativ-disciplingt. Incilcarea cu vinoitie de dtre
functionarii publici a ndatoririlor corespuéioare fungei publice pe care o da si a normelor de
conduit profesional si civica prevazute de lege constituie abatere disciplingr atrage
raspunderea administrativ-disciplirisa acestora.

Art. 59. Constituie abateri disciplinare urrtoarele fapte

a) intarzierea sistematitn efectuarea luérilor;

b) neglijena repetat in rezolvarea ludrilor;

c) abseta nemotivat de la serviciu;

d) nerespectarea programului de lucru;

e) interveriile sau siruintele pentru solipnarea unor cereri in afara cadrului legal;

f) nerespectarea secretului profesional sau fdemialitatii lucrarilor cu acest caracter;

g) manifestri care aduc atingere prestigiului autaitpublice;

h) desisurarea in timpul programului de lucru a unor atiivicu caracter politic;

i) refuzul nemotivat de a indeplini atribile de serviciu;

j) refuzul nemotivat de a se supune controlutuntedicina muncgi expertizelor medicale ca
urmare a recomasdlor formulate de medicul de medicina muncii, cammfi prevederilor legale;

k) Tnailcarea prevederilor referitoare la Tndatosri interdigii stabilite prin lege pentru
fungionarii publici, altele decét cele referitoare tantlicte de interesgi incompatibilititi;

[) Tncilcarea prevederilor referitoare la incompatibilit daci fungionarul public nu
agioneaz pentru incetarea acestora intr-un termen de &5caiendaristice de la data intervenirii
cazului de incompatibilitate;

m) inclcarea prevederilor referitoare la conflicte deriate;

n) alte fapte preizute ca abateri disciplinare in actele normative domeniul fungei
publicesi functionarilor publici sau aplicabile acestora.

0) consumul deahturi alcoolice in timpul programului sau prezeatala program in stare de
ebrietate;

p) fumatul in locurile interzise, astfel cam fost definite in Legea nr.15/2016;

r) neindeplinirea in termenul stabilit, aieativelor trasate deatre conducerea autatiti
publice, inclusiv a rapoartelor de activitate stdite de conduitorul autorititii publice;

s) nesemnarea zilnica si la timp a condieipcezenta;
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t) neanuntarea pana la ofA®absentei de la serviciu;
u) reclamga fondat a ceifitenilor;
V) nerespectarea prevederilor prezentuluuRegent de Organizage Fungionare.
Abaterile de la prezentul regulamentiva@site de salarié atrag #spunderea
corespunitoare din partea acestora.

Art. 60. (1) Sangiunile disciplinare sunt

a) mustrarea scls

b) diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% peeogadi de pa# la 3 luni;

c¢) diminuarea drepturilor salariale cu 10-15% peenoad de pa# la un an de zile;

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

e) retrogradarea intr-o futie publici de nivel inferior, pe o perioadde paa la un an, cu
diminuarea corespuatoare a salariului;

f) destituirea din funga public.

(2)Ca urmare aasvaririi abaterilor disciplinare preizute la art. 59, se apiic
urmatoarele sanguni disciplinare:

a) pentru abaterile disciplinare piieute la art. 59 lit. a), byi d), se aplid@ una dintre
sangiunile disciplinare preizute la art. 60 lit. a) sau b);

b) pentru abaterile disciplinare p#zute la art. 59 lit. ¢) se aplicuna dintre saniunile
disciplinare prefzute la art. 60 lit. b)-f);

C) pentru abaterile disciplinare p#eute la art. 59 lit. e)-h), se aplizna dintre sanwnile
disciplinare pre#zute la art. 60 lit. c)-f);

d) pentru abaterile disciplinare pieute la art. 59 lit. i)-k)si m), se apli@ una dintre
sangiunile disciplinare predzute la art. 60;

e) pentru abaterile disciplinare piieute la art. 59 lit. 1), se apficsangiunea disciplinax
prevazuta la art. 60 lit. f), da& fungionarul public nu agoneaz pentru incetarea acestora intr-un
termen de 15 zile calendaristice de la data interweazului de incompatibilitate;

f) pentru abaterile disciplinare pteute la art. 59 lit. n), se apiicuna dintre saninile
disciplinare pre¥zute la art. 60;

g) pentru abaterile disciplinare piewte la art. 59 lit. 0), se apiicsangiunea disciplinax
prevazuta la art. 60 lit. f);

h) pentru abaterile disciplinare péeute la art. 59 lit. p) — v), se aglicna dintre saniunile
disciplinare pre¥zute la art. 60;

(3) La individualizarea samicinii disciplinare, se vaine seama de cauzeig
gravitatea abaterii disciplinare, imprejtile in care aceasta a fostvarita, gradul de vinostie si
consecifele abaterii, comportarea genérad timpul serviciului a fun@onarului public, precurgi
de existeta In antecedentele acestuia a altor gamic disciplinare care nu au fost radiate in
condiiile prezentului cod.

(4)In caz de concurs de abateri disciplinare, se @amangiunea disciplinat
afereni abaterii disciplinare celei mai grave.

(5)Sangiunile disciplinare se aplicin termen de cel mult 6 luni de la data s&siz
comisiei de disciplia, dar nu mai tarziu de 2 ani de la dafaassirii abaterii disciplinare, cu
excepia abaterii disciplinare cu privire la incompatitiifi, pentru care sagicnea disciplinat este
destituirea din funga publici.

(6)Aplicarea sangunilor disciplinare. Sangiunile disciplinare preazute la art.
60 lit. b)-f) nu pot fi aplicate decat dugercetarea prealabih faptei 8varite si dupa audierea
functionarului public de &tre conduatorul instituiei publice, la propunerea comisiei de disci@lin
Sangiunea disciplinat: "destituirea din funga public” se apli@ si direct de @tre persoana care
are competaa legad de numire in funga publica, Tn situaiile abaterii disciplinare cu privire la
incompatibilititi. Sangiunea disciplinat ” mustrarea scri§ se poate aplicgi direct de dtre
condudtorul instituiei publice, cu aplicarea corespidtaare a dup cercetarea prealabib faptei
savarsite si dupa audierea fungonarului public.
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(7) Radierea sangunilor disciplinare. Sangiunile disciplinare se radiazle drept,

dupi cum urmeax

a) in termen de 6 luni de la aplicare, samea disciplinat prevazuti la art. 60 lit. a);

b) la expirarea termenului pentru care au foBtafe, sangunile disciplinare preizute la art.
123 lit. b)-e);

c) in termen de 3 ani de la aplicare, sanea pre%zuti la art. 60 lit. f);

d) de la data comuriigi hotirérii judectoresti definitive prin care s-a anulat actul
administrativ de samionare disciplinat a fungionarului public.

Personalul contractual

Art. 61. (1) Primarul dispune de prerogatidisciplinaé, avand dreptul de a aplica, potrivit
legii, sandiuni disciplinare salarigor sii ori de céate ori constatai @cetia au avarit o abatere
disciplinas.

(2) Abaterea disciplinareste o fapta in létura cu muncai care const intr-o
agiune sau inafune givasita cu vinowitie de @tre salariat, prin care acesta aainat normele
legale, regulamentul intern, contractul individw# mund sau contractul colectiv de munc
aplicabil, ordinelssi dispoziiile legale ale conddtorilor ierarhici.

(3) Constituie abatere disciplinar urmatoarele fapte

a) Intarzierea in efectuarea sarcinilor de serviciu;

b) neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau negtgerepetat in rezolvarea luérilor

c) absema nemotivata de la servigiu

d) nerespectarea programului de lycru

e) consumul de &uturi alcoolice in timpul programului sau prezeet la program in
stare de ebrietate;

f) fumatul in locurile interzise, astfel cum au fosfidite in Legea nr.15/2016;

g) neprezentarea personalului defpentru predarea/primirea serviciului;

h) intervenia sau struinta pentru rezolvarea unor cereri in afara cadrelal;

i) nerespectarea secretului profesional sau confalefii lucrarilor cu acest caracter;

j) manifesiri care aduc atingere prestigiului autaitpublice;

k) desfisurarea in timpul programului de lucru a unor atiivcu caracter politic;

) refuzul de a indeplini atripiile de serviciu ;

m)neindeplinirea in termenul stabilit, a obiectivelasate de atre conducerea autatiti
publice, inclusiv a rapoartelor de activitate stdite de conduitorul autorititii publice;

n) nesemnarea zilnica si la timp a condicii de prezent

0) neanuntarea pana la off 8 absentei de la serviciu,

p) reclamaia fonda# a ceitenilor;

g) nerespectarea prevederilor prezentului regulament.

(4) Sangunile disciplinare pe care le poate aplica Primarul in cazul in cere
angajat contractuahgarseste o abatere disciplinasunt:

a) avertismentul scris;

b) retrogradarea din fufie, cu acordarea salariului corespitor funaiei in care s-a dispus
retrogradarea, pentru o dur@e nu poate dégi 60 de zile;

c) reducerea salariului de baza pe o durata daitii8u 5-10%;

d) reducerea salariului de kagi/sau, dup caz,si a indemnizédei de conducere pe o
perioad de 1-3 luni cu 5-10%;

e) desfacerea discipliriaa contractului individual de mudc

f) Legea nr. 15/2016 stabjke & incilcarea interdigei de a fuma este o abatere
disciplina grawi, angajatorii vor puteaiasrecurgi la sanguni precum desfacerea contractului
individual de mung& sau chiar plata unor despbiri care § acopere prejudiciul cauzat prin
incalcarea regulilor privind fumatul (de exemplu Tnusita in care nerespectarea intetgic
fumatului a cauzat prejudicii angajatorului — deagime ori materiale.
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(5) Sanciunea disciplinat se radiaz de drept in termen de 12 luni de la aplicare,
daa salariatului nu i se aplico nod sangiune disciplinai in acest termen. Radierea sanalor
disciplinare se constaprin decizie a angajatorului eraig forma scrisi.

(6) Sub sangunea nuliitii absolute, nici o risu@, cu excepa "avertismentului
scris” nu poate fi dispdsmai inainte de efectuarea unei cefaatisciplinare prealabile.

Partea a V-a
PREVEDERI FINALE

Capitolul XIX
Alte reglemendri

Art. 62.(1) Salariaii Primariei au obligaia de a utiliza tehnica de calcul din dotare —
calculatoare, imprimante, copiatoare — numai iargg de serviciu, in scopul indeplinirii sarcinilor
ce le-au fost atribuite.

(2)Este interzis permiterea accesului la tehnica de calcul a pesdoadin afara
autoritii publice.

(3)In cazul apatiei unor defeguni In fungionarea aparaturii, salatia au
obligaia de a anwa defedunea.

(4)Este interzis instalarea oriror programe sau apligg instalarea si utilizarea
jocurilor pe calculator.

Art. 63.(1) Salariaii Primariei au obligaia utilizarii telefoanelor mobile, fixe, precum si a
autoturismelor din dotare, numai n interes deiserycu respectarea prevederifordonarei nr.
80/2001 privind stabilirea unomormative de cheltuieli pentru autoturismele autgiior
administraiei publicesi institwiile publice, cu complétile si modificarile ulterioare.

(2)Autoturismul din dotare este folosit numai in sdepserviciu, conform prograirii.

Art. 64. In indeplinirea obliggilor ce le revin conform legisi prezentului regulament,
responsabilii compartimentelor (primarul, viceprimarul si secretarul general al unititii
administrative teritoriale) au urnitoarele atribtii:

a) organizeaZ activitatea compartimentelgr repartizeaz sarcinilesi indatoririle de serviciu
pentru fiecare angajat, au obligasi organizezagi sa optimizeze activitatea compartimentelor;

b) au obligaia s stabileasz in fisele posturilor personalului din subordine toatevédtile si
raspunderile pentru indeplinirea atrillor generalesi specifice ale compartimentelor;

c) detaliaz atribuiile compartimentului, cu precizarea sarcinilorqage le presupune fiecare
functie de exectie, prin elaborarea pentru fiecare subordonageddii de post;

d) sa asigure asisteasi supervizarea activdtilor din cadrul compartimentelor;

€) au inkiativa si iau masuri, du@ caz, in rezolvarea asurilor specifice domeniilor de
activitate ale compartimentelor pe care le conduc;

f) asigud cunoaterea de @re personalul din subordine a legiga in vigoare, specific
fiecarui domeniu de activitate;

g) ndruma, urmiresc si verifica permanent utilizarea eficienta programului de lucru,
preocuparea fiacui angajat in rezolvarea legatorespunitoaresi de calitate a tuturor sarcinilor
incredinate, in raport cu prégrea, experietasi functia ocupai;

h) evalueaz din punct de vedere profesional, personalul dimostdine la perioade de timp
stabilite Tn conformitate cu prevederile legale;

i) repartizeaz corespondeaa, aspund de solionarea curegita problemelor;

J) avizeaz si semneaz lucrarile compartimentelor;

k) asigua si raspund de rezolvarea in termen, cu respectaredaggisn vigoare, a cererilor,
sesiarilor si scrisorilor petetilor si a diferitelor autoriti sau institdii;
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[) propun si, dupi caz, iau rmasuri in vederea Tmbdtatirii activitatii din cadrul
compartimentului, colaboreazi conlucreai cu celelalte compartimente din cadrul piirai,
raspunzand cu promptitudine la solitite acestora;

m) raspund de crgerea gradului de compet&n profesional si de asigurarea unui
comportament corect in reiiée cu cetitenii, in scopul crgerii prestigiului fungionarului publicsi
a celorlafi angajai ai primariei;

Art. 65. Atribu tiile comune ale personalului din cadrul aparatuluide specialitate al
primarului comunei SANIOB. Compartimentele din structura aparatului de speaiali ale
primarului au urritoarele atribtii generale comune:

a) Intocmirea si promovareaitce Primar a rapoartelor de specialitate Tn vedargeerii
proiectelor de hatari din domeniul propriu de activitate, precusn intocmirea Tintregii
documentdi: proiect de hatrare, expunere de motive, raport de specialitat&0cde zile Thaintea
publicarii ordinii de zi;

b) realizarea la termen a tuturortiaailor si activitatilor autoriitii publice Tn domeniul
propriu de activitate;

c) intocmirea bugetelor proiectelor, programelgr activitatilor proprii, precum si
intocmirea la termen a documentelor de angajarethéigsi de plas ale activititilor din cadrul
Compartimentului Financiar Contabil;

d) intocmirea informarilor periodice legate de activitatea propre raportate, pentru
analizi, condudtorului instititiei;

e) participarea Igedinele Consiliului local al comunei SANIOB, juge Bihor, ori de cate
ori este necesar,

f) soluionarea in termenul legal a tuturor cererilor, gk, reclamaiilor, sugestiilor etc.
adresate institiei;

g) Indeplinirea origror altor atribdii, sarcinisi lucrari din domeniul propriu de activitate,
incredinate verbal, Tn scris sau dispuse prin act admatigtemis de &re Primar;

h) si urmireasé@ si & cunoasg permanent modifirile legislative care reglementeéaz
domeniul de activitate propridiind raspunztor pentru toate consegele care apar datofitaplicirii
necorespunitoare sau a neapiigi unor prevederi legale Tn activitatea pe care o Zesi;

i) respectarea tuturor regulamentaiioa procedurilor de lucru aprobate in cadrul atigii

]) gestionarea actelgrarhivarea acestora,

K) asigurarea refgei de comunicargi de fluidizare a informglor de natué tehnic dintre
compartimentele din cadrul Primei;

[) urmarirea punerii In aplicare deitte compartimentele autatiti publice a hairarilor
Consiliului local ce cad in sarcina lor de actiteta

Capitolul XX
Dispoztii finale

Art. 66. (1) Prezentul Regulament de OrganizareFunaionare se va difuza tuturor
compartimentelor din structura organizatdriz Primdiriei Comunei SANIOB, careispund de
necesitatea, oportunitatgidegalitatea atribtiilor prevazute.

(2)Atributiile, sarcinile, competeaale si responsabilittile prevazute in prezentul
regulament nu sunt limitative, ele urmand a fi ctatgie pe parcurs cu cele rezultate, in mod
expres sau implicit, din legi, decrete, ordojearhotirari si alte acte normative, din norme,
instrugiuni, sau stabilite prin dispagiale conducerii unitii administrativ teritoriale.

(3)Prezentul regulamerduprinde sarcinile majore la nivelul fi@ei structuri
organizatorice.
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Art. 67. Problemele legate de interpretarea prezentului Rewnt se solibneaz prin
dispoziia primarului.

Art. 68. (1) Modificarile intervenite in atribgile compartimentelor din structura
organizatori& se aprob prin “fisa postului” personalului acestora.

(2) Toate compartimentele de lucru din cadrul apamaedopriu vor actualiza,
pentru fiecare post existentsdi postului, vor stabili sau completa, dugaz, prin fga postului, in
termen de 30 de zile de la aprobarea acestuiangarde serviciu pentru fiecare post in parte,
urmarind o ncircare judicioas a acestora, conform prégii profesionalesi functiei detinute.
Anual, sau ori de cate ori este necegsfii de compartimente vor actualizadipostului.

Art. 69. Toti salariaii vor studia legislda specifi@é domeniului de activitatesi vor
rispunde de aplicarea corecd acesteia. In cazul apéei de noi reglemedti legislative n
domeniu, secretarul comunei va repartiza salbmiaarcinile ce le revin, completanddle de post
ale acestora. Atrihiile ce decurg din legist@a nou aprutai se considar parte integrart a
Regulamentului de organizagiefunctionare a aparatului de specialitate al comunei S|

Art. 70. Nerespectarea prevederilor prezentului Regulametmaga #Hspunderea
disciplinag a celui vinovat.

Art. 71. (1) Regulamentul de Organizarg Funaionare se modific si completea,
conform legisldei intrate Tn vigoare ulterior aprébi acestuia.
(2)Acest regulament poate fi modificat ori de cateserimpune prin Hatare a
Consiliului Local SANIOB.

Art. 72. Prevederile prezentului Regulament se a@plie la data in#irii in vigoare a
Hotararii Consiliului Local de aprobarg se va transmite compartimentelor din aparatul de
specialitate al Primarului comunei SANIOB, pentri adus la cunginta tuturor salariglor, catsi
personalului care va fi incadrat n viitor.

Art. 73. Anexa 1si Anexa 2 fac parte integrant din prezentul regulament.

Anexa nr. 1 Organigrama
Anexa nr. 2 Statul de futic
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