ROMANIA
JUDETUL TIMIS
COMUNA SANMIHAIU ROMAN

HOTARARE
privind aprobarea REGULAMENTULUI DE ORGANIZARE S FUNCTIONARE AL
APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI SANMIHAIU ROMAN

CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI SANMIHATU ROMAN

-Analizind temeiurile juridice, respectiv: a) b) art. 129 alin. (3) din OUG nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, Consiliul Local aprobd, in conditiile legii, la propunerea primarului, Infiinfarea,
organizarea si statul de functii ale aparatului de specialitate al primarului; art. 40 alin. (1) din Legea nr.
53/2003, Codul Muncii, republicat, cu modificdrile si completarile ulterioare, potrivit cdruia angajatorul
are obligatia s stabileascd organizarea si functionarea unitatii;

-Tinand cont de faptul cd Regulamentul de Organizare si Functionare (ROF) este un instrument
de conducere care descrie structura unei organizatii, prezentdnd pe diferitele ei componente atributii,
competente, niveluri de autoritate, responsabilititi, mecanisme de relatii;

-Rapoartele comisiilor de specialitate;

In temeiul prevederilor art. 139 alin. (1) coroborat cu art. 196 alin. (1) lit. a) din Ordonanta de
urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile si completérile ulterioare:

HOTARASTE

Art.1 - Incepand cu data prezentei, se aprobs REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI
FUNCTIONARE AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI
SANMIHAIU ROMAN, potrivit anexei ce face parte integranta din prezenta hotarare.

Art.2 - Cu data prezentei se abrogd orice alte acte normative adoptate la nivelul aparatului de
specialitate al primarului Comunei Sanmihaiu Roman, privind REGULAMENTUL DE ORGANIZARE
SI FUNCTIONARE AI. APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNFI
SANMIHAIU ROMAN. ’

Art.3-Primarul comunei SAnmihaiu Romén prin compartimentele de specialitate vor aduce la
indeplinire prezenta hotarare.

Art.4 Prezenta hotérare se comunica:

- Institutiei Prefectului - Judetul Timis;
- Primarului comunei;

- Tuturor compartimentelor;

- Publicé prin afisare;

Hotarédrea nr.:48 din data de 27.09.2024 adoptati cu 14 voturi din totalul de 14 consilieri
prezenti(15 consilieri ’in funcfie).

Presedinte de sedmtﬁ Contrasemneazi,

Miroskav Adravco, Glurglev N ?".:'__._ Secretar general -
s jr. En;ar"“"*mﬁﬁ"’/






Anexa nr.1 la H.C.L. nr.48 din 27.09.2024

REGULAMENTUL
DE ORGANIZARE S| FUNCTIONARE AL
APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI SANMIHAIU ROMAN,
JUDETUL TIMIS

CAP. | - DISPOZITII GENERALE

Art.1- Regulamentul de organizare si functionare (R.O.F.) a fost intocmit in
conformitate cu prevederile art. XVIIl alin. (6) din Legea nr. 296/2023 si a HCL nr.
124/10.11.2023 privind aprobarea reorganizdrii aparatului de specialitate al primarului
comunei Sdnmihaiu Roman judetul Timis, precum si aprobarea statului de functii si a
organigramei in conformitate cu Legea nr. 296/2023 privind unele mésuri fiscal-bugetare
pentru asigurarea sustenabilitafii financiare a Romaniei pe termen lung si detaliazd modul de
organizare al autoritatii publice a comunei S&nmihaiu Roman, defineste misiunea si scopul
acesteia, stabileste regulile de functionare, politicile si procedurile autoritatii publice, normele
de conduita, atributiile, autoritatea si responsabilitatea personalului, drepturile si obligatiile
acestuia.

Art.2 - Prezentul Regulament este intocmit in conformitate cu prevederile O.U.G nr.
57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, Codul Muncii,
republicat, cu modificarile si completarile ulterioare si ale Legii nr. 161/2003 privind unele
masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnitatilor publice, a functiilor publice
s$i in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptiei, cu modificarile si completarile
ulterioare ;

Art.3 — In cadrul autoritétii publice, Regulamentul de organizare si functionare ajuta la
indeplinirea urmatoarelor functii:

* Functia de instrument de management — ROF este un mijloc prin care toti angajatii
dobéndesc o imagine comuna asupra organizarii autoritatii publice, iar obiectivele acesteia
devin mult mai clare;

* Functia de legitimare a puterii si obligatiilor — ce revin fiecarui membru al organizatiei
— fiecare persoana stie cu precizie unde i este locul, ce atributii are, care ii este limita de
decizie, care sunt relatiile de cooperare si de subordonare;

* Functia de integrare sociala a personalului — ROF contine reguli si norme scrise care
regleaza activitatea intregului personal, care lucreaza la realizarea unor obiective comune.

Art.4 — Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru functionarii publici,
indiferent de functia pe care o defin si pentru personalul incadrat cu contract individual de
munca din aparatul de specialitate al Primarului comunei Sanmihaiu Roman.

Art.5 — Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se completeaza cu
prevederile Regulamentului de Ordine Interioara, cu procedurile operationale, procedurile de
lucru si de sistem intocmite si aprobate, care se actualizeaza permanent prin revizii sau editii
noi, functie de schimbarile legislative, organizatorice sau de personal, care impun acestea.
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Art.17 - in baza prevederilor art. 155 din O.U.G nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, primarul indeplineste urmatoarele
atributii:

(1) Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

c) atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local;

e) alte atributii stabilite prin lege.

(2) In temeiul alin. (1) lit. a), primarul:

a) indeplineste functia de ofiter de stare civilda si de autoritate tutelara si asigura
functionarea serviciilor publice locale de profil;

b) indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantului;

c) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

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

a) prezinta consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea
economica, sociala si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, care se publica pe pagina
de internet a unitatii administrativ-teritoriale in conditiile legii;

b) participa la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregatirea si
desfasurarea Tn bune conditii a acestora;

c) prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

d) elaboreaza, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea
economica, sociala si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le publica pe site-ul unitatii
administrativ-teritoriale si le supune aprobarii consiliului local.

(4) Tn exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. ¢), primarul:

a) exercita functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului unitatii administrativ-teritoriale si contul de incheiere a
exercitiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, Tn conditiile si la termenele
prevazute de lege;

c) prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile legii;

d) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de Tmprumuturi si emiterea de
titluri de valoare Tn numele unitatii administrativ-teritoriale;

e) verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului
secundar.

(5) in exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. d), primarul:

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

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

c) ia masuri pentru organizarea executarii si executarea in concret a activitatilor din
domeniile prevazute la art. 129 alin. (6) si (7);

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului
furnizarii serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6) si (7), precum si a
bunurilor din patrimoniul public si privat al unitatii administrativ-teritoriale;

e) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din
cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru conducatorii institutiilor si serviciilor
publice de interes local;
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f) asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii
consiliului local si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

g) emite avizele, acordurile si autorizatile date in competenta sa prin lege si alte acte
normative, ulterior verificarii si certificarii de catre compartimentele de specialitate din punctul
de vedere al regularitatii, legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice;

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

(6) Primarul desemneaza functionarii publici anume Tmputerniciti s& duca la indeplinire
obligatiile privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedurd, in conditiile Legii nr.
135/2010, cu modificarile si completarile ulterioare.

(7) Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu serviciile
publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, precum si cu autoriatile
administratiei publice locale si judetene.

(8) Numirea conducatorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor
publice de interes local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit .
procedurilor si criteriilor aprobate de consiliul local la propunerea primarului, in conditiile
Codului administrativ.

Art.18 - (1) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civila, a
sarcinilor ce si revin din actele normative privitoare la recensamént, la organizarea si
desfasurarea alegerilor, la luarea masurilor de protectie civila, precum si a altor atributii
stabilite prin lege, primarul actioneaza si ca reprezentant al statului in comuna.

(2) Tn aceasta calitate, primarul poate solicita prefectului, n conditiile legii, sprijinul
conducatorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, daca
sarcinile ce fi revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

(3) Delegarea atributiilor

- Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte
acte normative viceprimarului, secretarului general al unitatii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale, conducatorilor compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de
specialitate, administratorului public, precum si conducatorilor institutiilor si serviciilor publice
de interes local, in functie de competentele ce i revin in domeniile respective.

- Dispozitia de delegare trebuie sa prevada perioada, atributiile delegate si limitele
exercitarii atributiilor delegate, sub sanctiunea nulitatii. Dispozitia de delegare nu poate avea
ca obiect toate atributiile prevazute de lege in sarcina primarului. Delegarea de atributii se
face numai cu informarea prealabila a persoanei careia i se deleaga atributiile.

- Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) exercita pe
perioada delegarii atributiile functiei pe care o detine, precum si atributile delegate; este
interzisa subdelegarea atributiilor.

- Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) raspunde civil,
administrativ sau penal, dupa caz, pentru faptele savarsite cu incalcarea legii in exercitarea
acestor atributii.

Art.19 - (1) Comuna Sanmihaiu Roman are un viceprimar.

(2) Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile prevazute de lege,
inlocuitorul de drept al acestuia, situatie in care exercita, in numele primarului, atributiile ce Ti
revin acestuia. Primarul poate delega o parte din atributiile sale viceprimarului.

(3) Viceprimarul este ales, prin vot secret, cu majoritate absoluta, din randul membrilor
consiliului local, la propunerea primarului sau a consilierilor locali.

(4) Exercitarea votului se face pe baza de buletine de vot. Alegerea viceprimarului se
realizeaza prin hotarare a consiliului local.
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(5) Viceprimarul raspunde de modul de organizare a compartimentelor subordonate si
de buna desfasurare a activitafilor si/sau indeplinirea atributiilor care i-au fost delegate prin
dispozitia Primarului Comunei Sanmihaiu Roman.

Art.20. Aparatul de specialitate al primarului este organizat pe compartimente,
constituite in conformitate cu organigrama aprobata si cuprinde un numar de 26 posturi din
care, 2 functii de demnitate publica, 1 functie publicd de conducere specifica, 2 functii publice
de conducere, 1 functie contractuala de conducere, 14 functii publice de executie si 6 functii
contractuale de executie. Numarul de 32 de posturi de asistenti personali nu intra in numarul
total de posturi aprobate, conform O.U.G nr. 63/2010.

CAP.ll. ORGANIZAREA APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNEI SANMIHAIU ROMAN, JUDETUL TIMIS

Art.21.(1)Aparatul de specialitate al primarului este constituit din servicii si
compartimente functionale a caror conducere este asigurata de catre primar, viceprimar,
secretar general comuna , potrivit organigramei aprobate de Consiliul Local al Comunei
Sanmihaiu Roman, urmare a reorganizarii institutiei conform Legii nr. 296/2023 prin HCL nr.

(2) Conducerea, indrumarea si controlul activitati curente a personalului din cadrul
compartimentelor functionale este asigurata de catre functionarii de conducere — secretarul
general al comunei numit in conditiile legii, primar si viceprimar.

(3) Principiile care stau la baza exercitarii functiei publice

Principiile care stau la baza exercitarii functiei publice sunt:

a) principiul legalitatii;

b) principiul competentei;

¢) principiul performantei;

d) principiul eficientei si eficacitatii;

e) principiul impartialitatii si obiectivitatii;

f) principiul transparentei;

g) principiul responsabilitatii, in conformitate cu prevederile legale;

h) principiul orientarii catre cetatean;

i) principiul stabilitatii in exercitarea functiei publice;

j) principiul bunei-credinte, Tn sensul respectarii drepturilor si indeplinirii obligatiilor
reciproce;

k) principiul subordonarii ierarhice.

(4) Principiile care guverneaza conduita profesionala a functionarilor publici si a personalului
contractual din administratia publica sunt:

a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite
categorii de functii au indatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii;

b) prioritatea interesului public, in exercitarea functiei detinute;

c) asigurarea egalitatii de tratament a cetatenilor in fafa autoritatilor si institutiilor publice,
principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite categorii de functii au indatorirea de
a aplica acelasi regim juridic in situatii identice sau similare;

d) profesionalismul, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite categorii de
functii au obligatia de a indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenta,
eficienta, corectitudine si constiinciozitate;

e) impartialitatea si independenta, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite
categorii de functii sunt obligate sa aiba o atitudine obiectiva, neutra fata de orice interes altul
decét interesul public, In exercitarea functiei detinute;

f) integritatea morala, principiu conform caruia persoanelor care ocupa diferite categorii de
functii le este interzis sa solicite sau sa accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii,
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vreun avantaj ori beneficiu In considerarea functiei pe care o detin sau sa abuzeze in vreun
fel de aceasta functie;

g) libertatea gandirii si a exprimarii, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite
categorii de functii pot sa-gi exprime si sa-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de
drept si a bunelor moravuri;

h) cinstea si corectitudinea, principiu conform caruia in exercitarea diferitelor categorii de
functii ocupantii acestora trebuie sa fie de buna-credinta;

i) deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activitdtile desfasurate in
exercitarea diferitelor categorii de functii sunt publice si pot fi supuse monitorizarii cetatenilor;

j) responsabilitatea si raspunderea, principiu potrivit caruia persoanele care ocupa diferite
categorii de functii raspund in conformitate cu prevederile legale atunci cand atributiile de
serviciu nu au fost indeplinite corespunzator.

CAP.IIl. PRINCIPALELE ATRIBUTII ALE COMPARTIMENTELOR FUNCTIONALE
DIN STRUCTURA APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI
SANMIHAIU ROMAN, JUDETUL TIMIS

Art.22. Compartiment ADMINISTRATOR PUBLIC in subordinea directa a primarului
comunei Sanmihaiu Roman si in coordonarea Consiliului local Sanmihaiu Roman, este
format dintr-un post, acela de Administrator public.

(1) Persoanele care pot ocupa functia de administrator public, de regula, trebuie sa fi
absolvit studii superioare economice, administrative, tehnice sau juridice.

(2) Numirea Tn functie a administratorului public se face prin dispozitia primarului,
care are ca anexa un contract de management cu respectarea cerintelor specifice prevazute
la art. 543.

(3) Contractul de management se incheie intre primar si administratorul public pe
durata determinata. Durata contractului de management al administratorului public nu poate
depasi durata mandatului primarului in timpul caruia a fost numit.

(4) Primarul poate delega catre administratorul public, in conditiile legii, calitatea de
ordonator principal de credite.

(5) Eliberarea din functie a administratorului public se face prin dispozitia primarului si
intervine In urmatoarele situatii:

a) in situatia in care durata contractului de management a expirat;

b) ca urmare a condamnarii definitive pentru una dintre infractiunile prevazute la art.
542 alin. (1) lit. f);

c¢) in situatia in care administratorul public nu isi indeplineste obligatiile stabilite in
sarcina sa prin contractul de management;

d) in alte situatii prevazute de lege.

(5) In baza contractului de management, administratorul public poate indeplini atributii
de coordonare a unor compartimente ale aparatului de specialitate sau a serviciilor publice
de interes local.

(6) Administratorul public are obligatia de a realiza norma de munca si de a duce la
indeplinire obiectivele si indicatorii de performanta stabiliti in Anexa, precum si alte atributii
delegate de primar sau Consiliul local in baza unui act administrativ;

(7) Administratorul public are urmatoarele obligatii:

= obligatia de a respecta disciplina muncii;

= sa respecte prevederile cuprinse in regulamentul intern, in contractul colectiv de
munca aplicabil, precum si in contractul de management;

= sa respecte normele de conduita profesionalda prevazute de Ordonanta nr. 57/2019
privind Codul administrativ;

* sa fie fidel fata de angajator in exercitarea atributiilor de serviciu;



= 53 respecte masurile de Securitate si sanatate a muncii Tn institutie;

= sa respecte secretul de serviciu;

= obligatia de a-si imbunatati in mod continuu abilitatile si pregatirea profesionala;

= s3 elaboreze si sa aplice strategii specifice, Tn masura sa asigure desfasurarea in
conditii performante a activitatii curente si de perspectiva a institutiei;

= sa adopte masuri in vederea indeplinirii prevederilor bugetului anual de venituri si
cheltuieli al institutiei, pentru dezvoltarea si diversificarea surselor de venituri
extrabugetare, in condifile reglementarilor legale Tn vigoare si a mandatului
incredintat;

= s3 asigure respectarea destinatiei alocatiilor bugetare aprobate de ordonatorul
principal de credite;

= sa reprezinte institutia n raporturile cu tertii, conform mandatului;

= 33 incheie acte juridice in numele si pe seama institutiei, conform competentelor sale;

= s3 prezinte angajatorului ori de cate ori este necesar, situatia economico-financiara a
serviciilor publice, modul de realizare a obiectivelor si a indicatorilor din Anexa,
inclusiv masurile pentru optimizarea activitatii, cand este cazul;

= s3 indeplineasca atributiile delegate de catre primar, in limitele impuse de catre
acesta, respectiv poate sa indeplineasca, in conditiile legii, una sau mai multe dintre
atributiile enumerate mai jos:

= coordonarea unor compartimente ale aparatului de specialitate sau a serviciilor
publice de interes local;

* urmareste realizarea activitatilor legate de gospodarirea comunala;

= gestionarea relatiilor extra-institutionale;

= orice alte atributii in domenii specifice institutiei si postului, incredintate de catre
primar si/sau Consiliul Local prin act administrativ si care nu contravin legii.

= alte obligatii prevazute de lege sau de contractul colectivde munca aplicabil.

Art.23. Secretarul General al Comunei Sanmihaiu Roman este o functie publica de
conducere specifica, in subordinea directd a Primarului comunei Sdnmihaiu Roman.

Art.24. Secretarul general al Comunei Sanmihaiu Romén este functionar public de
conducere, cu studii superioare juridice, administrative sau stiinte politice, ce asigura
respectarea principiului legalitati in activitatea de emitere si adoptare a actelor
administrative, stabilitatea functionarii aparatului de specialitate al primarului, continuitatea
conducerii si realizarea legaturilor functionale intre compartimentele din cadrul acestora. Prin
exceptie de la prevederile art. 243 alin. (1) lit. a), in situatia in care unitatea administrativ -
teritoriala face parte dintr-un consortiu administrativ, atributia de contrasemnare pentru
legalitate a actelor administrative ale autoritatilor administratiei publice locale poate fi
exercitatd de catre secretarul general al altei unitati administrativ - teritoriale membra a
consortiului administrativ, in conditiile art. 911 alin. (2) lit. b).

Art.25. (1) In conformitate cu prevederile Codului administrativ, Secretarul general al
Comunei S&Gnmihaiu Romén indeplineste urmatoarele atributii:

a) avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului,
respectiv ale presedintelui consiliului judetean, hotararile consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean, dupa caz;
b) participa la sedintele consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;
c) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar, respectiv consiliul judetean si presedintele acestuia, precum si intre acestia si
prefect;
d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului, respectiv a hotararilor consiliului judetean si a dispozitilor
presedintelui consiliului judetean;
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e) asigura transparenta si comunicarea catre autoritafile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor prevazute la lit. a);

f) asigura procedurile de convocare a consiliului local, respectiv a consiliului judetean, si
efectuarea lucrarilor de secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului - verbal
al sedintelor consiliului local, respectiv ale consiliului judetean, si redactarea hotararilor
consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;

g) asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local, respectiv a consiliului
judetean, si comisiilor de specialitate ale acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire
la asociatii si fundatii, aprobatd cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005, cu
modificarile si completarile ulterioare, actul constitutiv $i statutul asociatiilor de dezvoltare
intercomunitara din care face parte unitatea administrativ - teritoriala in cadrul careia
functioneaza;

i) poate propune primarului, respectiv presedintelui consiliului judetean inscrierea unor
probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean;

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

k) numara voturile $i consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de
sedinta, respectiv presedintelui consiliului judetean sau, dupa caz, nlocuitorului de drept al
acestuia;

l) informeaza presedintele de sedinta, respectiv presedintele consiliului judetean sau, dupa
caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru
adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local, respectiv a consiliului judetean;

m) asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;

n) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean sa nu ia parte consilierii locali sau consilierii judeteni care se incadreaza
in dispozitile art. 228 alin. (2); informeaza presedintele de sedintd, sau, dupa caz,
inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile
prevazute de lege Tn asemenea cazuri;

o) certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii
administrativ - teritoriale;

p) alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de consiliul
local, de primar, de consiliul judetean sau de presedintele consiliului judetean, dupa caz. (2)
Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele
publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare, in situatiile prevazute la art. 147 alin.
(1) si (2) sau, dupa caz, la art. 186 alin. (1) si (2), secretarul general al unitatii/subdiviziunii
administrativ - teritoriale Tndeplineste functia de ordonator principal de credite pentru
activitatile curente.

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

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

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

c) la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a carei raza de competenia teritoriala se
afla imobilele defunciilor inscrigi In car{i funciare infiintate ca urmare a finalizarii inregistrarii
sistematice.



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

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

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

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

d) ultimul domiciliu al defunctului;

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

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

(5) Atributia prevazuta la alin. (3) poate fi delegata catre una sau mai multe persoane care
exercita atributii delegate de ofiter de stare civila, prin dispozitia primarului la propunerea
secretarului general al unitatii/subdiviziunii administrativ - teritoriale.

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

(7) Neindeplinirea atributiei prevdzute la alin. (3) atrage sanctionarea disciplinara si
contraventionala a persoanei responsabile.

(1) ATRIBUTII PRIVIND FONDUL FUNCIAR

» ndeplineste functia de secretar al comisiei de fond funciar, conform legilor proprietatii;

+ participa la sedintele comisiei locale de fond funciar;

» asigura lucrarile de secretariat ale comisiei locale pentru stabilirea dreptului de
proprietate asupra terenurilor;

* preia si inregistreaza intr-un registru special cererile si alte documente probatorii
pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor agricole si forestiere;

» asigura transmiterea cererilor si celorlalte documente insotitoare comisiei locale
pentru a fi analizate;

+ primeste si transmite comisiei judetene contestatiile formulate de catre persoanele
interesate, impreuna cu punctul de vedere al comisiei locale;

(2) ATRIBUTH PRIVIND ACTIVITATILE JURIDICE
e transmite cabinetului/societatii de avocatura care reprezintd interesele comunei
Sanmihaiu Roman, Institutiei Primarului Comunei Sanmihaiu Roman, Consiliului
Local Sanmihaiu Roman, Comisiei Locale de Fond Funciar Sanmihaiu Roméan,
citatiile, actiunile/cererile de chemare in judecata, cererile formulate Tn caile de atac
ordinare si extraordinare primite la Primaria comunei Sdnmihaiu Roman;

(3).ATRIBUTII PRIVIND REGISTRUL AGRICOL

e coordoneaza, verifica si raspunde de modul de completare si tinere la zi a registrului
agricol pe format de hartie si/sau in format electronic ;

¢ isi da acordul pentru modificarea datelor inscrise in Registrul agricol;

e aduce la cunostinta publica dispozitiile legale privind registrul agricol;

e comunica datele centralizate catre Directia Generald de Statisticd Judeteana Ia
termenele prevazute de actele normative in vigoare;

e semneaza centralizatoarele, impreuna cu primarul comunei;

(4). ALTE ATRIBUTII ALE SECRETARULUI GENERAL AL COMUNEI SANMIHAIU
ROMAN



avizeaza pentru legalitate certificatele de urbanism si autorizatile de construire,
intocmite conform prevederilor Legii nr. 50/1991, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare ;

persoana responsabila cu implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie;

comunica, in regim de urgenta, Institutiei Prefectului —judetul Timis, evenimente sau
situatii deosebite de la nivelul comunei prevazute de actele normative in vigoare;
raspunde disciplinar, material si penal dupa caz de neandeplinirea corespunzatoare a
sarcinilor de serviciu;

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

Art.26. Compartimentul administrativ, Relatii cu publicul, Asistenta sociala,

Registru agricol, Stare civila, Resurse umane, Urbanism, Arhiva, Situatii de
urgenta, Cultura in subordinea directd a secretarului general al comunei Sanmihaiu
Roman cu o structura,conform organigramei si a statului de functii aprobat;

Art.27. Compartimentele administrativ, Relatii cu publicul, Asistenta sociala,

Registru agricol, Achizitii publice, Stare civila, Resurse umane, Urbanism, Protectia
mediului, Situatii de urgenta, Cultura are urmatoarele atributii:

a)
b)

c)

d)

e)

f)
g)

raspunde de modul de organizare al compartimentelor subordonate;

conduce compartimentele subordonate si raspunde de functionarea acestora in
conditii de eficienta si eficacitate;

raspunde de intocmirea si gestionarea unei baze de date reale si actualizate, inclusiv
in format electronic, in domeniul sdu de activitate;

raspunde de organizarea controlului intern cu privire la activitatile/domeniile de
activitate subordonate;

In aplicarea Legii nr.16/1996 privind arhivele nationale:

asigura tinerea evidentei tuturor documentelor financiar contabile intrate, a celor
intocmite pentru uz intern, precum si a celor iesite, potrivit legii;

gestioneaza si inventariaza documentele proprii;

intocmeste, in conditile prevazute de lege, dovezi, adeverinte la solicitarea
persoanelor indreptatite si le inainteaza spre semnare primarului si/sau secretarului;
orice alte atributii prevazute de prevederile legale speciale.

arhiveaza documentele create de birou conform nomenclatorului arhivistic aprobat;
respecta prevederile cuprinse in prezentul Regulament de organizare si functionare;
respecta prevederile privind etica si de integritate;

pastreaza secretul profesional si confidentialitatea documentelor pe care le
intocmeste;

indeplineste functia de presedinte al comisiei de monitorizare si implementare SCIM;
monitorizeaza si verificda modul de implementare si functionare a proiectelor
finantate/cofinantate din instrumente structurale aferente compartimentelor pe care le
conduce;

asigura buna intretinere a mobilierului, obiectelor si bunurilor precum si buna
functionare a aparaturii electrice, electronice si informatice date in responsabilitate si
cuprinse in fisa de inventar iar in cazul unor deteriorari sau defectiuni anunta cu
celeritate conducerea institutiei;

raspunde disciplinar, material si penal dupa caz de neandeplinirea corespunzatoare a
sarcinilor de serviciu;
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q) indeplineste si alte atributii prevdzute de lege sau insarcinari date de consiliul local
sau de primar.

Art.28. Compartimentul Relatii cu publicul este in subordinea directa a primarului si

a secretarului general cu urmatoarele atributii:

cu

a) Tntocmeste si tine la zi registrul general de intrare - iesire al primariei ;

b) inregistreaza corespondenta primita prin fax, e-mail sau posta si o Thainteaza catre
primar in vederea repartizarii catre compartimentele de specialitate si le preda
salariatilor pe baza de semnatura;

c) inregistreaza petitiile in registrul special, le inainteaza primarului in vederea
repartizarii catre compartimentele de specialitate si urmareste termenul de trimitere a
raspunsului;

d) este persoana responsabild pentru relatia cu societatea civild conform art. 6 din Legea
nr. 52/2003;

e) persoana responsabila cu activitatea de solutionare a petitiilor conf. OG nr. 27/2002;

f) expediaza corespondenta prin posta si tine evidenta confirmarilor de primire inapoiate;

g) efectueaza copii ale documentelor cu aparatul xerox ;

h) asigura aplicarea procedurilor privind liberul acces la informatiile de interes public,
conform prevederilor Legii nr. 544/2001, cu modificarile si completarile ulterioare;

i) persoana responsabila cu verificarea adresei de email a primariei S&Gnmihaiu Roman;

j) este persoana responsabila cu comunicarea citatiilor si a altor acte de procedura, in
conditiile Codului de Procedura Civila- art. 158 din Legea nr. 134/2010 cu modificarile
si completarile ulterioare incepand cu data de 01.02.2021;

k) respecta prevederile cuprinse in prezentul Regulament de organizare si functionare;

I) respecta prevederile privind etica si de integritate;

m) pastreaza secretul profesional si confidentialitatea documentelor pe care le
intocmeste;

n) asigura buna intretinere a mobilierului, obiectelor si bunurilor precum si buna
functionare a aparaturii electrice, electronice si informatice date in responsabilitate si
cuprinse in fisa de inventar iar in cazul unor deteriorari sau defectiuni anunta cu
celeritate conducerea institutiei;

o) raspunde disciplinar, material si penal dupa caz de neandeplinirea corespunzatoare a
sarcinilor de serviciu;

p) indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de consiliul local
sau de primar.

Art.29. Compartimentul Asistenta sociala este in subordinea directd a primarului
urmatoarele atributii:

a) asigura si organizeaza activitatea de primire a solicitarilor privind beneficiile de
asistenta sociala;

b) pentru beneficile de asistenta sociala acordate din bugetul local realizeaza
colectarea lunara a cererilor si transmiterea acestora catre Compartimentul
Contabilitate si verifica indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de
asistenta socialda, conform procedurilor prevazute de lege sau, dupa caz, stabilite prin
hotarare a consiliului local si pregateste documentatia necesara in vederea stabilirii
dreptului la masurile de asistenta social3;

c) intocmeste  dispoziti ~de  acordare/respingere sau, dupa caz, de
modificare/suspendare/incetare a beneficiilor de asistenta sociald acordate din bugetul
local si le prezinta Secretarului general pentru avizare de legalitate si primarului pentru
aprobare si comunica beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilitatile la
care sunt indreptatiti, potrivit legii;
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d)

e)

f)

efectueaza sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc
de excluziune sociala sau a altor situatii de necesitate in care se pot afla memobrii
comunitatiisi propune masuri adecvate in vederea sprijinirii acestor persoane;
furnizeaza servicii de informare si consiliere pe probleme sociale sesizate, din oficiu,
persoanelor interesate;
prezinta Primarului, Consiliului Local si Directiei judetene pentru protectia copilului,
rapoarte si informari cu privire la situatia beneficiilor sociale acordate;
primeste, verifica, inregistreaza si transmite dosarele pentru acordarea indemnizatiei
pentru cresterea copilului — stimulentul lunar de insertie, acordata in baza OUG
nr.111/2010
primeste, verifica, inregistreaza si transmite dosarele de alocatie de stat pentru copii,
conform Legii nr. 61/1993;
gestionarea tichetelor sociale pentru gradinita conform Legii nr. 248/2015 si a HG nr.
15/2016;
efectueaza evaluarea sociala in calitate de Responsabil Caz Preventie asa cu prevad
dlSpOthIIle Ordinului nr. 1.985/2016:
RCP colecteaza datele sociale prin diverse metode, de exemplu, observatie,
interviu etc. si le consemneaza in ancheta sociala.

- intocmeste in cazul copiilor cu dizabilitati, ancheta sociala care trebuie sa
contina informatile curente pe care le colecteaza cu ocazia vizitelor la
domiciliu, dar si aspecte care tin de functionare si dizabilitate a copilului:

primeste, verifica, intocmeste dosarele asistentilor personali ai persoanelor cu
handicap, conform Legii nr.448/2006, evalueaza si evalueaza si monitorizeaza
activitatea acestora in conditiile legii, intocmeste pontajul lunar al asistentilor personali
ai persoanelor cu handicap; verifica periodic activitatea asistentilor personali si

intocmeste anchete sociale din 6 in 6 luni sau ori de cate ori este nevoie ;

ridica, inventariaza si distribuie laptele praf pentru copiii 0-12 ani, intocmeste
documentele necesare si tine evidenta retetelor eliberate de medicii de familie ;
intocmeste anchete sociale cu privire la :
acordare burse sociale,
afectiunile ce necesita ingrijirea sociala a persoanelor varstnice ;

capacitatea de a se gospodarii si de a indeplini cerintele firesti ale vietii cotidiene
(conditiile de locuit, veniturile efective sau potentiale considerate minime pentru
asigurarea satisfacerii nevoilor curente ale vietii);

propunerea masurilor pentru protectia persoanelor varstnice (ingrijirea temporara sat’
permanenta la domiciliu, intr-un camin, centre de zi, prevenirea marginalizarii sociale,
plata unor servicii);
incredintarea copilului unei familii sau unei persoane, unui serviciu public specializat
sau in vederea adoptiei ;
solicitarile instantelor judecatoresti, privind stabilirea domiciliului minorilor, stabilirea
contributiei de intretinere, etc.;
dosarele pentru scutirea taxei de habitat.

ia masuri pentru pastrarea in conditii corespunzatoare a actelor si documentelor
specifice activitatii pe care o desfasoara si efectueaza numerotarea si predarea
documentelor in arhiva, conform Legii nr.16/1996;
rezolva corespondenta din sectorul sau de activitate precum si petitile adresate de
cetateni pe probleme sociale, in termenele stabilite de lege si raspunde, potrivit
dispozitilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor si informatiilor din
documentele intocmite;
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p) raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al
informatiilor cu caracter confidential definute sau la care are acces ca urmare a
exercitarii atributiilor de serviciu;

q) se documenteaza si studiaza actele normative in vigoare ce au legatura cu postul sau;

r) intocmeste si prezinta situatii lunare / trimestriale / semestriale / anuale in domeniul
sau de activitate si elaboreaza planul anual de actiune privind serviciile sociale
administrate si finantate din bugetul consiliului local si le propune spre aprobare
consiliului local; acestea cuprind date detaliate privind numarul si categoriile de
beneficiari, serviciile sociale existente, serviciile sociale propuse pentru a fi infiintate,
programul de contractare a serviciilor din fonduri publice, bugetul estimat si sursele de
finantare;

s) raspunde de aplicarea Legii nr.17/2000 privind asistarea/reprezentarea sociala a
persoanelor varstnice si minorilor;

t) este persoana responsabila operare in REVISAL,;

u) identifica categoriile de beneficiari de servicii sociale la nivelul localitatii, repartizati in
functie de tipurile de servicii sociale reglementate de lege si familile si persoanele
aflate in dificultate, precum si cauzele care au generat situatiile de risc de excluziune
sociala si Inainteaza propuneri primarului, in cazul in care este necesara luarea unei
masuri de protectie speciala, Tn conditiile legii;

v) initiaza si aplicd masurile de prevenire si combatere a situatiilor de marginalizare si
excludere sociald in care se pot afla anumite grupuri sau comunitati;

w) viziteaza periodic la domiciliu familiile si copii care beneficiaza de servicii sociale;

x) elaboreaza strategia locala de dezvoltare a serviciilor sociale, pe care o propune spre
aprobare consiliului local;

y) Urmareste mentinerea relatiilor personale ale copiilor cu parintii care sunt plecati la
munca in strainatate; acorda consiliere parintelui care se ocupa de cresterea si
ingrijirea copilului dupa plecarea celuilalt parinte la munca in strainatate, respectiv
persoanelor desemnate a se ocupa de cresterea si ingrijirea copiilor cu parinti plecati
la munca in strainatate, precum si a celor care au revenit in fara dupa o perioada de
sedere in strainatate alaturi de parinti mai mare de un an; organizeaza intainiri ori de
cate ori este necesar cu persoanele care se ocupa de cresterea si ingrijirea copiilor,
precum $i cu parintele care se ocupa de cresterea si ingrijirea copilului dupa plecarea
celui de al doilea parinte la munca in strainatate; mentine contactul permanent intre
reprezentantii unitatii de invatamant pe care o frecventeaza copilul, persoana in grija
caruia acesta a fost Iasat de parinti si primaria comunei SGnmihaiu Roman;

z) Primeste notificarile parintelui care exercita singur autoritatea parinteasca sau la care
locuieste copilul, prin care anunta intentia de a pleca la munca in strainatate; asigura
persoanelor desemnate sa se ocupe de intretinerea copilului pe perioada absentei
parintilor sau tutorelui, consiliere si informare cu privire la raspunderea pentru
cresterea si asigurarea dezvoltarii copilului pe o perioada de 6 luni; sprijina intocmirea
dosarului pentru Instanta pentru obtinerea delegarii temporare a autoritatii parintesti
cu privire la persoana copilului, pe durata lipsei parintilor, dar nu mai mult de un an;

aa)

bb) Colaboreaza cu servicile descentralizate cu atributii in domeniul protectiei
copilului si al familiei in vederea identificarii situatiilor negative ce apar in acest
domeniu, a cauzelor acestor situatii si stabilirea masurilor ce se impun;

cc) Sprijina familile in criza si diversificd modalitatile de supraveghere, ingrijire si
protectie adecvata nevoilor copilului;

dd) Sprijind comisia judeteana pentru protectia copilului la luarea hotararilor prin oferirea
de documentatii ;
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ee) Controleaza impreuna cu celelalte organisme cu atributii Tn protectia copilului a
modului cum au fost respectate drepturile si interesele copilului Tn familiile substitutive
si prezinta propuneri pentru inlaturarea oricaror abuzuri constatate;

ff)  Asigura consiliere si sprijin pentru mentinerea integritatii familiei aflate in dificultate
in vederea prevenirii abandonului de copii si sustine aplicarea de masuri alternative in
interesul superior al copilului inclusiv prin integrarea lor in familia naturala;

gg) Identifica familii cu conditi optime de crestere si educare a copiilor pentru
adoptie/preluarea din institutii de ocrotire a acestora;

hh) Intocmeste si prezinta situatii lunare/ trimestriale/ semestriale/ anuale in domeniul
sau de activitate ;

i)  Prezinta Primarului, Consiliului local si DGASPC — Timis, rapoarte si informari cu
privire la situatia protectiei copilului si sprijinirii familiilor din localitate ;

i) Efectueaza demersurile necesare Tnregistrarii nasterii copilului parasit in unitatea
sanitara conform prevederilor H.G nr. 1103/2014, respectiv :

kk) colaboreaza cu medicul/medicii de familie, cu asistentii medicali comunitari sau, dupa
caz, cu mediatorii sanitari din unitatea administrativ-teritoriala in vederea identificarii
precoce a gravidei in situatie de risc social;

Il) verificd daca gravida in situatie de risc social este inscrisa pe lista unui medic de
familie sau, dupa caz, faciliteaza inscrierea acesteia pe lista unui medic de familie;
mm) sprijind si acompaniaza gravida Tn situatie de risc social care nu are acte de
identitate pe parcursul procesului de inregistrare a nasterii si de obtinere a actului de

identitate;

nn)monitorizeaza gravida identificata in situatie de risc social pe parcursul perioadei de
graviditate si efectueaz vizite lunare la domiciliul acesteia in ultimele doua luni de
sarcina;

oo)colaboreaza cu asistentul social din unitatea sanitara in care gravida urmeaza sa
nasca, pe perioada internarii acesteia;

pp)informeaza gravida si familia acesteia cu privire la drepturile si obligatiile ce le revin in
ceea ce priveste cresterea si ingrijirea viitorului copil;

qq)informeaza gravida si familia acesteia cu privire la beneficiile de asistenta sociala si
serviciile disponibile pe plan local;

rr) insoteste, la solicitarea acestuia, medicul de familie si/sau asistentul medical
comunitar la vizitele periodice efectuate conform prevederilor art. 46 alin. (6) din
Legea nr. 272/2004, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare.

ss)Legea nr. 17/2000 privind asistarea/reprezentarea sociala a persoanelor varstnice si
minorilor.

tt) Se documenteaza si studiaza actele normative in vigoare ce au legatura cu postul
sau;

uu)Tntocme$te dosar de legislatie pe care il actualizeazd cu actele normative din
domeniul

vv) sau de activitate;

ww) Respecta prevederile referitoare la documentele ROF S| ROI;

xx) Colaboreaza permanent cu organizatiile societatii civile care reprezinta interesele
diferitelor categorii de beneficiari;

yy) Sprijina dezvoltarea voluntariatului in serviciile sociale, cu respectarea prevederilor
Legii nr. 78/2014 privind reglementarea activitatii de voluntariat in Romania, cu
modificarile ulterioare;

zz) Indeplinesgte orice alte atributii prevazute de reglementarile legale in vigoare.

aaa) Organizeaza consultari cu furnizorii publici si privati, cu asociatiile profesionale
si organizatiile reprezentative ale beneficiarilor.
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bbb) Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari in domeniul de
activitate al Compartimentului, in vederea promovarii lor in Consiliul Local,

cce) Initiaza Tncheierea de parteneriate public-public, public-privat cu alte autoritti
sau instituti publice, ONG-uri, centre sociale etc., adaptate nevoilor sociale si
resurselor disponibile la nivelul comunei, dupa efectuarea unor studii referitoare la
nevoile sociale si prioritatile generale ale comunitatii locale;

ddd) Furnizeaza servicii de informare si consiliere pe probleme sociale sesizate, din
oficiu, persoanelor interesate;
eee) la masuri pentru pastrarea in conditi corespunzatoare a actelor si

documentelor specifice activitatii pe care o desfasoara;
fff) Rezolva corespondenta din sectorul sau de activitate precum si petitile adresate de
cetateni

ggg) pe probleme sociale, in termenele stabilite de lege;

hhh) Efectueaza numerotarea si predarea documentelor in arhiva, conform Legii
nr.16/1996;

iii) Raspunde, potrivit dispozitillor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor si
informatiilor

jii) din documentele intocmite;

kkk) Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al

informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a
exercitarii atributiilor de serviciu;

) Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios a indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa
aducé prejudicii institutiei;

mmm)  Urmareste rezolvarea corespondentei distribuite in termenul legal;

nnn) Depune declaratia de interese, in termenul legal, pe care o va preda
secretarului pentru a o inregistra in registrul special si a o arhiva corespunzator;
000) Depune declaratiile de avere la numirea in functie céat si la incetarea activitatii,

indiferent de cauze In termenul legal pe care o va preda secretarului pentru a o
inregistra in registrul special si a o arhiva corespunzator

ppPp) Tndepline$te orice alte obligatii prevazute de prevederile legale in materie.
aqq) Semneaza fisa postului;

rrr) Urmareste indeplinirea obiectivelor individuale stabilite;

sss) Da curs interviului necesar raportului de evaluare;

ttt) la cunostinta de stabilirea criteriilor de performanta;

uuu) la cunostinta de stabilirea calificativului final al evaluarii;

VVV) la cunostinta de solutionarea contestatiilor fata de evaluare;

www) Arhiveaza corespondenta din sectorul sd3u de activitate conform
nomenclatorului arhivistic aprobat;

XXX) Are obligatia de a depune anual declaratia de avere si declaratia de interese la
secretarul
yyy) comunei in doua exemplare originale;

zzz)Respecta regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
primarului comunei, regulamentul de ordine interna precum si Codul etic si de
integritate;

aaaa) Persoana desemnatd cu verificarea lunard a prezentei beneficiarilor
stimulentului educational, la gradinitd conform Legii nr. 248/2015 si a HG nr. 15/2016;

bbbb) Asigura si organizeaza activitatea de primire a solicitarilor privind beneficiile de
asistenta sociala;
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ceec) pentru beneficile de asistenta sociald acordate din bugetul local realizeaza
colectarea lunara a cererilor si transmiterea acestora catre Compartimentul
Contabilitate;

dddd) Verifica indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistenta
sociala, conform procedurilor prevazute de lege sau, dupa caz, stabilite prin hotarare
a consiliului local si pregateste documentatia necesara in vederea stabilirii dreptului la
masurile de asistenta sociala;

eeee) Tntocme$te dispoziti de acordare/respingere sau, dupa caz, de
modificare/suspendare/incetare a beneficiilor de asistenta sociala acordate din bugetul
local si le prezinta Secretarului general pentru avizare de legalitate si primarului pentru
aprobare;

ffff)fComunica beneficiarilor dispozitile cu privire la drepturile si facilitatile la care sunt
indreptatiti, potrivit legii;

gggqg) Urmareste si raspunde de indeplinirea conditiilor legale de catre titularii si
persoanele indreptatite la beneficiile de asistenta sociala;
hhhh) Efectueaza sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor

de risc de excluziune sociala sau a altor situatii de necesitate in care se pot afla
membrii comunitatiisi propune masuri adecvate in vederea sprijinirii acestor persoane;

ilii) Furnizeaza servicii de informare si consiliere pe probleme sociale sesizate, din oficiu,
persoanelor interesate;

kkkk) Participa la stabilirea persoanelor si famililor aflate in situatii de necesitate
datorate calamitatilor naturale sau altor cauze temeinic justificate, propunand
acordarea ajutorului de urgenta;

1)} Tntocme$te documentatia pentru acordarea ajutoarelor de inmormantare pentru
persoanele beneficiare de ajutor social,

mmmm) Prezinta Primarului, Consiliului local si Directiei judetene pentru protectia
copilului, rapoarte si informéari cu privire la situatia beneficiilor sociale acordate;

nnnn) Primeste, verifica si inregistreaza dosarele de alocatie de sustinere , conform
Legii 277/2010 si redacteaza proiecte de dispozitie de acordare a acestui drept;

0000) Transmite la A.J.P.l.S D-ta pe baza de borderou, dispozitile de acordare,
modificare, suspendare, reluare si incetare a platii alocatiilor de sustinere;

ppPPP) Tine evidenta actelor ce trebuie depuse la dosarele de alocatie de sustinere ,
din 6 in 6 luni, si in functie de acestea, redacteaza dispozitile de modificare,
suspendare, reluare sau incetare a platii acestui drept;

qqqq) Primeste, verifica si inregistreaza cererile si declaratiile pe propria raspunderc._ .

precum si actele necesare pentru acordarea ajutorului pentru incalzirea locuintei ;

rrer) Legea 17/2001 privind asistarea/reprezentarea persoanelor varstnice si a
minorilor.
SSSS) Intocmeste anchete sociale cu privire la :

tttt) acordarea ajutorului social ;

uuuu) beneficiarii alocatiilor de sustinere (din 6 in 6 luni sau ori de cate ori este
necesar) ;

vvvv) acordare burse sociale, ajutor de urgenta, ajutor de inmormantare ;

wwww) afectiunile ce necesita ingrijirea sociala a persoanelor varstnice ;

XxxX) capacitatea de a se gospodarii si de a indeplini cerintele firesti ale vietii cotidiene
(conditile de locuit, veniturile efective sau potentiale considerate minime pentru
asigurarea satisfacerii nevoilor curente ale vietii) ;

yyyy) propunerea masurilor pentru protectia persoanelor varstnice (ingrijirea temporara
sau permanenta la domiciliu, intr-un camin, centre de zi, prevenirea marginalizarii
sociale, plata unor servicii);
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zzzz) incredintarea copilului unei familii sau unei persoane, unui serviciu public specializat
sau in vederea adoptiei ;

aaaaa) solicitarile instantelor judecatoresti, privind stabilirea domiciliului minorilor,
stabilirea contributiei de intretinere, etc. ;

bbbbb)  minorii abandonati sau delicventi ;

cccee)  dosarele pentru scutirea taxei de habitat.

- la masuri pentru pastrarea in conditii corespunzatoare a actelor si
documentelor specifice activitatii pe care o desfasoara;

ddddd) Rezolva corespondenta din sectorul sau de activitate precum si petitiile
adresate de cetateni pe probleme sociale, in termenele stabilite de lege;

eceee) Efectueaza numerotarea si predarea documentelor in arhiva, conform Legii
nr.16/1996;

fffff) Réspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea i exactitatea datelor si
informatiilor din documentele intocmite;

ggggg) Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al
informatiilor cu caracter confidential definute sau la care are acces ca urmare a
exercitarii atributiilor de serviciu;

hhhhh) Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si Th mod
constiincios a indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa
aduca prejudicii institutiei;

de integritate;

kkkkk)  Urmareste rezolvarea corespondentei distribuite in termenul legal;

llll)indeplineste atributile cuprinse in Regulamentul nr. 679/2016 pentru protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si
privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE
(Regulamentul general privind protectia datelor), respectiv:

mmmmm) Depune declaratiile de avere la numirea in functie cat si la incetarea activitatii,
indiferent de cauze in termenul legal pe care o va preda secretarului general comuna
pentru a o inregistra in registrul special si a o arhiva corespunzator ;

nnnnn) Depune declaratia de interese, in termenul legal, pe care o va preda
secretarului general comuna pentru a o inregistra in registrul special si a o arhiva
corespunzator;

ooooo) Indeplineste orice alte obligatii prevazute de prevederile legale in materie.

ppppp) Semneaza fisa postului;

gqqqq) Urmareste indeplinirea obiectivelor individuale stabilite;

rreer) Da curs interviului necesar raportului de evaluare;
sssss)  la cunostinta de stabilirea criteriilor de performanta;
ttttt) la cunostinta de stabilirea calificativului final al evaluarii;

uuuuu) la cunostinta de solutionarea contestatiilor fata de evaluare;
vwwwv)  Arhiveaza corespondenta din sectorul sau de activitate conform
nomenclatorului arhivistic aprobat;
wwwww) Disponibilitate la program de lucru prelungit;
- Tndepline§te orice alte atributii stabilite de primar si secretarul general,
xxxxx) Raspunde, utilizeaza si opereaza aplicatia Patrimvem pe platforma ANAF

Art.30. Compartimentul Registru agricol este in subordinea directa a secretarului
general cu urmatoarele atributii:
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Conform prevederilor OG NR. 28/2008 privind registrul agricol, raspunde de:

a) completarea, actualizarea, tinerea la zi si centralizarea datelor din registrul agricol tip | si
I

b) completarea, actualizarea, tinerea la zi $i centralizarea datelor din registrul agricol tip IlI
si IV;

C) creaza, actualizeaza si tine la zi baza de date privind registrul agricol in format electronic
intocmit la nivelul comunei Sanmihaiu Roman;

d) reinnoirea registrului agricol, o data la 5 ani, realizand in mod obligatoriu corespondenta
atat cu pozitia din registrul agricol pentru perioada anterioara, cat si cu numarul din rolul
nominal unic ce 1l priveste pe contribuabilul respectiv. In situatia in care in perioada
anterioara gospodaria in cauza nu a avut deschisa pozitie in registrul agricol, se face
mentiunea "pozitie noua".

e) Oricarei entitati ce face obiectul inscrierii in registrul agricol i se mentioneaza obligatoriu
codul de identificare fiscala, atribuit potrivit legii.

f) eliberarea adeverintelor pe baza datelor din RA;

g) ntocmirea actelor necesare in vederea instrainarii terenurilor;

h) intocmirea actelor premergatoare deschiderii procedurilor succesorale;

i) Tntocmeste si elibereaza biletele de adeverire a proprietatii animalelor; !

j) opereaza contractele privind transmiterea dreptului de proprietate in registrul agricol in
format pe hartie si verifica corespondenta datelor cu cele inscrise in registrul agricol in
format electronic;

k) Intocmeste situatiile statistice lunare, trimestriale si semestriale pe care le innainteaza la
DJS, Institutia prefectului si APM;

) Tntocme$te balanta fondului funciar si o transmite spre avizare OCPI,

m) Tntocmeste rapoartele statistice AGR, raspunzand de corectitudinea datelor inscrise in
acestea;

n) tine evidenta contractelor de arenda precum si rdspunde de gestiunea Registrului
special al contractelor de arenda;

o) efectueaza lucrari de secretariat sub coordonarea secretarului comunei si a
Administratorului public pentru comisia locala pentru aplicarea legilor fondului funciar;

p) tine evidenta administrarii si exploatarii pajistilor permanente si a amenajamentelor
pastorale, si verifica anual, pana la data de 1 martie, respectarea incarcaturii de
animale/ha/contract, in corelare cu suprafetele utilizate, si stabileste disponibilul de
pajisti ce pot face obiectul concesionarii/inchirierii ulterioare, indeplinind si alte atributii
prevazute de OUG nr. 34/2013 si in normele de aplicare ale acesteia; )

q) Intocmeste si elibereaza documentatiile necesare circulatiei juridice a terenurilor;

r) responsabilitati pe linia implementarii prevederilor legale privind protectia mediului,
conform art. 31 si 90 din OUG nr. 195/2005;

Art.31. Compartimentule achizitii publice, sunt in subordinea directd a primarului
comunei iar compartimentele stare civila si resurse umane sunt in subordinea directa a
primarului comunei si a secretarului general cu urmatoarele atributii:
1.ATRIBUTII PRIVIND ACHIZITIILE PUBLICE

a) 1.Colaboreaza cu birourile si compartimentele de specialitate din aparatul propriu al
primarului comunei Sdnmihaiu Roméan precum si cu alte institutii
b) 2.Elaboreaza planul anual de achizitii publice ;Initiaza procedurile de achizitie publica

- intocmirea dosarului de achizifie pentru fiecare contract atribuit incluzand

elementele prevazute in actele normative din domeniu;

c) intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/ reinnoirea/recuperarea
inregistrarii autoritatii contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital, daca
este cazul,
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d) elaboreaza si, dupa caz, actualizeaza, pe baza necesitatilor transmise de celelalte
compartimente ale autoritatii contractante, programul anual al achizitiilor publice si,
daca este cazul, strategia anuala de achizitii;

e) elaboreaza sau, dupa caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de
atribuire si a strategiei de contractare, in cazul organizarii unui concurs de solutii, a
documentatiei de concurs si a strategiei de contractare, pe baza necesitatilor
transmise de compartimentele de specialitate;

f) - indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de
Lege;

g) aplica si finalizeaza procedurile de atribuire;

h) realizeaza achizitiile directe;

i) constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice.

j) pastrarea dosarului de achizitie atat timp cat contractul de achizitie publica produce
efecte juridice si in orice caz nu mai putin de 5 ani de la data finalizarii contractului
respectiv.

k) 3.Intocmeste note justificative privind aplicarea procedurii de achizitie publica

[) 4.Supune spre analiza si aprobare referatele de necesitate privind initierea organizarii
procedurilor de achizitie publica de servicii, produse si lucrari .

m) 4.Elaboreaza documentatie pentru prezentarea ofertelor pe fiecare tip de achizitie
publica

n) Elaboreaza caiete de sarcini

o) Elaboreaza clauze contractuale

p) Stabileste cerintele minime de calificare

q) Stabilieste criteriul de atibuire si elaboreaza note justificative cu privire la acestea

r) Finalizeaza fisa de date a achizitiei

s) Transmite invitatiile de participare la procedurile de achizitie publica

t) Propune si supune spre aprobare referatul cu privire la componenta comisiei de
evaluare si justifica cooptarea expertilor

u) Solicita clarificari si primeste raspuns de la ofertanti

v) Elaboreaza si completeaza declaratii privind confidentialitatea si conflictul de interese

w) Tntocmeste procesul verbal de deschidere a ofertelor

X) -Examineaza si evalueaza ofertele

y) -Transmite comunicari privind rezultatul procedurii de atribuire catre toti ofertantii ale
caror oferte au fost declarate admisibile .

z) Organizeaza achizitii publice conform legislatiei in vigoare pentru servicii, produse si
lucrari

aa)Primeste contestatii si elaboreaza rezolutia motivata la contestatia depusa

bb)Elaboreaza contractul,obtinand semnaturi de la toti semnatarii legali de contract (in
doua exemplare)

cc)-Depune o copie a contractului la Biroul Contabilitate -care se ocupa cu urmarirea
indeplinirii contractului de achizitii publice

dd)-Elaboreaza si transmite anunturile de intentie de organizare licitatii de atribuire
contracte achizitii publice de servicii, produse si lucrari .

ee)Respecta legislatia in vigoare privind achizitiile publice ;

r) Face parte din echipele de implementare a proiectelor;

s) In baza Hotararilor Consiliului Local Intocmeste caietele de sarcini pentru licitatile de
concesiuni/inchirieri/vanzari bunuri ;

t) asigura respectarea prevederilor legale privind procedurile de
concesiuni/inchirieri/vanzari bunuri precum si intocmirea proceselor verbale la fiecare
sedinta de licitatie si le prezinta comisiei spre semnare;
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u)

k)

)

asigura intocmirea si semnarea contractelor si transmiterea acestora spre debitare
catre compartimentul Impozite si taxe;

Atributii in domeniul investitiilor :

.culegerea de informatii i primirea documentelor aprobate care justifica necesitatea si
oportunitatea inscrierii in lista de investitii a cheltuielilor de capital;

inscrierea in programul de investitii a cheltuielilor de capital care intrunesc conditiile
legale pentru a fi inscrise in program, supunerea acestora analizei comisiilor de
specialitate ale Consiliului Local;

deschiderea finantarii pentru obiectivele prevazute in programul de investitii si
urmarirea cheltuirii fondurilor pentru a se asigura Incadrarea in alocatiile aprobate;
intocmirea temelor de proiectare pentru obiectivele noi de investitii, pe baza planurilor
urbanistice aprobate, supunerea acestora aprobarii ordonatorului principal de credite :
participarea in comisiile de analiza a ofertelor pentru efectuarea achizitiilor proiectarii
si executiei investitiilor publice;

analiza documentatiilor tehnico-economice ale investitilor publice, intocmirea
documentatiilor pentru avizarea si aprobarea acestora;

confirmarea pe documentele de plata a cheltuirii sumelor de plata pentru obiective
prevazute in programul de investiii in limita prevederilor acestuia si conform
contractelor incheiate;

colaborarea cu Consiliul Judetean pentru asigurarea si urmarirea cheltuirii fondurilor
din bugetul de stat care se aloca prin Consiliul Judetean;

9. Organizarea receptiilor obiectivelor de investitii, primirea cariii tehnice a
constructiilor, predarea obiectivelor in exploatare si administrare dupa finalizare;

10. Tntocmirea documentatiilor pentru aprobarea scoaterii din functiune a unor
mijloace fixe pe baza documentelor justificative si a datelor furnizate de cei care le-au
exploatat;

11. Colaborarea cu institutiile publice de interes local, stabilite prin legea bugetului de
stat, ale caror investitii sunt finantate din bugetul local si aprobate de Consiliul Local;
12. Solutionarea corespondentei referitoare la obiectivele de investiti ale comunei
aprobate prin programe anuale;

13. Asigura receptia cantitativa si calitativa a lucrarilor si actiunilor cu incadrarea in
articolele de deviz;

m) 14. Verifica, urmareste si receptioneaza lucrarile executate, confirma suprafetele si

cantitatile din situatiile de lucrari si propune decontarea acestora;
15. Solicitd oferte de pret insotite de devize estimative pentru lucrérile ce nu se
supun licitatiei si le analizeaza prin comparatie din punct de vedere tehnic;

16. Elaboreaza proiectele asupra lucrdrilor ce urmeaza a fi executate in baza
caietelor de sarcini elaborate;
17. Fundamenteaza si avizeaza documentatia necesara organizarii licitatiilor de

tucrari publice;

18. Intocmeste caietele de sarcini pentru fiecare licitatie de lucrari de intretinere si

reparare strazi ; intocmeste procesele verbale la fiecare sedintd de licitatie si le

prezinta comisiei spre semnare;

19. Intocmeste contractele de prestari servicii si le supune avizarii ordonatorului

principal de credite

20. Solicita oferte de pret pentru echipamentele si componentele electrice si

electronice, le analizeaza, selecteazd oferta cea mai avantajoasa si o supune

aprobarii ordonatorului de credite;

21. Tintocmeste proiectul de caiet de sarcini pentru lucrarile de iluminat public si

achizitii de componente si echipamente electrice si electronice; in urma licitatiilor
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intocmeste proiectul de contract de furnizare de bunuri si servicii, $i le supune
aprobarii ordonatorului de credite;
u) 22. Tncheie contractele conform propunerilor serviciilor de specialitate si aprobarilor
ordonatorului de credite;
v) 23.Intocmeste acte aditionale pentru prelungiri de contracte, cesiune extinderi;
w) 24. Tnainteazi spre incasare cate o copie dupa fiecare contract, act aditional, etc.,
incheiat in urma licitatiei , catre compartimentului impozite/taxe locale ;
x) 25. Prezintd lunar situatii privind incheierile de contracte cu numele societatii,
suprafata licitata;
y) 26. Intocmeste adresele inaintate petentilor pentru ridicare in termen a contractelor
semnate;
z) 27. Rezolva in limita atributiilor ce-i revin cererile si sesizarile petentilor;
aa)28. Organizeaza activitdtile din domeniul investitiilor si achizifiilor publice in
conformitate cu programul anual;
bb)29. Face propunerea de modificari sau completari ulterioare in programul anual al
achizitiilor publice, conform necesitatilor si prioritafilor;
a. 1.2. intocmeste notele de fundamentare sau referatele necesare adoptarii
hotarérilor de consiliu sau emiterii dispozitiilor, ori de cate ori i se solicita acest
lucru;

2.CONFORM LEGII NR. 119/1996 CU PRIVIRE LA ACTELE DE STARE CIVILA

a) iIntocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie, de deces si
elibereaza certificate doveditoare;

b) inscrie mentiuni, in conditiile legii si ale prezentei metodologii, pe marginea actelor de stare
civila aflate in pastrare si trimite comunicari de mentiuni pentru inscriere in register,
exemplarul | si ll, dupa caz;

c) elibereaza extrase de pe actele de stare civila, la cererea autoriatilor,precum si dovezi
privind inregistrarea unui acte de stare civila, la cererea persoanelor fizice;

d) trimite formatiunilor de evidenta a populatiei, pana la data de 5 a lunii urmatoare
inregistrarii, comunicarile nominale pentru nascutii vii, cetateni romani, ori cu privire la
modificarile intervenite in statutul civil ale persoanelor in varsta de 0-14 ani, certificatele
anulate la completare, precum si actele de identitate (adeverinte, buletine/carti de
identitate) ale persoanelor decedate ori declaratile din care rezulta ca persoanele
decedate nu au avut acte de identitate;

e) trimite centrelor militare pana la data de 5 a lunii urmatoarele inregistrarii decesului, livretul
militar sau adeverinta de recrutare a persoanei supuse obligatiilor militare;

f) intocmeste buletine statistice de nastere, casatorie, deces;

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

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

3. ATRIBUTII PRIVIND RESURSELE UMANE

a) organizeaza si coordoneaza intregul proces de recrutare si selectie de personal
pentru posturile vacante;

b) persoana responsabila cu implementarea prevederilor HG nr. 553/2009 evidenta
functiilor publice si a functionarilor publici precum si operare portalul de management
al functiilor publice si a functionarilor publici;

c) elaboreaza planul de ocupare al functiilor publice;
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d) asigura anuntarea la AJOFM a posturilor contractuale vacante;

e) participa la trierea CV-urilor si se asigurd de corecta desfasurare a concursurilor
scrise, comunica rezultatele candidatilor sfacand parte din comisia de recrutare si
promovare a personalului;

f) pastreaza confidentialitatea rezultatelor obtinute;

g) actualizeaza dosarele de personal pentru toate categorile de salariati, exceptand
dosarele asistentilor personali;

h) intocmeste rapoartele de evaluare a performantelor profesionale ale functionarilor
publici aflati in subordine, precum si a personalului aflat in subordinea primarului,
viceprimarului;

i) Tntocmeste Planul anual de perfectionare profesionala si fondurile alocate in scopul
instruirii functionarilor publici si-l prezinta primarului spre aprobare. Inainteaza la
ANFP documentatia conform art. 17 (3) din HG nr. 1066/2008;

intocmeste proiectele de dispozitii privind modificari, suspendari sau incetari ale

contractelor de munca (raporturilor de serviciu) ale salariatilor si promovarea in clasa si in

grad a salariatilor;

elaborarea de documente specifice (raspunsuri la adresele trimise de catre terti catre

institutie privind domeniul resurse umane, salarizare, organizare);

intocmeste si propune spre aprobare conducatorului autoriatii publice statul de functii,

dispozitii de incadrare, dispozitii de modificare a rapoartelor de serviciu, dispozitile de

modificare a atribufiilor din fisele postului, rapoartele de evaluare a criteriilor de
performanta pentru aparatul propriu;

tine evidenta contractelor de munca a dosarelor de personal, efectuand operatiuni la zi,

gestioneaza REVISAL, registrul pentru evidenta functionarilor publici si portalul de

gestiune a functiilor si functionarilor publici);

evidentierea prezentelor si a concediilor si elaborarea Pontajului precum si a situatiilor

anuale a concediilor de odihna;

Art.32. Compartimentul urbanism este in subordinea directd a Compartimentul

administrativ, Relatii cu publicul, Asistenta sociala, Registru agricol, Achizitii publice, Stare
civila, Resurse umane, Urbanism, Protectia mediului, Situatii de urgenta, Cultura si este
constituit din 1 functie publica de executie cu urmatoarele atributii:

e)
f)
¢))

h)

1.In aplicarea prevederilor Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executarii lucririlor
de constructii si ale Ordinului nr. 839/2009 pentru aprobarea Normelor metodologice
de aplicare a Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii
verifica documentatiile depuse cu ocazia solicitarilor certificatelor de urbanism de catre
persoanele interesate pentru construire sau pentru intocmirea actelor de vanzare
cumparare, dupa caz;
intocmeste si semneaza certificatul de urbanism si/sau prelungirea acestuia, dupa caz ;
verifica documentatiile depuse la solicitarea autorizatiei de construire de catre persoanele
interesate, obtinerea tuturor avizelor si acordurilor mentionate in certificatul de urbanism ;
raspunde disciplinar daca o solicitare pentru certificat de urbanism sau autorizatie de
construire nu este solutionata in termen, urmare pentru care petitionarul poate invoca
aprobarea tacita, in temeiul O.U.G. nr. 27/2003;
intocmeste si semneaza autorizatia de construire sau de desfiintare, dupa caz ;
intocmeste situatiile statistice si le inainteaza autoriatilor si/sau institutiilor solicitante ;
ia masurile necesare in vederea intrarii in legalitate a constructiilor edificate fara
autorizatii ;
intocmeste procesele verbale de constatare pentru constructiile executate fara autorizatie
de construire si nedeclarate in vederea impunerii de catre detinatorul acesteia si le preda
catre Compartimentul agricol si Serviciul financiar contabil si administrativ, pe baza de
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semnatura de primire in vederea impunerii acestora in termen de 3 zile lucratoare de la
intocmire;

i) efectueaza regularizarea taxelor privind eliberarea autorizatiilor de construire;

J) 1n exercitarea imputernicirii cu care este delegat, agentul constatator indeplineste functia
de autoritate publica. Daca se impune, in exercitarea functiei, agentul constatator poate
solicita sprijinul organelor de politie;

k) orice alte atributii stabilite de actele normative speciale.

2 In aplicarea prevederilor Legii nr. 227/2015 privind Codul fiscal si ale H.G. nr.

1/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 227/2015

privind Codul fiscal:

a) aplicarea coerenta si unitara a hotararii adoptate ;

b) ildentificarea si comunicarea pentru luarea in evidentele fiscale a constructiilor edificate
fara autorizatie;

¢) comunicarea pentru luare in evidentele fiscale la receptionarea constructiilor;

d) orice alte obligatii stabilite de prevederile legale speciale:

Art.33. Compartimentul protectia mediului este in subordinea directa a
Compartimentul administrativ, Relatii cu publicul, Asistenta sociala, Registru agricol, Achizitii
publice, Stare civila, Resurse umane, Urbanism, Protectia mediului, Situatii de urgenta,
Cultura si este constituit din 1 functie publica de executie cu urmatoarele atributii:

1. Atributii privind implementarea prevederilor legale privind protectia mediului,

conform art. 31 si 90 din OUG nr. 195/2005;

a) Tndeplineste prevederile legale specifice protectiei mediului si protectiei muncii, n
vigoare;

b) efectueaza controale privind intrefinerea zonelor verzi, cursurilor de apa interioare,
starea de curatenie a pietelor, parcarilor, locurilor publice, locurilor de joaca pentru copii;

c) conduce, urmareste si raspunde de zone verzi, arii protejate, peisaj;

d) fintocmeste programe de lucrari si rapoarte de activitate pentru personalul muncitor
angajat la intretinerea mediului inconjurator ;

e) supravegheaza si intervine, dupa caz, la mentinerea in stare corespunzatoare a
indicatoarelor de circulatie si asigura vizibilitatea acestora, conform Codului Rutier ;

f) constatd contraventii si aplicd sanctiuni , dupa caz, persoanelor fizice si juridice care
incalca normele de gospodarire, intrefinere si infrumusetare a peisajului urbanistic al
comunei;

g) participa la actiunile comune organizate de institutiile autorizate, cu privire la respectarea
reglementarilor legale in domeniul protectiei mediului ;

h) efectueaza instructajul si intocmeste fisele de protecfia muncii pentru personalul salariat
al aparatului de specialitate al primarului;

i) intocmeste un registru de evidentd a deseurilor colectate selectiv in cadrul institutiei
conform modelului din Legea nr.132/2010 si raporteaza lunar datele din acest registru
Agentiei Nationale pentru Protectia Mediului;

j) raspunde de asigurarea protectiei peisajului, mentinerea si dezvoltarea zonelor verzi,
respectarea regimului de protectie a unor spatii special amenajate : zone de agrement,
turism, monumente istorice, arii protejate $i monumente ale naturii ;

K) responsabilitati privind inregistrarea datelor in SIM (sistemul integrat de mediu)

I) responsabilitati pe linia implementarii prevederilor legale privind neutralizarea deseurilor
de origine animala la nivelul consiliului local SAnmihaiu Roman conform art. 8-11 din OG
nr. 47/2005;

m) coordoneaza activitatea de implementarea colectarii selective a deseurilor la nivelul
institutiei;
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n)
0)

2.

colaboreaza cu autoritatile pentru protectia mediului, efectueaza controlul pentru
respectarea masurilor de protectia mediului pe raza comunei;

depisteaza si aplica amenzi persoanelor fizice si juridice care contravin prevederilor
regulamentului de aplicare a O.G.nr.2/2001, cu modificarile ulterioare;

in aplicarea O.G. nr. 21/2002 privind gospodarirea localitatilor urbane si rurale

modificata prin Legea nr. 515/2002 pentru aprobarea O.G. nr. 21/2002 privind
gospodarirea localitatilor urbane si rurale,

a)

d)

indeplineste functia de agent constatator in aplicarea prevederilor legale mai sus
mentionate si in ducerea la indeplinire a H.C.L. Sanmihaiu Roman nr. 45/24.07.2009
pentru aprobarea obligatiilor ce revin consiliului local si primarului, institutiilor publice,
agentilor economici, celorlalte persoane juridice precum si cetatenilor in vederea bunei
gospodariri a comunei, stabilirea faptelor ce constituie contraventie si a sanctiunilor
contraventionale.

in calitate de agent constatator va intocmi procese-verbale de constatare pentru faptele
care intrunesc elementele constitutive ale contraventiilor prevazute de H.C.L. Sanmihaiu
Romén nr. 45/24.07.2009 pentru aprobarea obligatiilor ce revin consiliului local si
primarului, institutiilor publice, agentilor economici, celorlalte persoane juridice precum si
cetatenilor in vederea bunei gospodariri a comunei , stabilirea faptelor ce constituie
contraventie si a sanctiunilor contraventionale, aplicand sanctiunile prevazute de
respectivul act administrativ cu caracter normativ;

in exercitarea imputernicirii cu care este delegat, agentul constatator indeplineste o
functie de autoritate publica. Daca se impune, in exercitarea functiei, agentul constatator
poate solicita sprijinul organelor de politie.

3 in aplicarea Legii nr. 161/2003 privind unele misuri pentru asigurarea
transparentei in exercitarea demnitatilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea
si sanctionarea coruptiei:

este persoana responsabila cu implementarea prevederilor legale privind declaratiile de
avere si declaratiile de interese conform Legii nr. 176/2010

depune declaratia de interese, pe care o va preda persoanei desemnate pentru a o
inregistra in registrul special si a o arhiva corespunzator;

depune declaratiile de avere la numirea in functie cat si la incetarea activitatii, indiferent
de cauze; prin grija persoanei deszemnate se va dispune publicitatea declaratiilor de
avere;

indeplineste orice alte obligatii prevazute de prevederile legale in materie.

Art.34. Compartimentul Situatii de urgenta este in subordinea directa a

Compartimentul administrativ, Relatii cu publicul, Asistenta sociald, Registru agricol, Achizitii
publice, Stare civila, Resurse umane, Urbanism, Protectia mediului, Situatii de urgenta,
Cultura si este constituit din 1 functie publica de executie cu urmatoarele atributii:

a)
b)

c)

d)

conduce interventia SVSU la incendii, calamitati naturale si catastrofe;
atentioneaza cetatenii asupra unor masuri preventive specifice In sezoanele de
primavara si toamna, in perioadele caniculare si cu secetd prelungitd sau cand se
inregistreaza vanturi puternice;
raspunde de informarea cetatenilor unitatii administrativ-teritoriale prin mijloacele puse la
dispozitie de catre primar;
supravegheaza unele activitati cu public numeros de natura religioasa, cultural-sportiva
sau distractiva, sarbatori tradifionale ;
intocmeste documentele de organizare si desfasurare a activitati de prevenire a
situatiilor de urgenta la nivelul unitati administrativ-teritoriale prevazute la art..19 din
D.G.P.S.I. 005/2001 si le supune spre aprobare consiliului local;
raspunde in fata primarului si a consiliului local de activitatea desfasurata de SVSU;

24



9)
h)
i)

m)
n)

0)

propune primarului si consiliului local masuri de imbunatatire a activitatii de prevenire a
situatiilor de urgenta la nivelul unitatii administrativ-teritoriale si a activitatii SVSU.;
elaboreaza tematica de instruire a membrilor SVSU. si efectueaza instruirea in domeniul
situatiilor de urgenta a angajatilor din aparatul administrativ al primariei;

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

urmareste procurarea mijloacelor si materialelor necesare interventiei in caz de dezastre;
participa la actiunile de prevenire si stingere a incendiilor (controale, cursuri, instructaje,
analize, consfatuiri, concursuri) organizate de |.S.U. “Basarab I" al jud.Dambovita;

in Tndeplinirea sarcinilor de serviciu solicita asistenta si consultantda tehnica de
specialitate 1.S.U

desfasoara activitafi de informare/instruire privind cunoasterea si respectarea regulilor si
masurilor de aparare impotriva incendiilor;

verificd modul de aplicare a normelor, reglementarilor tehnice si dispozitiillor care privesc
apararea impotriva incendiilor in domeniul de competenta;

asigura interventia pentru stingerea incendiilor , salvarea, acordarea primului ajutor si
protectia persoanelor, animalelor $i a bunurilor periclitate de incendii sau in alte situatii de
urgenta.

participa la elaborarea si aplicarea conceptiei de aparare impotriva incendiilor la nivelul
unitatii administrativ teritoriale, institutiei sau operatorului economic;

controleaza aplicarea normelor de aparare impotriva incendiilor in domeniul specific;
propun includerea in bugetele proprii a fondurilor necesare organizarii activitatii de
aparare Tmpotriva incendiilor, dotarii cu mijloace tehnice pentru apararea Tmpotriva
incendiilor si echipamente de protectie specifice;

indruma si controleaza activitatea de aparare impotriva incendiilor si analizeaza
respectarea incadrarii in criterile de constituire a serviciilor de urgenta voluntare sau
private, dupa caz, in unitatile si institutiile din care fac parte;

prezintd conducerii, semestrial sau ori de cate ori situatia impune, raportul de evaluare a
capacitatii de aparare impotriva incendiilor;

raspunde de pregatirea serviciului de urgenta voluntar, precum si de participarea
acestuia la concursurile profesionale;

acorda sprijin si asistenta tehnica de specialitate centrelor operative pentru situatii de
urgenta in indeplinirea atributiilor.

Art.35. Compartimentul Cultura este in subordinea directa primarului si a

viceprimarului, cu urmatoarele atributii:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)

)

constituirea si dezvoltarea coleciiilor de carte;
evidenta documentelor de biblioteca;
catalogarea documentelor achizitionate;
clasificarea zecimala (indexarea) a documentelor;
cotarea documentelor;
organizarea cataloagelor de biblioteca;
organizarea documentelor de biblioteca si conservarea acestora;
activitatea cu utilizatorii privind comunicarea documentelor (gestionarea materiala a
imprumuturilor la domiciliu sau consultarea in sala de lecturd), precum si alte servicii de
biblioteca.
realizarea Tn conditii optime a acestor sarcini este posibila in contextul existentei unor
criterii de evaluare a profesiei de bibliotecar:
o buna pregatire biblioteconomica si o continua activitate de perfectionare si
autoperfectionare profesionala;
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k) solide cunostinte de cultura generala;

l) notiuni generale de psihologie si psihopedagogia lecturii si a cititorului;

m) solicitudine, rabdare, calm, amabilitate, politete, tact, promptitudine in relatile cu
utilizatorii;

n) capacitatea de stabilire a unor raporturi empatice cu utilizatorii;

o) abilitate, politete, fermitate si eficienta in relatiile cu administratia locala si furnizorii;

capacitatea de a se integra in activitatea colectiva, de a mentine si stimula un climat de

colegialitate in cadrul lucrului in echipd;

q) interesul de a aprecia randamentul activitatii sale in raport cu mijloacele de care dispune,
pe de o parte si, in functie de serviciile datorate utilizatorilor, pe de alta parte;

r) capacitatea de a aplica, transfera si combina cunostinte si deprinderi eficiente de munca.

s) initiazd si desfasoara proiecte si programe in domeniul educatiei permanente
(economica, juridica, artistica, ecologica etc.), al culturii traditionale si al creatiei populare
contemporane;

N

Art.36. Compartimentul Financiar-contabil se afla in subordinea directd a
primarului comunei Sdnmihaiu Roméan cu atributii, dupa cum urmeaza:

Compartimentul, respectiv inspectorii si referentii din cadrul acestui
compartiment au urmatoarele categorii de atributii:
1.01. Urmareste rezolvarea corespondentei distribuite in termenul legal;
1.02. Intocmeste la propunerea ordonatorului principal de credite, proiectul de buget;
1.03. Intocmeste notele de fundamentare sau referatele necesare adoptarii hotararilor de
consiliu sau emiterii dispozitiilor, ori de cate ori i se solicita acest lucru;
1.04. Orice alte atributii stabilite de consiliul local, primar, viceprimar sau secretar.

2. In aplicarea Legilor bugetului de stat si alte atributii specifice

2.01. Stabileste veniturile si structura acestora pe surse, cheltuielile pe destinatii si raspunde
in procesul de executie bugetara cu incadrarea in resursele alocate;
2.02. Asigura incadrarea corecta pe subdiviziunile clasificatiei bugetare a incasarilor si
platilor ce se deruleaza prin Trezoreria Targoviste, inregistrand in evidentele contabile
operatiunile ce se impun;
2.03. Urmareste executia cheltuielilor prevazute in bugetul local, cat si a fondurilor
extrabugetare si informeaza periodic consiliul local despre modul de realizare al acestora si
propune masurile necesare de luat, atunci cand constata ca acestea nu se realizeaza potrivit
procedurilor legale;
2.04. Verifica si analizeaza propunerile de modificare a bugetului propriu al comunei ;
2.05. Coordoneaza si controleaza activitatea de venituri si cheltuieli.
2.06. intocmeste listele de investitii aprobate de consiliul local;
2.07. Asigura exercitarea controlului financiar preventiv pentru platile efectuate din bugetul
comunei, eliberari de valori materiale pentru alte operatiuni speciale;
2.08. Conduce contabilitatea activitatilor administratiei publice locale, intocmeste situatii
lunare si dari de seama trimestriale;
2.09 Participa la licitatii, selectii de oferte si semneaza contractele impreuna cu ceilalti factori
de raspundere;
2.10. Raspunde de utilizarea corecta a creditelor bugetare;
2.11. Informeaza ordonatorul principal de credite in cazul in care tertii nu isi executa popririle
facute si stabileste impreuna cu acesta si consilierul juridic masurile legale ce urmeaza a fi
luate;
2.12. Intocmeste programul de incasari, urmareste graficul de desfasurare a muncii de
urmarire si incasare ritmica a debitelor.
2.13. Orice alte atributii prevazute de prevederile legale speciale.

5.in aplicarea anexei 6 la OUG nr. 57/2019 :
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5.01. Semneaza fisa postului;
5.02. Urmareste indeplinirea obiectivelor individuale stabilite;
9.03. Da curs interviului necesar raportului de evaluare;
5.04. la cunostinta de stabilirea criteriilor de performanta;
9.05. la cunostinta de stabilirea calificativului final al evaluarii;
5.06. la cunostinta de solutionarea contestatiilor fata de evaluare;
9.07.Intocmeste fisele postului si rapoartele de evaluare pentru personalul din subordine.
5.08. Orice alte atributii prevazute de prevederile legale speciale

6.In aplicarea prevederilor Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat si
ale H.G. nr. 1.010/2006 pentru aprobarea normelor metodologice de aplicare ale Legii
nr. 416/2001, cu modificarile si completarile ulterioare;
6.01. Verifica corectitudinea datelor inscrise in fisa de calcul, o semneaza pentru control
financiar preventiv;
6.02 Efectueaza monitorizarea ajutoarelor sociale , a indemnizattiilor persoane cu handicap,
a salariilor asistenti persoane cu handicap grav
6.03 Orice alte atributii prevazute de lege.

7 In aplicarea prevederilor Legii nr. 82/1991, republicata, a contabilitatii si a
Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 82/1991
7.01. intocmeste documentele justificative pentru orice operatie care afecteaza patrimoniul
unitatii;
7.02. Inregistrarea in contabilitate a operatiilor patrimoniale ;
7.03. Inventarierea patrimoniului unitatii;
7.04. intocmeste bilantului contabil ;
7.05. Controlul asupra operatiilor patrimoniale efectuate ;
7.06. Furnizarea, publicarea si pastrarea informatiilor cu privire la situatia patrimoniului si
rezultatele obtinute de unitate ;
7.07. Inregistreaza intregul patrimoniu al Consiliului Local SGnmihaiu Roméan pe conturi de
bilant, conturi ce sunt grupate astfel :
1.contabilitatea mijloacelor fixe;
2.contabilitatea obiectelor de inventar;
3.contabilitatea materialelor;
4. contabilitatea mijloacelor banesti si alte valori.
7.08. Patrimoniul este inventariat obligatoriu cel putin o data pe an, de regula dupa
aprobarea executiei bugetare pe anul precedent.
7.09. Desfasoara activitati de evidenta contabila:
a. organizarea circuitului actelor justificative si a documentelor contabile, precum si
inregistrarea lor in mod cronologic si sistematic in evidenta contabila.
b. organizarea si executarea controlului financiar preventiv in conformitate cu reglementarile
in vigoare
c. organizarea evidentei contabile, sintetice si analitice si tinerea ei la zi;
d.intocmirea darilor de seama contabile.
d. clasarea si pastrarea actelor justificative.
7.10. Munca de organizare si tinere a evidentei contabile, intocmirea si executarea
programelor de venituri si cheltuieli, a darilor de seama contabile, presupun urmatoarele
sarcini generale:
a. verificarea (supervizarea) si centralizarea registrului de casa.
b. asigurarea evidentei conturilor de cheltuieli materiale, cheltuieli de personal, a contului de
venituri si cheltuieli de capital.
c. verificarea si decontarea zilnica a cheltuielilor privind diurna de deplasare, transport si
cazare si evidentierea lor intr-un registru intocmit pentru astfel de operatiuni, in conformitate

cu actele normative in vigoare.
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d. asigurarea corelarii conturilor de banca pentru depuneri, cu cele de ridicari de numerar
prin casa pe articole.
e. verificarea zilnica a extrasurilor de cont si contabilizarea lor.
f. intocmirea si inregistrarea notelor contabile in fisele analitice a conturilor de cheltuieli
materiale, de personal, cheltuieli de capital, venituri conform clasificatiei bugetare.
7.11. Orice alte obligatii prevazute de prevederile legale speciale.

8.In aplicarea Legii nr. 273/2006 privind finantele publice locale;
8.01. Urmareste elaborarea, aprobarea, executarea si raportarea bugetului local ;
8.02 Urmareste supunerea spre aprobarea Consiliului Local a exercitiului bugetar trimestrial
precum si pentru anul anterior;
8.03. Orice alte atributii prevazute de lege;

9.In aplicarea prevederllor OUG nr. 57/2019 si a Legii nr. 53/2003;
9.01. Urmareste si verifica intocmirea statelor de plata pentru consilierii locali, demnitarii
publici, pentru functionarii publici, pentru personalul contractual din cadrul aparatului propriu
de specialitate al primarului comunei si din cadrul serviciilor si institutiilor din subordinea
acestuia, aplicand viza de control financiar preventiv;
9.02. Raporteaza bugetul agregat si bugetul individual in sistemul national de verificare,
monitorizare, raportare si control al situatiilor financiare si angajamentelor legale potrivit OUG
nr. 88/2013.
9.03.- Tine evidenta angajamentelor bugetare si legale precum si a creditelor bugetare
aprobate.
9.04.- Respecta procedurile intocmite la nivel de institutie potrivit OMF nr. 946/2005;
9.05.- Informeaza in scris ordonatorul principal de credite, din doua in doua luni despre
modul de realizare a cheltuielilor si veniturilor incasate si propune masuri in vederea
imbunatatirii activitatii de realizare a veniturilor.
9.06. Orice alte obligatii prevazute de prevederile legale speciale sau stabilite de catre
primarul comunei.

Celelalte functii din cadrul compartimentului financiar contabilitate indeplinesc
urmatoarele categorii de atributii:
- Urmareste executia cheltuielilor prevazute in bugetul local si incadrarea acestora in
prevederile bugetare ;
-Efectueaza plata cheltuiuelilor bugetare respectand legalitatea, regularitatea si eficienta
acestora ;
-Informeaza seful ierarhic superior despre modul de realizare a cheltuielilor si propune
masuri atunci cand acestea nu se realizeaza conform dispozitiilor legale ;
-Verifica incasarea veniturilor, a debitelor din executie, calcularea penaliotatilor, dobanzilor
si majorarilor de intarziere, darea spre executare silita a creantelor neancasate ;
-Tine evidenta patrimoniului public si privat al comunei, evaluarea si calculul amortizarii,
inventarierea generala anuala, casarea si valorificarea activelor fixe si a obiectelor de
inventar ;
-Organizeaza gestiunea materialelor, a activelor fixe, a numerarului prin casieria unitatii;
-Intocmeste statele de plata si plata salariilor pentru aparatul de specialitate al prlmaruIU|
comunei Sanmihaiu Roman, asistentii personali ai persoanelor cu handicap grav, a
indemnizatiilor de ingrijire acordate persoanelor cu handicap grav ;
-Tine evidenta contabila a sumelor de depozit si mandat ;
-Tine evidenta contabila a sumelor primite din alte fonduri extrabugetare a fondului de
rulment, a imprumuturilor ;
-Exercita atributii de agent fiscal;
-Arhiveaza documentele create in cadrul compartimentului conform nomenclatorului
arhivistic aprobat;
-intocmesc raportul compartimentului cu privire la stabilirea impozitelor si taxelor locale
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-studiaza prevederile legale
-vin cu propuneri pentru stabilirea impozitelor si taxelor locale,propuneri bazate pe date
prevazute de lege si care pot fi stabilite de consiliul local, intocmeste matricola-situatia
debitelor din impozite-la cladiri, terenuri, mijloace de transport si alte taxe locale pentru
persoane fizice si juridice, stabileste, constata, controleaza, urmareste impozitele si taxele
locale, majorarile de intarziere precum si amenzile pentru persoanele fizice si face propuneri
pentru recuperarea creantelor restante si cresterea gradului de colectare a acestora
-intocmesc anexe de impozitare in baza HCL,;
-asigura implementarea in calculator a platitorilor persoane fizice si juridice
-asigurd completarea bazei informatizate de date cu modificarile intervenite pe parcursul
anului(desfiintari si construiri de cladiri, contracte de vanzare cumparare,succesiuni)
-Aplica sanctiunile prevazute de lege pentru contribuabili persoane fizice, tine evidenta
obligatiilor fiscale pentru fiecare platitor de taxe si impozite precum si a platilor efectuate de
catre acestia Conform Codului Fiscal;
-Incaseaza taxele si impozitele de la populatie;
-Calculeaza si incaseaza maijorarile de intirziere dupa expirarea termenului legal de plata;
-Calculeaza bonificatiile pentru sumele incasate pina la 31 martie ale anului in procent
stabilit de Consiliul local;
-Inregistreaza debitele si incasarile in Extrasul de rol Conform Codului Fiscal;
-intocmesc si opereaza in baza de date debitele si scaderile la amenzi precum si incasarile
de la agentii fiscali
-primesc corespondenta;
-intocmesc instiintari de plata-asigura evidenta instiintarilor de plata;
- intocmesc confirmari de debite;
- intocmesc borderouri de debite;
- intocmesc borderouri de scadere in baza actelor prezentate;
-expediaza corespondenta legata de amenzi;
-identifica debitorii si descarca in baza de date debitele si scaderile;
-analizeaza si rezolva contestatiile si plangerile legate de amenzi.
-Descarca chitantele pe roluri, pe surse, pe categorii de platitori, efectueaza corecturi in
cazul depistarii unor greseli.
-elibereaza certificate fiscale pentru instrainari cladiri, terenuri, mijloace de transport pentru
persoane fizice
-primesc actele de la solicitanti persoane fizice sau analizeaza datele de la dosarele
detinute de primarie
-confrunta inregistrarile de la reg.agricol cu evidenta fiscala, cu actele depuse (plan
cadastral, titlu proprietate, alte acte de proprietate)
- intocmesc si elibereaza in conditii de fegalitate certificatul fiscal
-responsabilitati cu monitorizarea actiunilor/obiectivelor finantate din Fondul de rezerva la
dispozitia Guvernului, persoana responsabila de relatia cu ADI RCTDS Dta;
-Primire cereri pentru reducerea/ scutirea taxei de habitat, le centralizeaza si le transmite
SC Electrica in vederea scutirii, intocmeste situatiile solicitate de catre ADI si le transmite cu
operativitate
-intocmesc formele de compensare, virare, intocmeste referatul in vederea restituirii unor
eventuale plusuri in favoarea beneficiarului,
-verifica evidenta si intocmeste actele pe care le aproba primarul comunei;
-intocmesc si prezinta lunar situatiile centralizate operative privind debitele stabilite si
incasarile realizate, la consiliul judetean
- intocmesc borderouri de debite si borderouri de scaderi pentru taxe locale solicita si ofera
relatii cu privire la situatia fiscala persoanelor fizice, intocmeste situatia reducerilor si
scutirilor stabilite de consiliul local

29



-primesc situatia materiei impozabile ce trebuie impozitata de la referentul de specialitate si
registrul comertului
-stabilesc in baza HCL debitul ce urmeaza sa fie platit
- analizeaza cererile si actele depuse si intocmeste borderourile de scadere
-Colaboreaza cu agentul agricol, referentul pe probleme de urbanism si consilierul agricol in
vederea completarii si tinerii la zi a registrului agricol
-intocmesc lunar statele de plata pentru salariatii primariei, asistenti personali, viramentele
pentru acestia si pentru invatamant, intocmeste acte justificative si documente contabile
-Incaseaza de la populatie impozitele si taxele locale;
-Incaseaza pe baza de chitanta centralizatoare conform borderoului predat de agentii fiscali,
taxele si impozitele locale de la populatie;
-intocmesc zilnic borderoul desfasurator si opereaza in extrasul de rol chitantele incasate.
Intocmeste zilnic registrul de casa;
-Inmineaza instiintarile de plata catre contribuabili, pe baza de semnatura, preda
operatorului de rol dovada iminarii acestora;
-Emite chitante pentru sumele incasate, respectand ordinul Ministerului finantelor;
-Calculeaza si incaseaza majorarile de intirziere dupa expirarea termenului legal de plata
-Calculeaza bonificatile pentru sumele incasate pina la 31 martie ale anului in procent
stabilit de Consiliul local;
-Inregistreaza debitele si incasarile in Extrasul de rol
-Aplica masuri de urmarire silita si intocmeste acte de insolvabilitate conform legislatiei in
vigoare;
-Inregistreaza pe raza de activitate persoanele care exercitad diferite activitati producatoare
de venituri sau poseda cladiri, terenuri nedeclarate si neimpozitate;
-Confrunta periodic situatia fiecarui cetatean cu operatorul de rol in vederea clarificarii
eventualelor nepotriviri intre extrasul de rol si Rol;
-Tine evidenta consumului de combustibil si a foilor de parcurs in momentul efectuarii
curselor cu autovehicolele proprietatea primariei Sanmihaiu Roman;
-Ridica salariile sau alte sume din Trezoreria Targoviste, ridica de 2 ori pe saptamana
extrasele de cont de la Trezorerie;
-Depune banii incasati din doua in doua zile, sau ori de cate ori este nevoie pe surse si in
conturile corespunzatoate;
-Efectueaza plata salariilor sngajatilor primariei Sanmihaiu Roméan, invatamantului si alte
plati legale;
-Nu executa nici un fel de plati fara semnatura ordonatorului principal de credite si viza de
control financiar preventiv;
- intocmesc dispozitie de plata pentru fiecare factura fiscala la care plata se face prin
caserie;
1. se informeaza permanent si isi insuseste tipurile de produse finite, materii prime si
materiale de baza, scule, dispozitive;
2. cunoaste si respecta procedurile interne in ceea ce priveste predarea-primirea
produselor de gestiune;
3. nu permite accesul in magazie persoanelor straine sau a personalului institutiei decat in
scop determinat de serviciu;
4. incuie si supravegheaza permanent magazia;
5. efectueaza lucru in conditii de securitate, in conformitate cu politica institutiei, legislatia si
normele de tehnica securitatii muncii specifice locului de munca;
6. participa la descarcarea bunurilor;
7. verifica integritatea ambalajelor tuturor bunurilor;
8. realizeaza receptia bunurilor daca acestea corespund calitativ si cantitativ cu datele
inscrise in documentele de insotire ;
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9. aduce imediat la cunostinta sefului orice neregula constatata;

10.semneaza documentele de insotire (factura fiscala si/sau aviz de insotire a marfii) pentru
primirea produselor ;

11.tine evidenta pe analitice a mijoacelor fixe, obiectelor de inventar si materiilor prime;

12.intocmeste si completeaza fise de magazie, bonuri de consum si ale documente
specifice;

13.efectueaza modificarile ale acestor documente la fiecare miscare a bunurilor din
gestiune;

14.manipuleaza si aranjeaza bunurile in magazie cu ajutorul muncitorilor, astfel incat sa
previna sustragerile si degradarile, pe categorii de produse;

15.raspunde de marfurile stocate;

16. elibereaza bunurile pe baza bonului de consum;

17.efectueaza periodic confruntari intre evidentele scriptice si cele faptice;

18.pregateste magazia pentru inventar;

19.efectueaza inventarieri periodice si participa la inventarierea anuala a bunurilor din
institutie alaturi de comisia de inventariere;

20.asigura integritatea tuturor materialelor, a utilajelor de mica mecanizare si a sculelor de
mana din dotarea institutiei;

21.asigura pastrarea materialelor pe sortimente, pe tipuri si dimensiuni, in conditii
corespunzatoare;

22.va respecta programul de lucru in conformitate cu atributiile din prezenta fisa a postului:
8,00-16,30;

23. prezinta sefului de birou financiar- contabilitate impozite si taxe din cadrul aparatului de
specialitate al primarului comunei Sanmihaiu Roman documentele intocmite si participa
la instructajul organizat de catre acesta;

24.nu paraseste locul de munca fara o cerere scrisa care se va face cu aprobarea sefului
compartimentului in care igi desfasoara activitatea titularul postului si care va avea avizul
primarului, cerere in care se va specifica exact perioada in care va lipsi din unitate (ziua
si orele) in caz contrar este direct raspunzator de orice eveniment la care ar putea fi
expus — situatie in care primarul si conducatorul compartimentului in care Tsi desfasoara
activitatea titularul postului sunt exonerate de orice raspundere;

25.are obligatia respectarii Regulamentelor de Organizare si Functionare ale aparatului de
specialitate a primarului, institutiilor i serviciilor publice de interes local, a
Regulamentelor de Ordine Interioara ale aparatului de specialitate a primarului,
institutiilor si serviciilor publice de interes local;

26.se va prezenta la serviciu in conditii psiho-fiziologice corespunzatoare (sa nu existe
situatii de oboseala, consum de alcool, etc.);

27.1a locul de munca isi desfasoara activitatea astfel incat sa nu se expuna la pericol de
accidente atat propria persoana cat si colegii de servici;

28.va efectua la timp controalele medicale periodice la medicul de medicina muncii

-Raspune material si penal pentru nerespectarea disciplinei financiare a legilor in vigoare;

- Raspune administrativ, material si penal pentru nerespectarea disciplinei financiar-fiscale
a legilor in vigoare;

-Disponibilitate pentru program de lucru prelungit

-Intocmesc alte atributii stabilite de primar, seful biroului financiar contabilitate- impozite si

taxe sau consiliul local;

Art.37. Compartiment Administrativ in subordinea directa a primarului si a

viceprimarului comunei
Soferul are urmatoarele atributii:
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1)

conducerea autoturismului primariei atat in timpul programului de 8 ore, cat sj in afara
programului sau in zile nelucratoare, cand situatia o cere;

intocmirea fisei activitatii zilnice pentru consumul de carburant al autoturismului din
dotare si urmarirea incadrarii in normele de consum;

exploatarea autovehiculului in conformitate cu instructiunile prevazute in cartea
tehnica a acestuia;

sa respecte cu strictete regulile de protectie a muncii si P.S.1. din obiectivul unde isi
desfasoara serviciul;

sa informeze de indata conducerea primariei despre orice deficienta constatata sau
eveniment petrecut;

raspune administrativ, material si penal pentru nerespectarea legislatiei in vigoare;
Soferul microbuzului scolar are urmatoarele atributii:

Transporta eleviii in conditii de siguranta de la domiciliu la scoala si retur;

participa la pregatirea programului si la instructajele NTS si PSI;

va cunoaste si va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile
publice, in trafic intern si international de persoane;

pastreaza certificatul de inmatriculare, licenta de executie si copia licentei de
transport, precum si actele masinii in conditii corespunzatoare, le prezinta la cerere
organelor de control,

nu paraseste locul de munca decat in cazuri deosebite si numai cu aprobarea sefului
ierarhic;

nu va conduce autovehiculul obosit sau sub influenta alcoolului, drogurilor,
medicamentelor, etc. , care reduc capacitatea de conducere;

m) soferul va respecta cu strictete intinerariul si instructiunile primite de la sef;

n)

0)

se comporta civilizat in relatiile cu copiii, apartinatorilor acestora, colegii de serviciu,
superiorii ierarhici si organele de control;

atat la plecare cat si la sosirea din cursa, verifica starea tehnica a autovehicului,
inclusiv anvelopele. - nu pleaca in cursa daca constata defectiuni / nereguli ale
autovehiculului si anunta imediat superiorul pentru a se remedia defectiunile;

la sosirea din cursa preda sefului direct Foaia de Parcurs completata corespunzator;
este obligat sa intretina ordinea si curatenia microbuzului scolar atat la interior cat si la
exterior

la parcarea autovehiculului soferul va lua toate masurile pentru asigurarea masinii,
comunica imediat sefului direct telefonic sau prin orice alt mijloc orice eveniment de
circulatie in care este implicat;

soferul va duce la indeplinire orice alte dispozitii primite de la primar, viceprimar.

ingrijitorul are urmatoarele atributii:

executarea de lucrari de intretinere si propunerea necesarului de materiale de

intretinere si gospodarire a locatiei institutiei ;

sa asigure curatenia si igiena in spatiile de lucru ale Primariei/Caminului Cultural;

sa mature sau/si sa spele ori de cate ori este nevoie pentru a indeparta urmele de

noroi depus ca urmare a intemperiilor, lucrarilor, avariilor sau altor evenimente

neobisnuite;

sa stearga praful si panzele de paianjen ori de cate ori este nevoie in vederea

mentinerii aspectului de curatenie ;

sa spele geamurile sediului ori de cate ori este nevoie in vederea mentinerii aspectului

de curatenie a imobilului;

sa lustruiasca suprafetele lucioase (pardoseala, balustrade, birouri etc.)

sa execute lucrarile de intretinere a curateniei mobilierului, aparaturii si documentelor
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h) executarea si mentinerea in permanenta a starii de curatenie a primariei, anexei si
curtea inconjuratoare ;

i) pastrarea confidentialitatea informatiilor de care ia cunostinta in exercitarea atributiilor;

j) alte sarcini si atributii de serviciu trasate de catre primarul, viceprimarul si seful
serviciului financiar contabilitate si administrativ;

k) sa respecte cu strictete regulile de protectie a muncii si P.S.l. din obiectivul unde isi
desfasoara serviciul,

I) sa informeze de indata conducerea primariei despre orice deficienta constatata sau
eveniment petrecut;

m) raspune administrativ, material si penal pentru nerespectarea legislatiei in vigoare;

Paznicul are urmatoarele atributii:

a) asigurarea in timpul serviciului a securitatii primariei si a anexelor ;

b) prezentarea notelor telefonice primite dupa terminarea programului, primarului,
viceprimarului sau secretarului general al comunei;

c) alte sarcini si atributii de serviciu trasate de catre primarul, viceprimarul si seful
serviciului financiar contabilitate si administrativ;

d) sa respecte cu strictete regulile de protectie a muncii si P.S.1. din obiectivul unde isi
desfasoara serviciul;

e) sainformeze de indata conducerea primariei despre orice deficienta constatata sau
eveniment petrecut;

f) raspune administrativ, material si penal pentru nerespectarea legislatiei in vigoare,

Art.38. Drepturile si indatoririle functionarilor publici din cadrul aparatului de
specialitate al primarului comunei Sdnmihaiu Roman:
Sectiunea |- DREPTURILE FUNCTIONARILOR PUBLICI:
a)Dreptul la opinie
Dreptul la opinie al functionarilor publici este garantat.

b)Dreptul la tratament egal

(1) La baza raporturilor de serviciu dintre autoritaile si institutiile publice si functionarii
publici sta principiul egalitatii de tratament fata de toti functionarii publici.

(2) Orice discriminare fata de un functionar public, definita in conformitate cu prevederile
legislatiei specifice privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, este
interzisa.
c)Dreptul de a fi informat

Functionarul public are dreptul de a fi informat cu privire la decizile care se iau in
aplicarea prezentului cod si care il vizeaza in mod direct.
d)Dreptul de asociere sindicala

(1) Dreptul de asociere sindicala si de asociere la organizatii profesionale este garantat
functionarilor publici.

(2) Functionarii publici pot, in mod liber, sa infiinfeze organizatii sindicale, sa adere la ele
si sa exercite orice mandat in cadrul acestora.

(3) In situatia in care functionarii publici sunt alesi in organele de conducere ale
organizatiilor sindicale, in functii salarizate, acestia au obligatia ca in termen de 15 zile de la
alegerea in organele de conducere ale organizatiilor sindicale sa opteze pentru una dintre
cele doua funcitii. in cazul in care functionarul public opteaza pentru desfasurarea activitatii in
functia de conducere in organizatile sindicale, raporturile de serviciu ale acestuia se
suspenda pe o perioada egald cu cea a mandatului in functia de conducere din organizatia
sindicala.
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(4) Functionarii publici alesi in organele de conducere ale organizatiilor sindicale, in functii
nesalarizate, pot detine simultan functia publica si functia in organele de conducere ale
organizatiilor sindicale, cu obligatia respectarii regimului incompatibilitatilor si al conflictelor
de interese care le este aplicabil.
e)Dreptul la greva

(1) Functionarilor publici le este recunoscut dreptul la greva, in conditiile legii.

(2) Functionarii publici care se afla in greva nu beneficiaza de salariu si alte drepturi
salariale pe durata grevei.
f)Drepturile salariale si alte drepturi conexe

(1) Pentru activitatea desfasurata, functionarii publici au dreptul la salariu, prime si alte
drepturi, in conditiile legislatiei privind salarizarea personalului platit din fonduri publice.

(2) Salarizarea functionarilor publici se face in conformitate cu prevederile legii privind
salarizarea personalului platit din fonduri publice. Pentru personalul angajat in administratia
publica locala a comunei Sdnmihaiu Roméan, judetul Timis, care domiciliaza in afara ariei
teritoriale a comunei Sdnmihaiu Roman, judetul Timis, se aproba, incepand cu data intrarii in
vigoare a prezentei hotarari, facilitatea constand in decontarea de la bugetul local a
cheltuielilor de transport, din localitatea de domiciliu la serviciu si retur. Decontarea
cheltuielilor de transport pentru functionarii publici si/sau personalul contractual care fac
naveta cu autoturismul personal, se va face in limita unui consum de combustibil de 7,5 litri
la fiecare 100 km parcursi. Decontarile se vor realiza pe baza documentelor justificative
valorificate Tn procedura legala, cu respectarea prevederilor legale in vigoare.

g) Dreptul la asigurarea uniformei

Functionarii publici care, potrivit legii, sunt obligati sa poarte uniforma in timpul serviciului o
primesc gratuit.
h)Durata normala a timpului de lucru

(1) Durata normala a timpului de munca pentru functionarii publici este, de regula, de 8
ore pe zi si de 40 de ore pe saptamana, cu exceptiile prevazute expres de prezentul cod sau
de legi speciale.

(2) Pentru orele lucrate peste durata normala a timpului de lucru sau in zilele de repaus
saptamanal, sarbatori legale ori declarate zile nelucratoare, potrivit legii, functionarii publici
au dreptul la recuperare sau la plata majorata, in conditiile legii.
i)Dreptul de a fi ales sau numit intr-o functie de autoritate sau demnitate publica

Functionarii publici pot fi alesi sau numiti intr-o functie de demnitate publicd, in conditiile
prezentului cod si cu respectarea conditiilor prevazute de cartea | titlul IV din Legea nr.
161/2003, cu modificarile si completarile ulterioare.

j) Dreptul la concediu

(1) Functionarii publici au dreptul la concediu de odihna, la concedii medicale si la alte
concedii, in conditiile legii.

(2) In perioada concediilor medicale, a concediilor de matemitate si a celor pentru
cregterea si ingrijirea copiilor, raporturile de serviciu nu pot inceta si nu pot fi modificate
decét din initiativa functionarului public in cauza, cu exceptia situatiilor prevazute la art. 512
alin. (4) si (5).
k)Dreptul la un mediu sanatos la locul de munca

(1) Autoritatile si institutile publice au obligatia sa asigure functionarilor publici conditii
normale de munca si igiend, de natura sa le ocroteasca sanatatea si integritatea fizica si
psihica.

(2) Autoritatile si institutiile publice au obligatia sa identifice si s& asigure adaptarea locului
de munca pentru functionarii publici cu dizabilitdfi si de a pune la dispozitia acestora
instrumentele de asigurare a accesibilitatii, in vederea exercitarii in mod corespunzétor a
atributiilor aferente functiilor publice ocupate de acestia.

) Dreptul la asistenta medicala, proteze si medicamente
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Functionarii publici beneficiaza de asistenta medicala, proteze si medicamente, in
conditiile legii.

m) vechimii in munca, in specialitate si in grad profesional

(1) Functionarii publici beneficiaza de vechime in munca, in specialitate si in grad
profesional.

(2) Vechimea n munca este vechimea dobandita in conditile reglementate de legislatia
muncii, precum $i vechimea dobéndita in exercitarea unui raport de serviciu.

(3) Vechimea in specialitate este vechimea dobandita in temeiul unui contract individual
de munca, al unui raport de serviciu sau ca profesie liberala, demonstratd cu documente
corespunzatoare de catre persoana care a desfasurat o activitate intr-o functie de
specialitate corespunzatoare profesiei sau specializarii sale. Constituie vechime 1n
specialitate si vechimea dobanditd in temeiul unui contract individual de munca, raport de
serviciu sau ca profesie liberala in statele membre ale Uniunii Europene, precum si in alte
state cu care Romania a incheiat conventii de recunoastere reciproca a acestor drepturi,
demonstrata cu documente corespunzatoare de catre persoana care a desfasurat o activitate
intr-o functie de specialitate corespunzatoare profesiei sau specializarii sale.

(4) Tn toate cazurile vechimea in specialitate se raporteazi la durata normald a timpului
de munca, fiind calculata prin raportare la fractiunea de norma lucrata si se demonstreaza cu
documente corespunzatoare.

(6) Perioada de suspendare a raporturilor de serviciu ale functionarilor publici nu
constituie vechime In munca, in specialitate si in grad profesional, cu exceptiile prevazute de
lege.

(6) Vechimea in gradul profesional este vechimea rezultatd din activitatea efectiv
desfasurata de functionarul public intr-o functie publica de executie corespunzatoare gradului
profesional detinut, cu exceptiile prevazute la art. 513 alin. (1) lit. ¢) si art. 514 alin. (1) lit. a)-
d) si j).
n)Dreptul la pensie si la alte drepturi de asigurari sociale de stat

Functionarii publici beneficiaza de pensii, precum si de celelalte drepturi de asigurari
sociale de stat, potrivit legii.

0) Drepturi ale membrilor familiei functionarului public, in situatia decesului acestuia

(1) Tn caz de deces al functionarului public, membrii familiei care au, potrivit legii, dreptul
la pensie de urmas primesc pe o perioada de 3 luni echivalentul salariului de baza din ultima
luna de activitate a functionarului public decedat.

(2) Tn cazul in care decizia pentru pensia de urmas nu a fost emisa din vina autoritatii sau
a institutiei publice in termen de 3 luni de la data decesului, aceasta va achita in continuare
drepturile prevazute la alin. (1) pana la emiterea deciziei pentru pensia de urmas.
p)Dreptul la protectia legii

(1) Functionarii publici beneficiaza in exercitarea atributiilor lor de protectia legii.

(2) Autoritatea sau institutia publica este obligatd sd suporte cheltuielile necesare
asigurarii asistentei juridice, in cazul in care impotriva functionarului public au fost formulate
sesizari catre organele de cercetare penala sau actiuni in justitie cu privire la modul de
exercitare a atributiilor de serviciu. Conditiile de suportare a cheltuielilor necesare asigurarii
asistentei juridice se stabilesc prin act administrativ al conducatorului autoritatii sau institutiei
publice.

(3) Prevederile alin. (2) nu se aplica in situatia in care autoritatea sau institutia publica in
cadrul careia Tsi desfasoara activitatea functionarul public este cea care formuleaza o
sesizare penala sau o actiune in justifie impotriva acestuia.

(4) Tn cazul in care functionarul public a fost condamnat definitiv pentru savéargirea unei
infractiuni cu intentie directd, acesta are obligatia restituirii sumei aferente asigurarii
asistentei juridice prevazute la alin. (2).
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(5) Autoritatea sau institutia publica este obligata sa asigure protectia functionarului public
impotriva amenintarilor, violentelor, faptelor de ultraj carora le-ar putea fi victima in
exercitarea functiei publice sau in legaturd cu aceasta. Pentru garantarea acestui drept,
autoritatea sau institutia publica va solicita sprijinul organelor abilitate, potrivit legii.

(6) Autoritatile si institutiile publice pot stabili, prin acte normative, masurile speciale de
protectie pentru functionarii publici care desfasoara activitafi cu grad ridicat de risc
profesional.
r)Dreptul de a fi despagubit pentru prejudiciile materiale suferite din culpa autoritatii sau
institutiei publice

Autoritatea sau institutia publica este obligata sa 1l despagubeasca pe functionarul public
in situatia in care acesta a suferit, din culpa autoritatii sau institutiei publice, un prejudiciu
material in timpul indeplinirii atributiilor de serviciu.

s) Desfasurarea de activitati in sectorul public si in sectorul privat

Functionarii publici pot desfasura activitati remunerate in sectorul public $i in sectorul
privat, cu respectarea prevederilor legale privind incompatibilitatile si conflictul de interese.

Sectiunea |- indatoririle functionarilor publici
a) Respectarea Constitutiei si a legilor

(1) Functionarii publici au obligatia ca prin actele si faptele lor sa promoveze suprematia
legii, sa respecte Constitutia si legile tarii, statul de drept, drepturile si libertatile fundamentale
ale cetatenilor in relatia cu administratia publica, precum si sa actioneze pentru punerea in
aplicare a dispozitiilor legale in conformitate cu atributiile care le revin, cu aplicarea normelor
de conduita care rezulta din indatoririle prevazute de lege.

(2) Functionarii publici trebuie sa se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea
exercitiului unor drepturi, datorata naturii functiilor publice detinute.
b)Profesionalismul si impartialitatea

(1) Functionarii publici trebuie sa exercite functia publica cu obiectivitate, impartialitate si
independenta, fundamentandu-si activitatea, solutiile propuse si deciziile pe dispozitii legale
si pe argumente tehnice si sa se abtina de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii
persoanelor fizice sau juridice ori prestigiului corpului functionarilor publici.

(2) in activitatea profesionala, functionarii publici au obllgatla de diligenta cu privire la
promovarea $i implementarea solutiilor propuse si a deciziilor, in conditiile prevazute la alin.
(1.

(3) Tn exercitarea functiei publice, functionarii publici trebuie sa adopte o atitudine neutra
fata de orice interes personal, politic, economic, religios sau de altd natura si sd nu dea curs
unor eventuale presiuni, ingerinte sau influente de orice natura.

(4) Principiul independentei nu poate fi interpretat ca dreptul de a nu respecta principiul
subordonarii ierarhice.

c) Obligatii in exercitarea dreptului la libera exprimare

(1) Functionarii publici au dreptul la libera exprimare, in conditiile legii.

2) In exercitarea dreptului la libera exprimare, functionarii pubI|C| au obligatia de a nu
aduce atingere demnitatii, imaginii, precum si vietii intime, familiale si private a oricarei
persoane.

(3) In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a respecta
demnitatea functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor
autoritafii sau lnstltutlel publice in care isi desfagsoara activitatea.

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

d) Asigurarea unui serviciu public de calitate
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(1) Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul
cetatenilor prin participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica, in
scopul realizarii competentelor autoritatilor si ale institutiilor publice.

(2) In exercitarea functiei detinute, functionarii publici au obligatia de a avea un
comportament profesionist, precum si de a asigurd, in conditile legii, transparenta
administrativd pentru a castiga si a menfine Tncrederea publicului in integritatea,
impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si institutiilor publice.
e)Loialitatea fata de autoritatile si institutiile publice

(1) Functionarii publici au obligatia de a apara in mod loial prestigiul autoritatii sau
institutiei publice in care Tsi desfasoara activitatea, precum si de a se abtine de la orice act
ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

(2) Functionarilor publici le este interzis:

a) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea
autoritatii sau institutiei publice In care isi desfasoara activitatea, cu politicile si strategiile
acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual,

b) sa faca aprecieri neautorizate in legaturd cu litigile aflate in curs de solutionare si in
care autoritatea sau institutia publica in care isi desfagoara activitatea are calitatea de parte
sau sa furnizeze Tn mod neautorizat informatii in legatura cu aceste litigii;

c) sa dezvaluie si sa foloseasca informatii care au caracter secret, in alte conditii decét
cele prevazute de lege;

d) sa acorde asistenta si consultanta persoanelor fizice sau juridice in vederea promovarii
de actiuni juridice ori de altd natura impotriva statului sau autoritatii ori institutiei publice in
care isi desfasoara activitatea.

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

f)- Obligatia de a informa autoritatea sau institutia publica cu privire la situatia personala
generatoare de acte juridice

Functionarul public are indatorirea de a informa autoritatea sau institutia publica, in mod
corect si complet, in scris, cu privire la situatiile de fapt si de drept care privesc persoana sa
si care sunt generatoare de acte administrative in conditiile expres prevazute de lege.

g)- Interdictii si limitari in ceea ce priveste implicarea in activitatea politica

(1) Functionarii publici pot fi membri ai partidelor politice legal constituite, cu respectarea
interdictiilor si limitarilor prevazute la art. 242 alin. (4) si art. 420.

(2) Functionarii publici au obligatia ca, in exercitarea atributiilor ce le revin, sa se abtina
de la exprimarea sau manifestarea publica a convingerilor si preferintelor lor politice, sa nu
favorizeze vreun partid politic sau vreo organizatie careia i este aplicabil acelasi regim juridic
ca si partidelor politice.

(3) In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

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

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

c) sa afigeze, in cadrul autoritatilor sau institutilor publice, insemne ori obiecte
inscriptionate cu sigla si/sau denumirea partidelor politice, ale organizatiilor carora le este
aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor politice, ale fundatiilor sau asociatiilor care
functioneaza pe langa partidele politice, ale candidatilor acestora, precum si ale candidatilor
independentj;

d) sa se serveasca de actele pe care le indeplinesc in exercitarea atributiilor de serviciu
pentru a-si exprima sau manifesta convingerile politice;

e) sa participe la reuniuni publice cu caracter politic pe durata timpului de lucru.
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f) Indeplinirea atributiilor

(1) Functionarii publici rdspund, potrivit legii, de indeplinirea atributiilor ce le revin din
functia publica pe care o detin, precum si a atributiilor ce le sunt delegate.

(2) Functionarul public are indatorirea sa indeplineasca dispozitiile primite de la superiorii
ierarhici.

(3) Functionarul public are dreptul sa refuze, in scris si motivat, indeplinirea dispozitiilor
primite de la superiorul ierarhic, daca le considera ilegale. Functionarul public are indatorirea
sa aduca la cunostinta superiorului ierarhic al persoanei care a emis dispozitia astfel de
situatii.

(4) Tn cazul in care se constats, in conditiile legii, legalitatea dispozitiei prevazute la alin.
(3), functionarul public raspunde in conditiile legii.
i)Pastrarea secretului de stat, secretului de serviciu si confidentialitatea

Functionarii publici au obligatia sa pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum
si confidentialitatea Tn legatura cu faptele, informatile sau documentele de care iau
cunostinta in exercitarea functiei publice, in conditiile legii, cu aplicarea dispozitiilor in vigoare
privind liberul acces la informatiile de interes public.

j) Interdictia privind acceptarea darurilor sau a altor avantaje

(1) Functionarilor publici le este interzis sa solicite sau sa accepte, direct sau indirect,
pentru ei sau pentru altii, in considerarea functiei lor publice, daruri sau alte avantaje.

(2) Sunt exceptate de la prevederile alin. (1) bunurile pe care functionarii publici le-au
primit cu titlu gratuit in cadrul unor activitdti de protocol in exercitarea mandatului sau a
functiei publice detinute, care se supun prevederilor legale specifice.

k) Utilizarea responsabila a resurselor publice

(1) Functionarii publici sunt obligati sa asigure ocrotirea proprietatii publice si private a
statului si a unitatilor administrativ-teritoriale, sa evite producerea oricarui prejudiciu,
actionand in orice situatie ca un bun proprietar.

(2) Functionarii publici au obligatia sa foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile
apartindnd autoritatii sau institutiei publice numai pentru desfasurarea activitatilor aferente
functiei publice detinute.

(3) Functionarii publici trebuie sa propuna si sa asigure, potrivit atributiilor care le revin,
folosirea utila si eficienta a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.

(4) Functionarilor publici care desfasoara activitafi in interes personal, in conditiile legii, le
este interzis sa foloseasca timpul de lucru ori logistica autoritatii sau a institutiei publice
pentru realizarea acestora.

I) Subordonarea ierarhici

Functionarii publici au obligatia de a rezolva, in termenele stabilite de catre superiorii
ierarhici, lucrarile si sarcinile repartizate.
m) Folosirea imaginii proprii

Functionarilor publici le este interzis sa permita utilizarea functiei publice Tn actiuni
publicitare pentru promovarea unei activitati comerciale, precum si in scopuri electorale.
n) Limitarea participarii la achizitii, concesionari sau inchirieri

(1) Un functionar public nu poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privata a statului
sau a unitatilor administrativ-teritoriale, supus vanzarii in conditiile legii, in urmatoarele
situatii:

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

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

c) cand poate influenfa operatiunile de vanzare sau cand a obtinut informatii la care
persoanele interesate de cumpararea bunului nu au avut acces.
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(2) Dispozitiile alin. (1) se aplicd in mod corespunzator si in cazul concesionarii sau
inchirierii unui bun aflat in proprietatea publicd ori privata a statului sau a unitatilor
administrativ-teritoriale.

(3) Functionarilor publici le este interzisa furnizarea informatiilor referitoare la bunurile
proprietate publicd sau privatd a statului ori a unitatilor administrativ-teritoriale, supuse
operatiunilor de vanzare, concesionare sau inchiriere, in alte conditii decat cele prevazute de
lege.
o)Respectarea regimului juridic al conflictului de interese si al incompatibilitatilor

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

(2) 1n aplicarea prevederilor alin. (1), functionarii publici trebuie s exercite un rol activ,
avand obligatia de a evalua situatiile care pot genera o situatie de incompatibilitate sau un
conflict de interese si de a actiona pentru prevenirea aparifiei sau solutionarea legala a
acestora.

(3) in situatia intervenirii unei incompatibilititi sau a unui conflict de interese, functionarii
publici au obligatia de a actiona conform prevederilor legale pentru incetarea incompatibilitatjii
sau a conflictului de interese, in termen legal.

(4) La numirea intr-o functie publica, la incetarea raportului de serviciu, precum si in alte
situatii prevazute de lege, functionarii publici sunt obligati s& prezinte, in conditiile Legii nr.
176/2010, cu modificarile si completarile ulterioare, declaratia de avere si declaratia de
interese. Declaratia de avere si declaratia de interese se actualizeaza anual, potrivit legii.
p)Activitatea publica

(1) Comunicarea oficiala a informatiilor si datelor privind activitatea autoritatii sau institutiei
publice, precum si relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigura de catre functionarii
publici desemnati in acest sens de conducatorul autoritatii sau institutiei publice, Tn conditiile
legii.

(2) Functionarii publici desemnati sa participe la activitati sau dezbateri publice, in calitate
oficiald, trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducatorul
autoritatii ori institutiei publice in care isi desfagoara activitatea.

(3) in cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, functionarii publici pot participa la
activitati sau dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul ca opinia exprimata
nu reprezinta punctul de vedere oficial al autoritatii ori institutiei publice Tn cadrul careia si
desfasoara activitatea.

(4) Functionarii publici pot participa la elaborarea de publicatii, pot elabora si publica
articole de specialitate si lucrari literare ori stiintifice, in conditiile legii.

(5) Functionarii publici pot participa la emisiuni audiovizuale, cu exceptia celor cu caracter
politic ori a celor care ar putea afecta prestigiul functiei publice.

(6) Tn cazurile previzute la alin. (4) si (5), functionarii publici nu pot utiliza informatii si date
la care au avut acces in exercitarea functiei publice, daca acestea nu au caracter public.
Prevederile alin. (3) se aplica in mod corespunzator.

(7) In exercitarea dreptului la replica si la rectificare, a dreptului la demnitate, a dreptului la
imagine, precum si a dreptului la viata intima, familiala si privata, functionarii publici isi pot
exprima public opinia personald n cazul in care prin articole de presa sau in emisiuni
audiovizuale s-au facut afirmatii defaimatoare la adresa lor sau a familiei lor. Prevederile alin.
(3) se aplica in mod corespunzator.

(8) Functionarii publici Tsi asuma responsabilitatea pentru aparitia publica si pentru
continutul informatiilor prezentate, care trebuie sa fie in acord cu principiile s$i normele de
conduita prevazute de prezentul cod.

(9) Prevederile alin. (1)«(8) se aplicd indiferent de modalitatea si de mediul de
comunicare.

r) Conduita in relatiile cu cetatenii
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(1) In relatile cu persoanele fizice si cu reprezentantii persoanelor juridice care se
adreseaza autoritatii sau institutiei publice, functionarii publici sunt obligati sa aibd un
comportament bazat pe respect, buna-credinta, corectitudine, integritate morala si
profesionala.

(2) Functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei, demnitatii,
integritatii fizice i morale a persoanelor cu care intra in legatura in exercitarea functiei
publice, prin:

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;

b) acte sau fapte care pot afecta integritatea fizica sau psihica a oricarei persoane.

(3) Functionarii publici trebuie sa adopte o atitudine impartiald si justificata pentru
rezolvarea legala, clara si eficienta a problemelor cetatenilor.

(4) Pentru realizarea unor raporturi sociale si profesionale care sa asigure demnitatea
persoanelor, eficienta activitatii, precum si cresterea calitatii serviciului public, se recomanda
respectarea normelor de conduita prevazute la alin. (1)-(3) si de catre celelalte subiecte ale
acestor raporturi.

(5) Functionarii publici trebuie sa adopte o atitudine demna si civilizatd fatad de orice
persoana cu care intra in legatura in exercitarea functiei publice, fiind indrituiti, pe baza de
reciprocitate, sa solicite acesteia un comportament similar.

(6) Functionarii publici au obligatia de a asigura egalitatea de tratament a cetatenilor in
fata autoritafilor si institutiilor publice, principiu conform caruia functionarii publici au
indatorirea de a preveni si combate orice forma de discriminare in indeplinirea atributiilor
profesionale.
s)Conduita Tn cadrul relatiilor internationale

(1) Functionarii publici care reprezinta autoritatea sau institutia publica in cadrul unor
organizatii internationale, institutii de Tnvatamant, conferinte, seminare si alte activitati cu
caracter international au obligatia sd promoveze o imagine favorabila tarii i autoritatii sau
institutiei publice pe care o reprezinta.

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

(3) In deplasarile externe, functionarii publici sunt obligati sa aiba o conduita
corespunzatoare regulilor de protocol si le este interzisa incalcarea legilor si obiceiurilor tarii
gazda.
s)Obiectivitate si responsabilitate in luarea deciziilor

(1) Tn procesul de luare a deciziilor, functionarii publici au obligatia sa actioneze conform
prevederilor legale si sa isi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si
impartial.

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

(3) Functionarii publici de conducere sunt obligati sa sprijine propunerile si initiativele
motivate ale personalului din subordine, in vederea imbunatafirii activitatii autoritati sau
institutiei publice in care igi desfagoara activitatea, precum si a calitatii serviciilor publice
oferite cetatenilor.

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

(5) Tnaltii functionari publici si functionarii publici de conducere au obligatia sa asigure
egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei personalului din subordine,
n conditiile legislatiei specifice aplicabile fiecarei categorii de personal. In acest sens, acestia
au obligatia:
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a) sa repartizeze sarcinile Tn mod echilibrat, corespunzator nivelului de competenta aferent
functiei publice ocupate si carierei individuale a fiecarei persoane din subordine;

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

c) sa monitorizeze performanta profesionala individuala si colectiva a personalului din
subordine, sd semnaleze in mod individual performaniele necorespunzatoare si sa
implementeze masuri destinate ameliorarii performantei individuale si, dupa caz, colective,
atunci cand este necesar;

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

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

f) sa delege sarcini si responsabilitati, in conditiile legii, persoanelor din subordine care
detin cunostintele, competentele si indeplinesc conditiile legale necesare exercitarii functiei
respective;

g) sa excluda orice forma de discriminare si de hariuire, de orice natura si in orice situatie,
cu privire la personalul din subordine.

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

t) Obligatia respectarii regimului cu privire la sanatate si securitate in munca

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

ART. 39. Drepturile si obligatile personalului contractual din cadrul aparatului de

specialitate al primarului comunei S&nmihaiu Roman:

(1) Salariatul are, in principal, urmatoarele drepturi:

a) dreptul la salarizare pentru munca depusa;
b) dreptul la repaus zilnic si saptamanal;
) dreptul la concediu de odihna anual;

) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;
) dreptul la demnitate in munca;

f) dreptul la securitate si sanatate in munca;

g) dreptul la acces la formarea profesionala;

h) dreptul la informare si consultare;

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

j) dreptul la protectie in caz de concediere;

k) dreptul la negociere colectiva si individuala;

1) dreptul de a patrticipa la actiuni colective;

m) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;

n) alte drepturi prevazute de lege sau de contractele colective de munca aplicabile.

(2) Salariatului Ti revin, n principal, urmatoarele obligatii:

a) obligatia de a realiza norma de munca sau, dupa caz, de a indeplini atributiile ce ii revin
conform fisei postului;

b) obligatia de a respecta disciplina muncii;

c) obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern, in contractul colectiv
de munca aplicabil, precum si in contractul individual de munca;

c
d
e
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d) obligatia de fidelitate fata de angajator in executarea atributiilor de serviciu;

e) obligatia de a respecta masurile de securitate si sanatate a muncii in unitate;

f) obligatia de a respecta secretul de serviciu;

g) alte obligatii prevazute de lege sau de contractele colective de munca aplicabile.

CAPITOLUL IV
SISTEMUL DE CONTROL INTERN/MANAGERIAL

Art. 40. (1) Controlul intern/managerial este definit ca reprezentdnd ansamblul
formelor de control exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de
conducere n concordan{d cu obiectivele acesteia si cu reglementarile legale, in vederea
asigurarii administrarii fondurilor publice in mod economic, eficient si eficace. Aceasta
include de asemenea structurile organizatorice, metodele si procedurile.

(2) Sistemul de control intern/managerial al Primariei comunei Sanmihaiu Roman
reprezintd ansamblul de masuri, metode si proceduri intreprinse la nivelul fiecarui
compartiment, instituite in scopul realizarii obiectivelor la un nivel calitativ corespunzator si
Tndeplinirii cu regularitate, in mod economic, eficace si eficient a politicilor adoptate.

(3) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este elaborat in
conformitate cu prevederile legale, in baza dispozitiilor Ordinului ministrului finantelor publice
nr. 600/2018, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.41.(1) Tntreaga activitate a compartimentelor din structura aparatului de
specialitate se organizeaza si se desfasoara cu respectarea tuturor masurilor, procedurilor si
structurilor stabilite pentru implementarea Sistemului de control intern/managerial si a
implementarii Standardelor de control intern/managerial.

(2) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este sarcina de
serviciu pentru tot personalul implicat si cade in sarcina conducatorilor de compartimente
implementarea si reapectarea acestuia.

(3) Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea primariei privind
implementarea Sistemului de control intern/managerial completeaza de drept prevederile
prezentului Regulament de Organizare si Functionare.

Art.42.(1) Toate activitafile din compartimentele aparatului de specialitate al primarului
se organizeaza, se desfasoara, se controleaza si se evalueza pe baza Procedurilor de
sistem, cat si a Procedurilor operationale - elaborate si descrise detaliat pentru fiecare
activitate in parte.

(2) Procedurile de sistem se elaboreaza de Comisia de monitorizare, coordonare si
indrumare metodologica a dezvoltarii sistemului de control intern/managerial, se verifica de
Presedintele Comisiei si se aproba de catre Primar.

(3) Procedurile operationale pentru fiecare activitate specificd se elaboreaza de
fiecare compartiment in parte, se verifica de seful compartimentului si se aproba de catre
primar.

(4) Acestea se actualizeaza permanent functie de modificarile intervenite in
organizarea si desfasurarea activitatii si completeaza de drept prevederile prezentului
Regulament.

Art.43. Procedurile de sistem si procedurile operationale stabilesc reguli de
functionare care trebuie respectate intocmai de catre toti salariafi pentru a asigura
implementarea si respectarea Sistemului de Management al Calitatii si al Sistemului de
control intern/managerial, pentru buna functionare a aparatului de specialitate al Primarului.

CAPITOLUL V
INDATORIRI GENERALE
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Art.44. Realizarea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in termen a lucrarilor
repartizate de conducerea Primaériei sau solicitate de catre alte institutii, agenti economici sau
persoane fizice, astfel incat sd sporeasca increderea in institutia Primarului si a celor care o
reprezinta;

Abtinerea de la exprimarea sau manifestarea convingerilor politice in exercitarea
atributiilor care le revin;

Conformarea Intocmai dispozitiilor date sau transmise de conducerea Primériei:

Pastrarea secretului de serviciu, in conditiile legii;

Pastrarea confidentialitatii informatiilor sau documentelor de care iau cunostinta in
exercitarea functiei;

Interzicerea solicitarii sau acceptarii, direct sau indirect, de daruri sau de alte
avantaje, in considerarea functiei publice;

Interzicerea primirii in mod direct a unor cereri a caror rezolvare intr3 in competenta
lor ori sa intervina pentru solutionarea acestora;

La numire, precum si la eliberarea din functie, functionarii publici si personalul
contractual sin cadrul Primariei comunei Sanmihaiu Romansunt obligati si prezinte
conducerii, declaratia de avere si interese.

Perfectionarea pregatirii profesionale in cadrul institutiei sau urmand cursuri de
perfectionare organizate in acest scop;

Respectarea prevederilor Codului administrativ, a Legii nr. 53/2003 - Codul Muncii,
precum si a celorlalte prevederi specifice administratiei publice.

CAPITOLUL VI
DISPOZITII FINALE

Art.45. Functionarii aparatului de specialitate indeplinesc si alte atributii legale date
de sefii ierarhici, precum si cele prevazute in actele normative in vigoare conexe activitatii
lor.

Evaluarea activitdti se face annual, in conformitate cu prevederile Codului
administrativ, aprobat prin O.U.G nr. 57/2019.

Participarea salariatilor birourilor si compartimentelor din cadrul aparatului de
specialitate al primarului comunei Sdnmihaiu Roman la sedintele comisiilor de specialitate si
la sedintele consiliului local, sunt obligatorii in cazul in care pe ordinea de zi sunt inscrise
materiale ce vizeaza biroul/compartimentul respectiv, in calitate de semnatari ai raportului
compartimentului de specialitate

Prezentul regulament se completeaza cu orice alte prevederi cuprinse in legislatie,
care privesc probleme de organizare, sarcini si atributii noi pentru functionarii primariilor.

Sefii compartimentelor sunt obligati s& asigure cunoasterea si respectarea de citre
intregul personal a regulamentului de fata.

Prezentul regulament cuprinde atributile principale ale fiecarui compartiment
functional. Acest regulament poate ii modificat ori de céate ori necesitatile legale de
organizare si disciplina muncii o solicita.

Personalul Primériei este obligat s& cunoasca si s respecte prevederile prezentului
Regulament.

Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a fost redactat in baza
propunerilor compartimentelor din structura organizatoricd a Primariei care raspund de
necesitatea, oportunitatea si legalitatea atributiilor prevazute.

Toate compartimentele Priméariei au obligatia de a colabora in vederea solufionarii
comune a problemelor curente ale comunei.

Modificarile intervenite in atributile compartimentelor din structura organizatorica se
aproba prin "fisa postului" personalului acestora.
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Toate compartimentele Primariei- sunt obligate ca in termen de 5 zile de la data
solicitdrii s& puna la dispozitia celorlalte compartimente din structura organizatorica a
Primariei informatiile si/sau documentele necesare indeplinirii atrlbutnlor prevazute in
prezentul Regulament.

Toate compartimentele Primariei au obligatia de a pune la dispozit,ia cetatenilor, in
conditiile legii, informatjile de interes public privind domeniul specific de activitate.

Compartimentele Primariei au obligatia de a organiza programe de audiente si de
lucru cu persoane fizice si juridice.

Toti salariati Primariei raspund de cunoasterea si aplicarea legislatiei Tn vigoare
specifice domeniului de activitate.

Compartimentele din structura organizatorica a Primariei intocmesc proiectele de
hotarari ale Consiliului Local si dispozitii ale Primarului specifice domeniului de activitate,

Toti salariatii au obligatia de a aplica intocmai politica referitoare la calitate si de a aplica
corespunzator cerintele standardului de management al calitatii cuprinse In procedurile
generale si specifice, precum si Th documentele stabilite pentru sistem.

Regulamentul de Organizare si Functionare se modificd §i completeaza, conform
legislatiei intrate in vigoare ulterior aprobarii acestuia. Ataniorn,

Regulamentul de Organizare si Functionare se reactualizeaza ca urmare a modificarii
organigramei Primariei, sau ori de cate ori se impune.

Incalcarea dispozitilor Codului administrativ atrage raspunderea disciplinara a
functionarilor publici, Tn conditiile legii.

Comisia de disciplind are competenta de a cerceta incalcarea prevederilor codului
administrariv $i de a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare in conditiile legii.

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

Functionarii publici raspund potrivit legii in cazurile In care, prin faptele savarsite cu
incalcarea normelor de conduita profesionala, creeaza prejudicii persoanelor fZ|ce sau
juridice. SEEe. O L

Detalierea atributiilor prezentate in Regulament, pe fiecare post in parte, se reallzeaza
prin fisa postului care se ntocmeste, conform legii, de catre functionarii publici si personaiuil
contractual cu functii de conducere, potrivit ierarhiei stabilite prin organigrama aprobata, se
redacteaza in 2 exemplare, se aproba de catre primar si se comunica titularului functiei
publice/postului.

La nivelul institutiei functioneaza, in conformitate cu actele normative in vigoare,
comisii de specialitate numite prin dispozitie care reunesc reprezentanti din mai multe
compartimente.

Prezentul Regulament va fi completat si modificat Tn functie de prevederile cuprinse n
actele normative ce vor aparea dupa aprobarea lui.

Prezentul Regulament este valabil de la data aprobarii sale prin Hotararea Consiliului
Local S&nmihaiu Roman si Tsi produce efectele fatd de salariati din momentul lncunogtlngarn
acestora.

Se aduce la cunostinta salariatilor din aparatul de specialitate al primarului, prln grlja
Secretarului General si a persoanelor interesate prin publicarea pe pagina de Internet a
Primariei comunei SGnmihaiu Roman.

Pregedinte de sedinta, pa Secretar genera
Miroslay Zelr=s~< "‘rurg:ev 7 N jr. Emanuel Béla
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