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ROMANIA
JUDETUL BACAU
COMUNA STEFAN CEL MARE
CONSILIUL LOCAL

HOTARARE

privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare af aparatului de
specialitate al Primarului comunei Stefun cel Mare, judetul Bacau

Consiliul local al comunei Stefan cel Mare, judetul Bacau, intrunit in sedinta ordinara din data
de 25.10.2017;

In conformitate cu prevederile art. 61 alin (3} si alin (4) din Legea nr. 215/2001 privind
administrafia publicd locald, republicata prevederile Legii nr.53/ 2003 -Codul muncii, cu
modificirile ulterioare, a Legii nr. 188/1999 privind Starutul tunctionarilor publici(r2), cu
modificarile si completarile ulterioare, a Legii nr. 7/2004 privind Codul de conduitd al functionarilor
publici, cu modificarile si completarile ulterioare si a Legii nr. 477/2004 privind Codul de conduita
al personalului contractual din cadrul autoritatilor si institutiilor publice, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Avand 1n vedere expunerea de motive a Primarului comunei Stefan cel Mare si Raportul de
specialitate al secretarului comunei inregistrat sub nr.6108/25.09.2017 prin care se prepune
aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului
comunei Stefan cel Mare:

Avand in vedere raportul comisiei de specialitate inregistrat sub nr.6774/25.10.2017

fn temeiul prevederilor art. 36 alin.9, art45 alin.1, art. 115, alin (1), lit. b) din Legea nr.
215/2001 privind administratia publica locala, republicata, ¢l modificarile si completarile
ulterioare;

HOTARASTE:

Art.1. Se aproba Reguiamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
Primarului comunei Stefan cel Mare, conform Anexei la prezenta hotarare, parte integranta a
acesteia.

Art.2 Compartimentul Resurse Umane din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Stefan cel Mare va lua toate masurile necesare pentru aducerea la indeplinire a prevederilor
prezentel hotarari. '

Art.3. Secretarul comunei Stefan cel Mare va asigura publicitatea si comunicarea prezentei
hotarari institutiilor si persoanelor interesate.

PRESEDINTE SEDINTA CONTRASEMNEAZA
Consilier, ZLOTU j SECRETARUL COMUNE|

}
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Aceasta hotarare a fost adoptata de catte=camsiliul Local Stefan cel Mare, in sedinta ordinara
din data de 25.10.2017 cu respectarea prevederilor art.43 alin. 1) cu un numar /5 de voturi pentru.

.voturi impotriva, 7. voturl abtineri, din numarul total de 15 Consilieri Locali in functie si /:3
consilieri [ocali prezenti




ROMANIA
JUDETUL BACAU
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Anexa nr.l
La H.C.L. NR(Z2./25.10.2017

REGULAMENT
de organizare si functionare al Aparatului
de specialitate al Primarului comunei Stefan cel Mare

CAPITOLUL ¥
DISPOZITII GENERALLE

Art. 1 Primaria comunei Stefan cei Mare este organizata si functioneaza potrivit prevederilor
Legii nr. 215/2001 privind administratia publica locala, cu modificarile si completarile ultericare si
in conformitate cu hotararile Consiliului Local al comunei Stefan cel Mare privind aprobarea
organigramei, a numarului de posturi si a statului de functii ale aparatului de specialitate al
primarului.

Art.2 - (1) Primarul, viceprimarul, secretarul orasului, impreuni cu aparatul de specialitate
al Primarului constituie Primaria , institutie publica cu activitate permanenta care asiguri ducerea
la indeplinire a prevederilor Constitutiei, ale legilor térii, ale decretelor Presedintelui
Romdniel, ale hotdrarilor Guvernului, ale actelor emise de ministere si alte autoritati ale
administratiel publice centrale, ale hotdrérilor Consiliului judetean. ale Consiliuiui local si
solutioneaz problemele curente ale colectivitatii. Asigurd respectarea drepturilor si libertatitor
fundamentale ale cetétenilor.

Art.3 - (1) Primarul este autoritatea executiva a administratiei pubiice prin care se realizeaza
autonomia locald .

(2) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertitilor fundamentale ale cetitenilor, a

prevederilor Constitutiei si ale legilor tarii. ale decretelor Presedintelui RomaAniei, ale hotdrdrilor
L Guvernului, ale actelor emise de ministere i alte autoritati ale administratiei publice centrale. ale
hotérérilor Consiliulul Judetean si asigurd executarea hotirarilor Consiliului local .

(3) Primarul functioneaz ca autoritate administrativd autonoma si rezolvi treburile publice din
comuna, in conditiile previzute de lege.

{4) Statutul juridic al primarului cuprinde si calitatea de reprezentant al statului in comuna. Ca
atare, el are nu numai calitatea de demnitar ales, ci §i pe aceea de sef al administratiei publice locale
aflat “In serviciul acesteia”

(5) Atributiile ce revin primarului, sunt stabilite de lege sau incredintate de catre Consiliul local.
Primarul exercité functia de ordonator principal de credite.

Primarul numeste §i elibereazd din functie personalul din aparatul de specialitatei, cat si din

cadrulserviciilor subordonate Consiliului Local.

Primarul controleazé activitatea personalului din aparatul de specialitate si al serviciilor publice de
(6) Atributiile ce revin primarulul, potrivit legii, si a hetardrilor Consilivlui local, pot i

delegate, ‘

conform legii. Primarul rtémane competent si exercite oricand una sau alta dintre atributiile delegate.

actele sale efectuate in legaturd cu atributiile delegate fiind intru totul valabile. Pentru exercitarea

aceleiagi atribufii, primarul poate delega una sau mai multe persoane, fara ca in aceasta situatie si fie

vorba de conflict pozitiv de competenta.




(7) Primarul constata incélcarile legii si adoptd misurile legale pentru inlaturarea acestora sau.
dupi caz, sesizeaza organele competente.

(8) Primarul, in exercitarea atributiilor sale, emite dispozitii cu caracter normativ sau individual,
Acestea devin executorii dupd ce sunt aduse la cunostinga publicd sau dupa ce au fost comunicate
persoanelor interesate.

(9) In exercitarea funcliei, primarul este ocrotit de lege.

Art. 4 - (1) Viceprimarul este ales de Consiliul local.

(2) Viceprimarul exercita atributii delegate de citre primar, prin dispozitia acestuia.

(3) Viceprimarul Intocmeste si semneazi actele pe care le presupune executarea atributie!
delegate.

Art.5 - (1) Secretarul comunei Stefan cel Mare este functionar public cu functie publica de
conducere, este subordonat primarului, se bucurd de stabilitate in functie si indeplineste atributiile
stabilite de lege si cele incredintate de cétre Consiliul local sau de citre primar,

(2) Secretarul comunei i5i desfisoard activitatea In conditiile legii.

Art.6 - (1) Aparatul de specialitate al Primarului cuprinde functionarii publici si personalul
contractual din directil, servicii si conipartimente previzute in organigrama si in prezentul
reguiament. El ist desfagoard activitatea in conformitate cu prevederile legii, hotararile Guvernului si
ale Constliulut local .

(2) Structura acestuia §i numérul de personal este, in concordanti cu specificul institutiei, in
limita mijloacelor financiare de care dispune si cu respectarea dispozitiilor legale.

Art. 7 Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si Primaria comunei
Stefan cel Mare este reglementat de Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici.
republicata.

Art. 8 Personalul care efectueaza activitati de secretariat, administrative, protocol, gospodarire.
intretinere-reparatii si de deservire, este angajat cu contract individual de munca. Persoanele care
ocupa aceste functii nu au calitatea de functionar public si li se aplica legislatia muncii.

Art. 9 Normele de conduita profesionaia a functionarilor publici sunt reglementate de Legea
nr. 7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici si sunt obligatorii pentru functionarii
publici, precum si pentru persoanele care ocupa temporar o functie publica in cadrul Primariai
comunei Stefan cel Mare.

Art. 10 Principiile generale care guverneaza conduita profesionala a functionarilor publici din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Stefan cell Mare sunt urmatoarele:

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

b} prioritatea interesului public, principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea
de a considera interesul public mai presus decat interesul personal, in exercitarea functieipublice:

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

d) profesionalismul, principiu conform caruia functionarii publici au obligatia de a indeplini
atributizle de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficienta, corectitudine si constiinciozitate:

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

f) integritatea morala, principiu conform caruia functionarilor publici le este interzis sa solicite

sau sa accepte, direct ori indirect, pentru €i sau pentru altil, vreun avantaj ori beneficiu in

considerarea functiel publice pe care o detin sau sa abuzeze in vreun fel de aceasta functie;

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

lh) cinstea si corectitudinea, principiu conform caruia in exercitarea functiei publice si1n
indeplinirea atributiilor de serviciu functionarii publici trebuie sa fie de buna-credinta:




i) deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activitatile desfasurate de functionarii
publici In exercitarea functiei lor sunt publice si pot fi supuse monitorizarii cetatenilor.

Art. 11 (1) Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in
beneficiul cetatenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor si ia transpunerea lor in practica. in
scopul realizarii competentelor institutiei publice.

(2) In exercitarea functiei publice, functionarii publici au obligatia de a avea un comportament
profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii. transparenta administrativa. pentru a castiga si
a mentine increderea publicului in integritatea, impartialitatea si elicacitatea autoritatilor si
institutiilor publice.

Art. 12 (1) Functionarii publici au obligatia de a apara i mod loial prestigiul Primariei
comunel Stefan cel Mare , 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 realitaten in legatura cu activitatea Primariei
comunei Stefan cel Mare , cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter
normativ sau individual;

b) sa faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care
Primaria comunei Stefan cel Mare are calitatea de parte;

¢) sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele prevazute de

pbe

lege;

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

Art. 13 (1) In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publict au obligatia de a
respecta demnitatea functiei publice detinute, coreland iibertatea dialogulul cu promovarea
intereselor primariei.

(2) In activitatea lor, 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.

Art. 14 In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;
b) sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;
¢) sa colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac donatii
. ori sponsorizari partidelor politice;
d) sa afiseze, in cadrul Primariei comunei Stefan cel Mare, insemne ori obiecte inscriptionate cu
sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

Art. 15 Functionarii publici nu trebuie sa solicite ori sa accepte cadouri, servicil, favoruri.
invitatii sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor or
persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de natura politica, care le pot influenta
impartialitatea in exercitarea functiilor publice detinute ori pot constitui o recompensa in raport cu
aceste functil.

Art. 16 Principale tipuri de relatii functionale si modul de stabilire al acestora se prezinta

it

astfel:

A. Relatii de autoritate ierarhice:
&) subordonarea Viceprimarului fata de Primar;
b) subordonarea referentului cu Urbanismu! fata de Primar :
¢) subordonarea personalului de executie fata de Primar , Viceprimar , Secretar , Sef birou




B. Relatii de autoritate functionale

Se stabilesc de catre compartimentele din structura organizatorica a Primariei comunei Stefan
cel Mare cu serviciile publice din subordinea Consiliului Local. in conformitate cu obiectul de
activitate, atributiile specifice fiecarui compartiment sau competentele acordate prin dispozitia
Primarului si in limitele prevederilor legale;

C. Relatii de cooperare

Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a Primariei comunei Stefan cel
Mare sau intre acestea si compartimentele corespondente din cadrul unitatilor subordonate
Consiliului Local ;

D. Relatii de reprezentare

In limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat de Primarul comunei Stefan cel Mare
(prin dispozitie), Secretarului, Viceprimarului sau personaluiui compartimentelor din structura
organizatorica a Primariei com unei Stefan cel Mare in relatiile cu celelalte structuri ale
administratiei centrale sau locale, organisme, O.N.G.-url, ete., din tara sau strainatate ;

Functionarii publici care reprezinta autoritatea sau institusia publica in cadrul unor organizatii
internationale, institutii de invatamant, conferinte, seminarij si alte activitati cu caracter internationa)
au obligatia sa promoveze o imagine favorabila primariei .

iy

CAPITOLUL II
STRUCTURA ORGANIZATORICA SI FUNCTIONALA A AUTORITATII PUBLICE
LOCALE A COMUNEI STEFAN CEI. MARE

Art.17. Potrivit prevederilor Legii nr. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea
transparentei in exercitarea demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri.
prevenirea si sanctionarea coruptiei, articolul XVI al. (2) autoritatile si institutiile publice din
administratia publica centrala si locala au obligatia de a face modificarile corespunzatoare in
structura organizatorica si in statele de functii, de a stabili numarul maxim de functii publice cu
respectarea urmatoarelor cernte :

a. pentru constituirea unui birou este necesar un numar de minimum S posturi de executie;

b. pentru constituirea unui serviciu este necesar un numar de minimum 7 posturi de executie;

C. pentru constituirea unei directii este necesar un numar minimum de 15 posturi de executie

d. pentru constituirea unei directii generale este necesar un numar minimum 25 de posturi de
executie.

17.1 Prevederile articolului 112 alin. (1) din Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor
publici, republicata, precizezza ca, numarul total al functiilor publice de conducere din cadrul
fiecarei autoritat! sau institutii publice, cu exceptia functiilor publice de secretar al unitatii
administrativ-teritoriale §i sef al oficiului prefectural este de maximum 12% din numarul tota] al
functiilor publice.

_17.2. La stabilirea numarului functiilor publice din cadrul autoritatii s-au avut in.vedere Hotarea

e,
¢

Consiliului Local nr. 36 din 19.04.2017 privind aprobarea Organigramej si a statului de Functii
pentru aparatul de specialitate al primarului comunei Stefan cel Mare, judetul Bacau pentru anul
2017,

17.3. Numérul maxim de posturi al Unitatii Administrativ Teritoriale

17.3.1. Numérul maxim de posturi al Unitdtii Administrativ Teritoriale stabilit conform
Ordonantei de Urgenta nr, 63 / 2010 pentru modificarea si completarea Legii nr. 273 / 2006 privind




.
L

finantele publice locale, precum si pentru stabilirea unor masuri financiare este calculat potrivit
Notificarii Institutiei Prefectuluj Judetului Bacau cu nr.4524/9 03,2017 inregistratd la Primairia
Comunei Stefan ce] Mare cu nr.2516/27.03.2017. sunt:
- 30 posturi functionari publici si personal contractual
- 5 posturi [a Serviciul Politie Locala:
- | post deservire autobuz/microbuz scolar.

ATRIBUTIILE PRIMARULUI COMUNEI STEFAN CEL MARE

Primarul comunei Stefan cel Mare este sefu] Administratici Publice Locale din comuna Stefan

cel Mare si al aparatului de specialitate al Primarului comune; Stetan cel Mare, pe care il conduce s
il controleaza.

Primarul Comunei Stefan cel Mare indeplineste, i conformitate cu prevederile Legii
nr.215/2001 privind administratia publica locald, republicatd, urmatoare|e atributii:

Atributii exercitate in calitate de réprezentant al statului. in conditiile legii:
Atributii referitoare la relatia cu Consiliul Local;

Atributii referitoare la bugetul local;

Atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor;

Alte atributii stabilite prin lege.

a0 op

in temeiul lit.a), Primarul;

- Indeplineste functia de ofiter de stare civild si de autoritate tutelard, monitorizeaza functionarey
serviciilor publice locale de profil si asigurd organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumnulys;
sia recensdméntului;

- indeplineste si alte atributii stabiljte prin lege.
In exercitarea atributiilor previzute la lit.b), Primarul:

- prezintd Consiliului Local, in primul trimestru, raportul pe anul precedent privind starea
economicd, sociali si de mediy a comunel Stefan cel Mare;

- prezintd, la solicitarea Consiliuluj Local, alte rapoarte si informiri;

- elaboreaza proiectele de strategii privind starea €conomicd, sociald si de mediy a comunei Stefan
cel Mare si le supune aprobarii Consiliuly; Local,

In exercitarea atributiilor previzute la lit.c, Primarul:

- exercitd functia de ordonator principal de credite;

- Intoemeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiniu bugetar si le supune spre
aprobare Consiliului Local;

- initiazd, I conditiile legii, negocieri pentru contractarea de Imprumuturi si emiteren de titluri de
valoare in numele unititii administrativ-teritoriale;

- verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta Inregistrare fiscala a contribuabililor la
organul fiscal al comunei Stefan cel Meare, atit a sediului social principal, cat si a sediului secundar,

~ In exercitarea atributiilor previzute la lit:d), Primarut:~ - — -

- coordoneaza realizarea serviciilor publice de intereg local, prestate prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servici; publice sj de utilitate publicd
de interes local;

- Ia mdsuri pentru prevenirea si, dupd caz, gestionarea situatiiior de urgents;
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- ia masuri pentry organizarea executirii si realizarea n concret a actuvititilor din domeniile
prevazute lz art.36 alin.(6) lit.a)-d) din Legea nr.215/2001, republicatd. modificata st completata;

- la masuri pentru asigurarea Inventarierii, evidentej statistice, inspectiei sj controlulul efectuar;
serviciiior publice de interes local prevazute Ia art.36. alin.(6), fit.a)-d). precum si a bunurilor din
patrimoniul public si privat gl comunei Stefan cel Mare:

- umeste, sanctioneazi si dispune suspendarea, modificarea si incetares raporturiler de serviciu suu,
dupd caz, a raporturilor de muncd, in conditiile legi;, pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate, precum si pentru condueitorii institutiilor s; serviciilor publice de interes local;

- asigura elaborarez planurilor urbanistice prevézute de lege, le sipune aprobirii Consilivlui Local sj
actioneazd pentru respectarea prevederilor acestora;

- emite avizele, acordurile s autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative-

- asigwidl realizarea lucrarilor s ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare curopeand, in domeniul protectie; mediului si gospodaririi apelor,
pentru serviciile furnizate cetiteniior,

Pentru exercitarea corespunzdtoare a atributiilor sale, primarul colaboreazi cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor i celorlalte organe de specialitate ale administratie; publice centrale
din unitatile administrativ teritoriale, precum si cu Consiliul Local,

In exercitarea atributiilor previzute Ia lit.e), primarul indeplineste alte atributi; previzute de lege

sau de alte acte normative, precum si Insdrcindrile date de Consiliul Local al comunei Stefap cel
Mare.

In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civild, a sarcinilor ce {j revin

din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea s desfasurarea alegerilor, la {uarea
masurilor de protectie civila, precum si a altor atributii stabilite prin lege, Primarui actioneaza si ca
feprezentant al statului in comuna $n care a fost ales.
In aceasta calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinu! conducitorilar
serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice centrale din unitatile administrativ teritoriale, daca sarcinile ce § revin nu pot
fi rezolvate prin aparatul de specialitate

Atributiile VICEPRIMARULUI

VICEPRIMARUL coordoneaza, indruma sj controleaza, structurile de specialitate conform
atributiitor care 11 sunt delegate prin dispozitie de catre Primar.
Viceprimarul este subordonat Primarului si inlocuitoru] de drept al acestuia, care i poate
delega atribufiile sale, conform prevederifor art. 57 alin. 2 dig Legeanr. 215/2001, republicata

Atributiile SECRETARULUJ

SECRETARUL coordoneaza, indruma si coniroleaza, In conformiate oy prevederiie art. 117
din Legea nr. 215/2001 republicata | cu modificarile gj completarile ulterigare ; structurile de
specialitate conform atributiilor care i sunt delegate prin Dispozitie de catre Primar.

Atributii specifice :
- avizeaza, pentru legalitate, Hotararile Consiliului Local si Dispozitiile Primarufui;
- participa la sedintele Consiliulu; Local;
- asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre Consiliy] Local si Primar.
precum si intre acestia si Prefect;
- organizeaza arhiva si cvidenta statistica a Hotarrilor Consiliului Local si g Dispozitiilor
Primarului;- . .. . = : o co o
- asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice s DPersoanele interesate a
actelor prevazute la lit. a), in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces 15 informatiile de
interes public, cu modificarile si completarile ulterioare;
- asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectyares tucrarilor de secrelariat, comunics
ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal ] sedintelor Consiliului Local si redacteazs Hotararile
Consiliului Local;
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- pregateste lucrarile supuse dezbaterii Consiliului Local si comisiilor de specialitate ale ucestuiu:
- asigura secretariatul comisiei locale de aplicare a Legii 18/1991. republicata , cu modificarile si
completarile ulterioare;

- coopereaza cu celelalte servicii din cadryl institutiel In vederea formularij de aparari adecvate in
dosarele aflate pe rolul instantelor;

- are atributii in organizarea in bune conditii a recensamaniului agricol si a recensamantului
populatiei st al locuintelor;

- are obligatia de a pastra secrety] profesional cu privire la toate activitatile sale:

- alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de Consiliul Local sau de Primar.

In pericadele In care este absent din institutie, in conditiile legil, delega executarea atributiilor
functionale, prin act administrativ, catre un functionar public sau personal contractual care detine
studii de specialitate juridica,

17.4 Aparatul de specialitate al Primarului comunei Stefan cel Mare este organizat in
urmatoarea structura:

A. CABINETUL PRIMARULUI

COMPARTIMENT AUDIT PUBLIC INTERN ;

BIROU FINANCIAR CONTARBIL

COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE ;

COMPARTIMENT STARE CIVILA, SECRETARIAT, RELATII CU PUBLICUL,
ARHIVA

F. COMPARTIMENT RESURSTE UMANE

G. COMPARTIMENT REGISTRU AGRICOL

H. COMPARTIMENT FOND F UNCIAR

L COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA SI AUTORITATE TUTELARA

J. COMPARTIMENT ADMINISTRATIV DESERVIRE;

K. COMPARTIMENT AMENAJAREA TERITORIULUI, CADASTRU, LUCRARI
PUBLICE, DISCIPLINA IN CONSTRUCTIL, ADMINISTREREA DOMENIUL UI
PUBLIC SI PRIVAT ;

L. SERVICIUL POLITIE LOCALA,;

M. BIBLIOTECA COMUNALA ;

M. SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URG ENTA.
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17.4.1. In cadrul Aparatului de specialitate al Primaruluj comunei Stefan cel Mare, sefii de
structuri functionale - birou si compartimente se subordoneaza Primarului comunei Stefan cel Mare
potrivit liniilor jerarhice stabilite in Organigrama.

Acestia vor transforma programele si strategiile stabilite de autoritatile administratiei publice in
sarcini de Jucru si vor asigura ca acestea sa fie indeplinite intr-o maniera-care sa’periita dtingerea
obiectivelor stabilite, prin colaborarea la nive] de birour! si compartimente

Compartimentul este un mediu organizatoric de baza caruia fi sunt date In componenta un numar
restrins de activitati care nu presupun coordonarea unui sef de biroy,

Structura organizatorica permanenta se aproba anual prin Hotarare 2 Consiliului Stefan cel Mare




Posturile Functiilor publice sunt;

- I post functie publici de conducere de Secretar gl Comunei Stefan cel Mare. car. [1-
- 1 posturi funetii publice de conducere de sef birou:

- 17 posturi functii publice de eXecltie;

Posturile Functiilor contractuale sunt:

- 1 post de conducere- administrator public,

- 14 posturi functii de executie;

17.5.Subordonat Consiliului Local al comunej Stefan cel Mare functioneazs -
A. Structuri ce se cuprind In numirul maxim de posturi conform 0.U.G. 63 /2010

17.5.1. SERVICIUL POLITIE LOCALA - alcdtuit din -
- 3 posturi functie publica de executie;
- 2 posturi functie de executie
17.5.2. SERVICIUL SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA
incluzdnd pompierii ¢ivili $1 protectia civilg —aprobat prin H.C.[.. nr. 55 dip 12.10.2005.;
-2 posturi funetii contractuale de executie;
- compartiment personal voluntar de prevenire;
- formatie voluntara de interventie;

17.5.3. COMPARTIMENT -BIBLIOTECA comuna Stefan cel Mare -1 post- functii de
execufie contractuala,

CAPITOLUL 111
PRINCIPALELE ATRIBUTII ALE BIROURILOR, COMPARTIMENTELOR CE FAC
PARTE DIN APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNE! STEFAN
CEL MARE

Art. 18 Aparatul de specialitate al Primarulyj Comunei STEFAN CEL MARE indeplineste.
In principal, urmatoarele functii:
- de strategie, prin care asigura elaborarea Strategiei de dezvoltare locala, a planurilor de actiune
sectoriala si a proiectelor prioritare;
- de coordonare a serviciilor publice pentru punerea in aplicare a strategiei de dezvoltare locala;
- de administrare a bugetului aprobat de Consiliul Local:
- de colaborare cu serviciile descentralizate ale statului, autoritati ale administratiei publice locale.
precum si cu socictatea civila;

- de executie, prin care se aduc [a Indeplinire hotararile Consiliului Local s dispozitiile Primaruly;.

solufiondnd problemele curente ale colectivitatii locale;
- de monitorizare si contro] privind modul de aplicare a hotararilor Consiliului Local si
Dispozitiiior Primarului in teritoriu.

A. Cabinetul Primaruluj
Compartiment Administrator Public

ART. 19 Atributiile specifice Administratorului Public infiintat In conformitate ¢y prevederile

art. 112 din Legeanr. 21 5/200 lﬂ,a,@@ninist_lja,tisai,,qulic_&_e__lo_caie, cu modificarile si-completirile
‘ulterioare, sunt stabilite de primar i aprobate de Consiliu Local al Comunei Stefan cel Mare.
Compartiment Consilier Primar -

Compartimentul consilier primar este un compartiment distinct al aparatului de specialitate al
primarului, direct subordonat Primarului comunej Stefan cel Mare. Personalul din cadryl
compartimentului consilier primar este numit si eliberat din functie de catre primar. Exercitarea
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activitatii se realizeaza in baza unui contract individual de Unea pe perioada determinata. incheiq
in conditiile legii, pe durata mandatuiul primaryluj,

Atributiile cu privire 1a activitatea personaluly din cadrul compartimentului consilier primar
sunt wrmatoarele:

- tine legatura cu centrul de informare a cetatenilor;
- informeaza primarul de problemeje cetatenilor;

- tine agenda zilnica de lueru a primarului;

- participa la audiente san intalniri oficiale sau o de cate ol este nevoie:

- participa la sedintele Consiliului Local;

- asigura urmarirea unor programe concrete edilitar-gospodarest] pe zone;

- asigura monitorizarea unor lucrari de investitij;

- Intocmeste informari, pe diverse domenii, pentru priumar;

- rezoiva unele cazuri concrete In uma audientelor s In urma intalnirilor primaruiui cu
Cetatenli comunei;

- controleaza desfasurarea activitatilor programate;

- asigura evidenta, ordonapes st arhivarea documenteior spectfice activitatji Primarului;

- expediaza si inregistreaza comunicarile sosite pe fax de |a institutii si avtoritati centrale |
atentia Primarului;

- realizeaza materiale consultative, studii de specialitate in vederea elahorari; de politici si
strategil pentru indeplinirea oblectivelor institutie] in perioada urmatoare;

- Initiaza, realizeaza si concluzioneaza chestionare s; sondaje de opinie pe probleme specifice
de interes Jocal;

- colaboreaza cu Consiliy] Local in vederea elaborari materialelor de prezentare g activitatii
desfasurate in cadrul nstitutiei;

- colaboreaza cu institutiile publice si serviciije publice aflate sub autoritates Consiliuiui
Local in probleme specifice domeriuluj de activitate al acestora;

- participa la diferite intruniri adunari cetatenesti:
- asigura realizarea activitatii de protocol;
- €Xecuta si alte atributii, sarcinj s; dispozitii la solicitaren primarului;
- evalueaza necesaru] de servicii publice, modu] de realizare a serviciilor publice, raportand
periodic primarului;
- urmdreste achitarea in termen de catre contribuabili a tuturor debitelor primie pentru a 1
inscrise in evidenta, reprezentand impozite, taxe, amenzi ete:

- Instiinteaza debitorii, persoane fizice sau juridice, asupra obligatiilor existente si solicit
efectuarea platilor in termenul legal;

- In situatia neachitiri; creantelor bugetare la termeneje de plati, se trece Ia éxecutarea silita q
debitelor, cu respectarea dispozitiilor legale; in acest sens, Intocmeste dosarele de urmarire penir:
debitele restante, care vor cuprinde toate actele in legéturd cu Urmaérirea;

- urmareste aplicarea prevederilor legale de executare a creantelor bugetare, Tn caz contur
intervenind raspunderea prevazutd de actele normative p vigoare;

- verificd efectuarea platii debitelor aflate in evidents;

- Intocmeste titlurile executori pentru contribuabilii persoane fizice s persoane juridice, in
conformitate cu prevederile legale;

- Inregistreaza si tire evidenta tuturor proceselor verbale de amenda primite prin posta squ
registratura apartinand persoanelor fizice destinate, institutiei in vederea urmaririi acestora:

- Intocmeste borderourile cy procesele verbale de amenda care nu indeplinesc conditiile legale
pentru a putea fi urmarite, in vedereg restituirii lor catre organele emitente;

- Introduce in baza de date 3 programului de impozite si taxe procesele verbale de amenda.
apertinand persoanelor fizice;

- pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate si raspund Pentru fegalitatea actiunilor
intreprinse:

- arhiveaza documentele specifice biroului ia sfarsitul anuiui:

- indeplineste, in conditiile legii, orice alte atriburi; repartizate de conducereq Institutiei;

(]
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- transmite Biroujuj buget-contabilitate situatia lunara a debitorilor insolvabil constatati:

- raspunde la cereri, sesizari si reclamatii care intra jn competenta serviciuluj:

- insusirea si aplicarea tuturor actelor normative de referingg in specialitate si in domen;jy]
administratiei publice locale;

Atributii specifice SCIM:

I. Raspunde de respectarea regulamentelor interne sl aaltor regulamente specifice aplicabile:

2. Contribuie Ia claborarea, dezvoltarea st actualizarea procedurilor specifice de [ucru:

3. Incazul in care identificd un risc, completeaza si transmite form ularul de aleria rise
ofierului/responsabilului cu riscurile;

4. In cazul in care identificd o neregula, completeazs si transmite formularul de alerta neregulj
ofiterului/responsabilului cy neregulile:

5. Aplica politica de siguranti a datelor [a nivelul compartimentului:

6. Asigurd arhivarea Si pistrareg documentelor;

7. Are obligatia sa pdstreze secretul de stat, secretu] de SETVICIU, precum gi confidentialitatea in

legitura cu faptele, mformatiile sau documentele de care ia cunostingd in exercitarea functiei
publice, in conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes public;

8.  Are obligatia respectarii intocmai a regimului juridic a] conflictului de interese sial
incompatibilititilor, stabilite potrivit legii si proceduriior interne,

9. Are obligatia respectarii prevederilor Coduly privind Conduita etica existent la nivelu
institutiei publice, precum si a perfectionarii continue a cunostintelor profesionale,

B. Compartiment audit

ART. 20 Obiectivu] - Desfasoard o activitate functional independents $1 obiectivi, care da asiguran
$i consiliere conducerii pentru buna administrare 4 veniturilor si cheltuielilor publice. ajutind
entitatea public si-gi Indeplineasca obiectivele printr-o abordare sistematici st metodica. care
evalueaza si Imbunatiteste eficienta si eficacitaten sistemului de condycere,

ATRIBUTII
1) .elaboreaza norme metodologice proprii specifice activitatis Primariei, analizate si avizate de
UCAAPI;

2) elaboreaza proiectul planului anual sj multianual de audit public intern pe care-] supune
aprobarii Primaruluyj

3) efectueaza activitati de audis public intern pentru a evalua daca sistemele de management
financiar si control al Primaric; Sunt transparente si sunt conforme cy normele de legalitate,
regularitate, economicitate, eficienta sj eficacitate: ,

4) informeaza UCAAP] despre recomandarile neinsusite de conducatory] entitatii pubiice auditate.
precum si despre consecintele acestora;

5) raporteaza periodic, atat Primarului cat si UCAAP] asupra constalarilor, concluziilor sj
recomandarilor rezultate din activitatile sale de audit;

6} elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern (care cuprinde principalele
constatari, concluzii si recomandari rezultate din activitatea de audit, progresele Inregistrate prin
implementarea recomandarilor, eventualele prejudiciifiregularitati constatate in timpul misiunilor de
audit public intern, precum si informatiile referitoare Iz pregatirea profesionala), il supune analizei s
aprobarii Primarului dupa care il transmite la structura teritoriala UCAAPIL.

7} In cazul identificarii unor iregularitati sau posibile prejudicii, raporteaza Primarului, pro punind

‘misurile specifice;

§) auditeaza cel putin o data la trei ani, fara a se limita la aceasta, urmatoarele:

a) angajamentele legale si bugetare din care deriva direct say indirect obligatii de plata inclusiv din
fondurile comunitare;

b) platile asumate prin angajamentele legale si bugetare inclusiv din fondurile comunitare;

¢) vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirieres de bunuri din domenjul public/privar al statuiy;
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sau cele aflate in administrarea Primariej sj Consiliufui Locaj Stefan cel Mare

d} constituires veniturilor publice, respectiv moduf de autorizare si de stabilive a titlurilay de
Creanta, precum si a facilitatilor acordate la incasarea acestora:

¢) alocarea creditelor bugetare:

1) sistemu] de luare g deciziilor; sistemele de conducere gj control, precum si riscurile asociate
unor astfel de sisteme;

g) sistemele informatice:

9) la solicitarea primaruluj rezolva sesizarl, relamatii, efectueaza veri ficari ale patrimoniulu;
primariei si al institutiilor de interes public loca] subordonate Consiliulu; Local;

10) verifica si stabileste prejudiciile, iregularitatie identificate:

I'T) face demersurile Diecesare catre organele abilitate pentpy recuperarea acestor prej udicii;

12) indeplineste orice alte dispozitij ale Primarului,

13) respecta normele de conduita brevazute de Staruty] functionaruluj public si a personaiuly;
contractual;

14) respecta brevederile legisiatie; din domeniu] protectiei mediylu;. protectiel civile, situatiijor de
Hrgenta, apararea impotriva incendiilor, a regulifor de comportare in cazu] dezastrelor, securitatit s;
Sanatafii in munca si masurile de aplicare 3 acestora;

15) respecta cerintele documente[or Sistemului de Management g Calitatii in Propria activitate si
face propuner; bentru Imbunititires sa.

16} raspunde din punct de vedere administrativ, civil, si penai de gestionarea bunuyilor materiale
luate in primire si de activitatea ce o desfasoara,

17. Compartimenty] de audit intern exercita si alte atribyj; stabilite prin legi sau prin alie qeqe
normative, prin hotarar; ale Consiliulyj Local a] Comunei Stefan cel Mare ori dispozitii ale
primarului,

Atributii specifice SCIM:

!.Réspunde de TeSpectarea regulamenteoy interne si a altor regulamente specifice aplicabile;

2. Contribuie la elaborarea, dezvoitareq sl actualizarea procedurilor specifice de fucru:

3.1In cazul In care identifica up risc, completeaza $1 transmite form ularul de alerts s
oﬁterului/responsabilqui Cu riscurife;

4.In cazul in care identifici o neregula, completeaz $1 transmite formularu! de alerta nereguli
oﬁterului/reSponsabihlIui Cu neregulile;

5.Aplic politica de siguranfa a datelor Ia nivelul compartimentului:

0.Asigurd arhivares $1 péstrarea documentelor;

7.Are obligatia 53 béstreze secretu] de Stat, secretul de servieiy. brecum si confidentialitaien in
legiturd cy faptele, informatiile say documentele de care ia CUNcStnd in exercitarey functiei
publice, in condifiile legij, ¢y exceptia informatiiior de interes public;

8. Are obligatia respectiri; intocmai a regimului juridic al conflictului de interese si al
incompatibilité,tilor, stabilite potrivit legii si procedurilor interne,

9.Are obli gafia respectirij prevederilor Coduyly; privind Conduita etjcz existent la nively]
institutiei publice, precum $1 & perfectionari; continue a cunostintelor profesionale,

BIROUL FINAN CIAR CONTABIL
Art. 22 Obiectiy - Gestionarea Intreagii activitati bugetare din cadyy| administratie; publice
locale a comune; Stefan cel Mare.
ATRIBUTII:
(22.1) Tn temeiu] Legii nr. 82/1991, Republicats, Birou] Buget Contabilitate are competents sj
-Tdspundere in urmatoarele domenii de acfivitgte:

1. buget — Contabilitate;

2. impotite sj taxe;

3. casierie,
(22.2) In functie de domeniile de activitate, biroy| are urmdtoarele atribuytj si responsabilititi:




M,

ACTIVITATEA BUGET—CONTABILIT:—XTE:

L) asigurd intocmires proiectuiu; bugetului {oeal s; contul de Tnchejere 4 exercitivlul bugetar:
2) prezintd consiliulyi local projecty] bugetului local ¢y, fespectarea cerintelor legale de publicitare 51
acontului de inchejere 5 exercitiului bugetar pentru anul financiay expirat:
3) repartizeaza pe rimestre cheltuielile bugetujuj aprobat;
4) organizeazy si asigurd executares controlului financiar Preventiv in conformitate cu dispozitiile
legale in vigoare;
5) Intocmeste s centralizeaza conturije de executie si dayile de seami periodice privind cheltuieljle s;
veniturile bugetuluj local;
0) tine evidenta cheltuielilor si 5 veniturilor, inregistreaza ip contabilitate acte]e privind veniturile s;
cheltuielile bugetare sj autofinantate, Intocmeste conturt de execytie lunare;
7) tine evidenta garantiilor materigle constituite pentry Personalul care gestioneazs valori materiale si
bénesti:
8) efectueazs Inregistrarea i fisele de Operatiuni bugetare modificarile intevenire n bugetul local:
9) Intocmeste hotele contabije s balanta de verificare Junars a cheltuielilor bugetare:
10} efectueazi controfu] salariilor, Intocmeste centrahzatorul statejo lunare s documentele necesare
eliberdrii salariilor de citre Trezoreria Onesti;

M) verificd extrasele de cont si actele insotitoare privind eXecutarea bugetulyj propriu si aj
activitatilor autofinantate;
12) Intocmeste documentele de Plati si incasari care se efectueazy Drin trezorerie g banca. cy
Iespectarea dispozitiilor legale:

13) tine evidenta contabild sinteticd s analiticd a gestiopari valorilor materigle. bunurilor de
inventar, exercity controlul periodic asupra gestiuni materiale;

14) organizeazs s asigury mnventarierea patrimonivluj in conditiile si |a intervalele stabiljte prin
actele normative i vigoare; asigurd plata indemnizatifor peniru consilieri;

15) intocmeste Tapoartele de specialitate pentru problemele dip domeniu inscrise De ordinea de zj 4
sedintelor consilivlui local ;
16) asigura organizarea si desfasurares activititii financiar-contabjle in conditijle Prevazite de lege si
conform principiufy; autonomiei locale;
17) fundamenteaza necesarul fondurilor de salarizare in corelatje cu statuta] de functiunj aprobat.
precum si a celyj pentru cheltuielile matenale, corelat oy volumu] de activitate g| birouriior sj
Compartimentelor primdriei si Intocmeste documentatig bentru proiectul bugetyly; anual, pe care i
Supune spre analizj sj Spre aprobare consiliuly; local;

18) urmireste cuprinderea in bugetul 5 lucrarilor de Investitij g reparatii la imobilele aflate ip
administrarea primdriei, deschideres finantarij si plata acestora ¢ s; fespectarea termenelor s
modalititilor de plata stipulate in contractele inchejate sap in actele normative In domenijy:

19) urmireste efecruares receptiilor pentry investitii s Ieparatiile curente say capitale si face plata in

20) asigura plata furnizorilor de energie electricd i termica, apd, telefoane st alte servicij sj

21) Intocmeste si tine evidenta documentelor de Tetineri, propiyi, imputatii, ete. Aje personaluly;:

22) Intocmeste in 5 exemplare proiecte de dispozitij privind imputarea unard a sumeloy ce depdsesc
plafoanele stabilite de lege pentru diverse categorii de cheltyjefj. precum si alte Imputar:

23) asigurd Intocmirea conturilor de execuytie lunard a balaptelor de verificare lunard, a conturijop
Sintetice si analitice, a darilor de seam3s contabile, trimestriale g anuale, privind €xecutia cheltuielilor

1a nivelul bugetulyj - probat sile prezinty consiliului [ocal 1a termenele stabijte;

24) urmdreste incadrarea cheltuielilor In buget si pe destinatiije aprobate, iar dacg egte necesar
Intocmeste un raport de specialitate pentru suplimentareq bugetului la anumite chelyjef; necesare pe
care Il supune spre aprobare consilinjuj local;

25) Intocmeste rapoarte si prezints informari cy privire la fond urile cheltuite, Precum si documer;taj;
CU privire la actele respinse la viza de control financiay preventiv si propune masuri pentry
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Imbunititirea activitdtii financiar contabile, pe care le supune analizei consiliujy local;

26) tine evidenta salariilor s; retinerilor din salarii, pe care le vireaza pe destinatiije respective si
efectueaz controlul financiar breventiv privind salariife, plata drepturilor cuvenite din fondul de
asigurari sociale, a premitlor lunare si trimestriale, g gratificatiilor anuale si 4 deconturilor de
deplasare;

27) asigurd lunar efectuarea Ja trezorerie a conmolului salariilor S prezintd in acest SCOpP. $pre
verificare, documentele respective;

28) tine evidenta la zi in colaborare cy compartimentu! impozite sj taxe a debitorilor si creditoriior
consiliului local si Intocmeste actele necesare in vederes recuperdrii debitelor:

29) asigwi efectuarea operatiunilor financiare sj contabile privind bunurile imobile, obiectele e
inventar si materiale sj face confruntari lunare referitoare Ig gestionarea bunurilor afiate in folosinta
si stocurile aflate in gestiune;

30) Intocmeste referatefe s; proiectele de dispozitie privind inventarierea periodica a bunurilor.
privind casarea, declasarea Sau transferarea acestora la alte unitati intocmind actele pentru
inregistrarea lor in contabilitate;

31) asigurd evidenta operatiunilor financiar-contabile pe fiecare luna, pastrarea acestora pana la
controlul efectuat de autoritatile prevazate de lege in vederes descarcarii de gestiune sj je preda apoi
la arhiva consifiulu local;

32) intocmeste alte lucrari ip sarcina directie dispuse de conducerea Primariei

33). Inregistreaza in contabilitate operatiile patrimoniale:

34). Inventariaza patrimoniul unjtatii;

35). Asigura legatura permanenta cu Trezoreria pentry ordonantarea cheltuielilor;

36).Participa Ia sedintele comisiilor de specialitate ale consiliului local, prezentand situatiile

cerute de membrii acestora;

37). Prezinta rapoarte despre activitatea serviciului solicitate de Primar, Consiliu] Local,
Administratia Financiara , Prefectura, Consiliyl Judetean;

38). Asigura gestionarea patrimoniului Primariei ip conformitate ¢y prevederile legale in

vigoare;

39). Verifica gestiunea magaziei si a casierie; lunar, privind: numeraruy! existent, timbrele s
mandatele postale, materialee existente in magazie;

40}. Tine evidenta imprimatelor cy regim special (B.C.F.- chitantiere, cecuri, foi de varsamant):
41). Constituie comisiile sj subcomisiile de inventariere anuala a mijloacelor fixe, obiectivelor

de inventar de scurta durata si mica valoare, bunurilor materiale, confruntand rezultatele obtinute cy
evidenta contabila si realizand operatiunile contabile ce se iImpun, inregistrand minusurle st plusurile
de inventar;

42). Propune masuri de casare, imputare, etc,;

43). Controleaza activitatea de elaborare a necesarufui de credite bugetare pentru serviciile

nublice.

44) rispunde de cunosteres s aplicarea legislatiei dip domeniul {or de activitate,

ACTIVITATEA IMPOZITE SI TAXE

Are competenti si raspundere in urmétoare|e domenii de activitate:
L. Stabilirea, Constatarea, urmérirea sj controlul impoziteor si taxelor locale:
1) propune stabilirea de impozite si taxe locale, inclusiv taxe speciale. precum sj alte venituri ale
bugetului local de la persoanele Juridice si Tizice;
2) elaboreazi sau, dupi caz, analizeazs si avizeazd Propuneri pentru constityjires de noi surse de
venituri si/sau suplimentares celor existente.
3) opereaza pe calculator debitele din impozitele si taxele locale, taxele Speciale si alte venityuri ale
bugetului local:
4) verificd si urmareste fncasarea veniturilor bugetului local ce s¢ realizeazd prip compartimentele de
specialitate din aparatul propriw;




3) fundamenteazi si face propuner pentru actualizarea nively)y; Impozitelor si tavelor focale:

6) efectueazi Pe teren, potrivit legij, controale fiscale prin care se va verifiey relitatea datelor Jin
declaratiile de impunere precun s corectitudinea si exactitates indepliniri; obiigatiilor fiscale de
cétre contribuabili, persoane fizice s juridice;

7) in baza constatarilor efectuate ca urmare 4 activititiilor de contro) fiscal se vor dispune masuri
pentru;

- stabilirea in sarcing contribuabililor a diferentelor de impozit si calcularea majordrilor de intarziepe
pentru neplata la termenele legale a impozitelor nedatorate:

- constatarea contraventiilor s aplicarea amenzilor s; penalititilor previzute de legiie fiscale:

§) analizeaza cererile temeinic justificate » contribuabililor debitori. persoane fizice si face propuner;
in legaturd cu:

- améndri si esalondri |a plata impozitelor, taxelor sj 4 altor obligati; bugetare;

- seutinl si reduceri de impozite si taxe in conditiile legij:

- amandri, esalonrt, scutiri say reduceri de majordri de Intarzj ere:

8) aplicd masurile de eXecutare silitd a contribuabililor, potriyit legil, Tn cazul neachitar; Impozitelor.
a taxelor locale si a altor obligatii fati de bugetul local, in care SCOp se vor lua masuri pentry:

- intocmirea si fransmiterea instiint&yiloy de platd, ca acte premergitoare executirij silite;

- Comunicarea somatiilor, dacs debitorul nu a efectuar plata la termeny] Prevazut in instintarea de
plati; _

- folosirea succesiv say concomitent a modalititiloy de executare silit3 prevazute de lege (propire.
sechestrare si valorificare a bunurilor mobile, vAnzarea prin ficitatie publica g bunurilor mobile).

9) analizeazi si face propuneri pentru solutionares contestatiilor, obiectiunilor. reclamatiilor sj
cererilor persoanelor Juridice privind acordarea de amanfri, esalonari, scutir sau reduceri la plata
impozitelor si taxelor locale precum s a altor venituri ale bugetelor locale ce ny sunt in competenta
de solutionare a altor compartimente:

10) analizeaz sj face Propuneri, fmpreuns cu compartimentele de specialitate. cu privire |a stabilirea
tarifelor pentru care autoritatea locald are competents de avizare/aprobare:

INintocmeste periodic informarj s Tfapoarte cu privire la stadjul im punerilor efectuate sj g
rezultatelor verificarilor ey ocazia controalelor f1scale;

12} intocmieste si gestioneazd dosarele fiscale Pentru contribuabili, persoane fizice si juridice, precun
st registrul special bentru evidenta debitelor de | persoanele juridice:

13) stabileste 1n cursyl anului debitele noj apérute, intocmeste borderoul de scideri s1 opereazd pe
calculator acesteq;

14) evidentiazi in registrul special debjtele provenite din amenz; s urméreste fncasaren acesrara, in
termenele previzute de lege:

15) intocmeste alte Tucray in sarcina birouly; dispuse de conduceres Primariei comune; Stefan cel
Mare;

16) raspunde de cunoasterea si aplicares legislatiei dip domeniul lor de activitate.

ACTIVITATEA CASIERIE

I Incasarea impozitelor si taxelor locale precum si a altor venituri bugetare s creante -

1) indeplineste potrivit legii atributiile de casier {ncasator al consiliuluj local;

2) Incaseaza veniturile ce ge cuvin bugetului locg) din impozitele si taxe]e locale;

3) incaseaza taxele de concesiuni si inchirieri

4) Incaseazi debitele provenite din amenz;:

S)etectueaza platile si incasarile In numerar din bugetul local si conduee evidenta operativa g

‘acestora;

6) incaseazi cheltuielile de judecatd si cheltujeiile de executare;
7) Indeplineste si alte sarcin stabilite de conduceres institutie si consiliy] local

Atributii comune -
- Iespecta normele de conduita prevazute de Statty] functionarului public si a personalului
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contractual;

- fespecta prevederile legisiatie; din domeniy] brotectiel mediuly;. protecuzi eivile. situatiijor de
urgenta, apararea Impoiriva incendiilor, 4 regulilor de comporture in cazul dezastrelor. SeCuritag si
sanatatil in munca si masurije de aplicare 4 acestora;

- fespecta cerintele documente]or Sistemului de Management aj Calitatii in propria activitate st face
propuneri pentru Imbunatitirea sa.

- taspunde din punct de vedere administratv, civil, si penal de gestionarea bunurilor materiale luate
I primire si de activitatea ce o desfasoara,

COMPARTIMENT ACHIZITH PUBLICE :

1) detine baza legislatie] in domenjnj achizitiilor publice, concesionari; de lucrari publice si Servicii
publice;

2) cunoaste si fespecta legistatia in domeniuj achizitiilor publice. concesionarii de [ucrar publice si
servicii publice;

3) intocmeste programul anual al investitiilor/achizi,tiilor publice in conformitgte cu O.U.G. 34/2000
pentru atribuirea contractelor de furnizare, prestari Servicii si executie lucray-

4) elaboreaza anuntur de primire de candidaturi in cazy] aplicarii procedurij de licitatie publica cu
preselectie;

5) publica anunturile de Intentie de participare si de atribuire a contracteloy de Achizitii Publjce n
Monitorul Oficial partea a VI-a si prip mijloace de informare nationale sau locale, SEAP, dupa caz.
conform legislatiei 1n vigoare;

6) asigura intocmires documentatieq pentru elaborarea si prezentares ofertel in vederea atyipuiri
contractelor de achiziti publice;

7) intocmeste si gestioneaza dosarele de Achiziti Publice,

8) Intocmeste raspunsuri la corespondenta repartizata de seful ferarhic gj conducerea insg tutiel. cu
respectarea termenelor legale;

9) rezolva cy obiectivitate s | timp problemele repartizate de catre sefy] lerarhic si conduceres
institutiei;

10) asigura confidentialitates lucrariior executate sl a corespondentes;

11) asigura confidentialitatea asupra continutului ofertefor depuse in cadry] procedurilor de atribujre
a contractelor de achizitii publice Precum si asupra oricargr alte informatij prezentate de catre
candidati/ofertanti, a carey dezvaluire gy putea aduce atingere dreptului acestora de a-si proteja
proprietatea intelectuala sau secretele Comerciale;

Atributii comune

- Iespecta normele de conduyita Prevazute de Statuty) functionaruly; public sia personalului
confractual;

- IeSpecta prevederile legislatie; din domeniy] protectiei mediuluj, protectiei civile, sjtuatiilor de
Urgenta, apararea impotriva incendiilor, 4 reguiilor de comportare In cazy] dezastrelor, securitatii si
sanatafii In munca si masurije de aplicare a acestora;

- Iespecta cerintele documentelor Sistemului de Management Calitatii in propria activitate si face
propuneri pentru Imbundtifirea sa.

- taspunde din punct de vedere administratiy, civil, si penal de gestionarea bupuriloy materiale lyate
in primire si de activitatea ce o desfasoara,

Atributii specifice SCIM:
1. Raspunde de respectarea regulament_elor Interne s a altor regulamente specifice aplicabile;
- Contribuie la elaborarea, dezvoltarea s actualizarea procedurilor g pecifice de lucry;
In cazul 1n care identific un risc, completeaza si transmite formularul de alers risc
ofiterului/responsabilujui Cl riscurie:
4.In cazul 1 care identifici o neregula, completeazi $1 transmite formularul de alerta neregul;
ofiterului/responsabilulyj ey neregulile;

5.Aplic politica de si guranta a datelor la nively] Compartimentului;
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6.Asigurdl arhivarea 51 pastrarea documentelor:

7.Are obligalia s pdstreze secretul de siat. secretul de servieiu, brecum si confidentialitaten i
legiturda cu faptele. informatiile say documentele de care ig CUnOStintd in exercitaren functiei
publice, in conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes public:

8.Are obligatia respectiirii intocmai a regimulul juridic  al conflictului de  interese stoul
incompatibilitatilor, stabilite potrivit legii si procedurilor interpe.

9.Are obligatia respectarii prevederilor Coduly privind Conduita eticd existent la njvelul institutie]
publice, precum si a perfectiondirii continue 2 cunostintelor profesionale.

E. COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA ST AUTORITATE TUTELARA

ART.23 Obiective : Aslgurarea unui acces echitabil si nediscriminatoriy af cetdtenilor
comunet Stefa cel Mare la servici $1 prestatii sociale adaptate la nevoile sociale actuale in vederea
cresterii calitafii vietij si promovarii principiilor de coeziune st incluziune social ia nivelul comunei.
in concordanti cu standardele nationale si europene In domeniy . dezvoltarea comunicari; $i
colaborarii interinstitutionale $1 cu structurile sccietaii civile, extinderea partenertatului social
(institufii, ONG-uri, cetateni) la nivel local.

in functie de domeniile de activitate, compartimentul are ca atributii si responsabilitiyi:

ASISTENTA SOCTALA:

1) primirea, inregistrarea Si rezolvarea cererilor primite in baza Legii 416/2001 coimpletata si
modificata prin Legea 276/2010 privind venitul minim sarantat. a H.G. 50/2011 de aplicare a
prevederilor Legii 416/200] si hotdrarilor consiliului local Stefan cel Mare. care stabilesc criteriile de
acordare a ajutorului social precum si a ajutoarelor de urgenta;

2) verificarea si definitivares dosarelor privind acordarea ajutorului pentru incalzirea locuintei, in
conformitate cu actele normative in vigoare;

3) Intocmirea dosarelor in vederea angajarii asistentilor personali aj bolnavilor care
supravegheazi, acordi asisten{d si ingrijire bermanenta copilului sau adultului cy handicap grav. in
conformitate cu prevederile Legii 448/2006 privind protectia s peciala si incadrarea in munca a
bersoanelor cu handicap, cu completarile si modificirile uitericare;

4) efectuarea de anchete sociale pentru internarea persoanelor varstaice sau bolnave in Centre de
ingrijire §i asistents, Centre de Iecuperare 5 reabilitare a persoanelor oy handicap;

5) intocmeste rapoartele de specialitate pentru problemele inscrise pe ordineade zi a sedintei
consiliului local din domeniul de activitate;

0} elibereazi la cerere adeverinte pentry asistenfil personali si Feprezentant] acestora necesare Iy
diferite institutii ;

7) efectuarea anchetelor sociale pentru solutionarea cererilor adresate compartimentului;

§) intocmeste si elibereaza adeverinte sau dovezi atestate de datele existente in evidenta sa
referitoare la asistenta sociala

9) Intocmirea referatelor cu propuneri in vederea solutionzrii cererilor;

10) asumarea réspunderii pentry corectitudinea primirii documentatiilor, pentry respectarea
nonmelor legale in vigoare $i pentru corectitudinea si veridicitatea celor constatate in cursul
anchetelor sociale;

!1) elaborarea de rapoarte lunare citre Agentia Judeteana pentru plat si [nspectie Sociala Baciy.
Casa Judeteand a Asigurarilor de Séndtate, Prefectura judefului Bacau, Directia F mantelor Publice
Bacau i Consiliul Jjudetean Baciu cu situatia prestatiilor sociale $i platile efectuate:

12) intocmeste bazs de date, situatiile statistice sau alte situatii, borderouri, rabele etc. din
domeniul asistente; sociale, pe care le transmite autoritatilor interesate: prezinta. la cereres
consiliului local, primarului sau Secretarului comunei rapoarte si informari priving activitatea
compartimentului, in termenul si forma solicitata;
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13) raspunde de cunoagterea $i aplicareq legislatier din domeniyl for de activitate.

AUTORITATEA TUTELARA:

1) asigurd intocmirea anchetelor sociale si a celorlalte lucriri ce revin autoritifii tutelare, in
conditiile legii. pentru divorturi, minor nfractori, persoane vrsmice. alocatii suplimentare. tutele.
curatele bolnavi, amanarea say Intreruperea executirij pedepsei condamnatilor care au probleme
sociale, pentru curatorii say tutorii care au domiciliul in Stefan cel Mare la solicitarea altor mstitugii:

2) intocmeste proiectele de dispozitii referitoare la stabilirea numelui si prenumelui copilujui
abandonat;

3) verificarea situatiei capiilor abandonati in institutiile sanitare sau de ocrotire;

4) asigura asistarea minorului in fata organelor de urmirire penald potrivit Codului de procecura
penal;

5) intocmeste anchete psiho-sociale pentru incredintare minoti. in plasament. plasament de
urgenta la familii sau instituti ;

6) intocmeste anchete sociale pentru atestarez asiatentilor maternali sj aj lucratorilor socialj

7) intocmeste documentatiile pentru acordarea alocatiei de stat pentru copii :

8) intocmeste documentatia pentru acordarea alocatiei de sustinere :

9) intocmeste documentatia pentru acordarea indemnizatie de crestere a copilului pana la varsta
de 2 ani si a stimulentuluj de insertie ;

Atributii comune -
- Iespecta normele de conduita prevazute de Statutul functionaruiu; public si a personalului
contractual;
- especta prevederile legislatiei din domenjul protectiei mediului, protectie] civile, situatiiior de
urgenta, apararea Iimpotriva incendiilor, a regulilor de comportare in cazul dezastrelor, securitati; s
sanatafii In munca si masurile de aplicare a acestora;
- especta cerinfele documentelor Sistemuly; de Management al Calitatii tn propria activitate s face
propuneri pentru imbunitatirea sa,
- raspunde din punct de vedere administrativ, civil, si penal de gestionarea bunuriior materiale luate
in primire si de activitatea ce o desfasoara.

Atributii specifice SCIM:

1. Raspunde de respectarea regulamentelor interne s a altor regulamente specifice aplicabiie;
- Contribuie ia elaborarea, dezvoltarea si actualizarea proceduriior specifice de Jucry:
In cazul in care identificd un risc, completeaza i transmite formularul de alertd risc
ofiterului/responsabilului cu riscurile;

41n cazul in care identificd o neregula, completeazd si transmite formularyl de alerta neregu!]
ofiterului/responsabilului cu neregulile;

5.Aplica politica de sigurantd a datelor la njvelu] compartimentului;

6.Asigura arhivarea si pistrarea documentelor:

7.Are obligatia sd pistreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in
legitura cu faptele, informatiile sau documentele ds care ia cunosting in exercitares functiei
publice, In conditiile legii, cu exceptia informatiiior de interes public;

8.Are obligatia respectirii intocmai a regimulul juridic al conflictului de interese sial
incompatibilitatilor, stabilite potrivit legii si procedurilor interne,

9.Are obligafia respectirii prevederilor Codului privind Conduita etics existent la nivelyl
Institutiel publice, precum si a perfectionarii continue a cunostinte{or profesionale.

A
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F. RESURSE UMANE S1 SALARIZAREA PERSONALULUT

ART. 24 Obiectivul : Aplicarea legislatiei in vigoare privind: recrutarea, numirea,
bromovarea, evaluarea performantelor profesionale individuale, motivarea, formarea profesionals.
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sanctionarea disciplinara, incetareq raportuiuj de serviciu/muned a angajatilor . acordaren drepturilor
salariale functionarloy publici s personalului contraciy) din cadrul insticutisi

ATRIBUTII

I. Intocmeste fisele de salarii si opereaza in dcestea toate moditicarile survenite, tinand cy
ajutorul lor evidents tuturor drepturilor fiecarui salariat. dupa care se Intocmesc statele de salarii,

2. Intocmeste statele de plata ale salariilor bersonalului din Primarie. indemnizatii]e consilierilor:

3. Asigura angajarea personalulyj prin concurs/examen pe baza de competenta in conformitate e
prevederile legale sj cy statul de functij aj Primarie] comuynei Stefan cel Mare

4. Intocmeste documentatijle fiecesare pentru numirea s eliberarea din funcije 4 directorilor
serviciilor publice subordonate Consiliului Local a] comunei Stefan cel Maye :

3. Gestioneaza fisele de evaluare a posturilor sj » performantelor profesionale individual pentr
persoralul din aparatu] de Specialitate si conduceres unitatilor subordonate;

6. Urmareste [espectarea legalitati privind incadrarea sj salarizarea personajujyj pe functii,
categorii, clase, grade (trepte) profesionale a aparatului de specialitate sta personaluluj dip unitatile
subordonate Consiliuluj Local;

7. Centralizeaza lunar fisq colectiva de prezenta o personalului primarie;:

8. Verifica si semneazs Statele de plata priving drepturile salariale ale angajatilor (salarij,
concedii de odihina, medicale);

9. Intocmeste documentatia necesara acordarii premiilor an tale si celor lunare din fondul de
salarii;

10. Intocmeste documentatia fiecesara organizarii examenelor pentru proimovare:

1. In colaborare ¢y directorii execufivi, sefij serviclilor sj conducereg primariei. intocmeste
documentatia necesara elaborarii proiectuly de hotarare priving Organigrama Primariei, Statui de
functii, Planu! de Ocupare functiilor publice si Re gulamentul de Organizare sj F unctionare in vedereq
Supunerii spre aprobare Consiliului Loca] ;

12, Tine evidenta fiselor de post pentru aparatul de specialitate g] Primarului comune; Stefan cel
Mare.

13. Elaboreaza Regulamentul de Ordine Interioara si i Supune spre aprobare primaruiui.
urmarind respectarea lui;

14. Pentru 2 asigura o buna conlucrare intre compartimente, emite note de serviciu aprobate de
catre primar;

15. Controleaza Iespectarea discipline; muncii; Realizeaza anchete administrative in colaborare
cu alte compartimente privind abaterile savarsite de angajatii primariei:

16. Intocmeste lucrazile privind evidenta si miscarea personalulu; dip aparatul de specialitate g
Primarului comunei Stefan ce] Mare,

17. Tine evidenta la zj a Stefan cel Maremii in munca pentru personalui dig cadrul Primariei

18. Pastreaza si tine la 7; dosarele personale ale personalului din aparaty| de Specialitate sj
ale unitatiior subordonate:

19. Centralizeaza planificarea concediilor de odihna a personalului din aparaty] de specialitate al
primarului comunei Stefan cel mare si a serviciijor subordonate Consiljuly; Local si urmareste
efectuarea acestora in perioadele stabilite;

20. Elibereaza adeverinte]e solicitate de actualij 5j fostii salariati aj primariej;

21. Coordoneaza specializarea si perfectionares personalului;

22. Intocmeste lunar, tabelul nominal cu ofiter; de serviciu care asigura pPermanenta in
zilele de sambata, duminica sisarbatorile fegale si confirma ziua de feCuperare pentru servicjy]
efectuat; o

23. Intocmeste referate de specialjtate si colaboreazy cu Compartimenty] jwridic in vederes
elaborarii projectelor de dispozitii ale Primaruly; si de hotarari ale Consilivlui Local specifice
activitatii ;

24. Tine evidenta sj inregistreaza declarabje de avere si cele de lnterese aje salariatilor;

25. Intocmeste Planul de ocupare a functiilor publjce

26. Face propuneri pentru perfectionares profesionali g functionarilor publici:
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27. Comunica anual Agentiei Nationale a Functionarilar Publici planul de perfectionare
profesionali a functionarilor publici precum st fondurile prevazute in bugetul anuaj propriu pentru
acoperirea cheliuielilor de perfectionare a functionariior publici. organizate Iy initiativa orf in
interesul autoritatii say Instituie; publice;

28. Colaboreazi cu Agentia Nationala a Functionarilor Publict, comunica acestel instituti
dispozitiile emise oy privire la-functionarii publici (numire in functie publica. functie de conducere.
sanctionare, modificare, Suspendare ori incetare 13 porturt de servieiu);

29. Asigura Intocmirea condicilor de prezenta

30. In colaborare cu Compartimentele functionale, intocmeste graficyl privind concedijle de
odihna;

31 Urmireste fely] cum se tine evidenta conced;jlor de odihing i intocimirea formelor lezaje
pentru plata acestora in tmp util;

32, Urmareste Intocmirea dosarelor pentru pensionare ale salaratilor

33. Tine eviden fa concediilor firz platd, a absentelor nemotivate $1 & sanctiunilor:

34. In urma solicitarij salariafilor, elibereazs adeverinte ce dovedeasc calitatea de angajat;
35. Tipe evidenta salariatilor in ceea ce priveste domieifiy] s numiru] de telefon;

36. La data numirij functionarilor publici. la data Incetar; tapoerturilor de servieiy aje
functionarilor publici si atune; cand intervin modificiri in continutyl declaratiilor de avere st de
Interese, se Preocupa pentru obtinerea declaratiilor de interese pe proprie raspunders siacelor de
avere;

37. Intocmeste registrul general de evidents a salariatilor in format electronic.

38. Solicitd de 1a Agentia Nationali a F unctionarilor Public avizele previzute de lege pentru
organizare concursuri in vederea recrutiyj functionarilor publici. a concursurilor pentru promovare,
pentru exercitarea temporard 2 unor functii de conducere vacante:

39. Asigura secretariatul concursurilor de angajare ori numjre in Functie publica;

40, Se preocupi de publicarea anunturilor privind posturile vacante scoase [y concurs intr-un
cotidian de larga circulatie si le comunica prin afisare la sediul priméariei precum si pe site-y|
primériei;

41. Face propuneri bentru scoaterea la examen say concurs a posturiior pentyy promovaren
salarfatilor din cadruy] aparatului de specialitate care indeplinesc condititie prevazute de lege;

42, Se preocupa ca gefi compartimentelor in care se afla posturile scoase la concurs, impreuns cu
presedintii comisiilor de examinare, sa intocmeascs bibliografia necesara;

43. Pe baza proceselor verbale ale comisijlor de examinare, Intocmeste referaty] $1 proiectul de
dispozitie privind numirea n functii publice, incadrarea say promovarea salariatilor si stabilirea
salariilor de bazi sia Indemnizatiilor de conduicere, :

44. Intocmeste dirile de Seama statistice si alte forme de raportare ce privesce numary] de
personal, structura organizatoricd, fondul de salarii realizat, in limita documentelor detinute;

45. Participi prin reprezentant ( seful de birou) la sedinfele comisiilor si cele ale Consiliuly;
Local in masura in care are de sustinut materiale specifice activitatii;

46. Intocmeste declaratia unica, in conformitate oy prevederile legale;

47.Indeplineste atributijle consilierului etie

Atributii comune:
- asigura protectia persoanelor cu privire |4 prelucrarea datelor oy caracter personal si {ibera
circulatie a acestor date;
- respecta nomele de condyita prevazute de Statuty] functionarulu; public si a personaluly
contractual;
- Iespecta prevederile legislatiei din domeniul protectiei mediulul, protectie; civile, situatiilor de

)

urgents, apararea impotriva incenditlor, a regulilor de comportare In cazy! dezastrelor, securitafii s

sanafafii In munca s masurile de aplicare a acestora;
- raspunde din punct de vedere administrary, civil, si penaj de gestionarea bunuriloy materiale luate
In primire si de activitates ce o desfasoara.
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Atributij Specifice SCIM.

L.Raspunde de respectares regulamente]gr interne si a ajeoy regulamente specifice aplicabile:

2.Contribuie I elaborares, dezvoltares st actualizaren procedurifor specifice de lucruy:

3.0n cazul in care identificy un risc, completeazs $i transmite formularal de alerid rise
oﬂteruiui/responsabilului cu riscurile:

4.In cazul 1n care 1dentifics o neregula. completeazs S transmite formularu! de alerta nereoyi;
ofiterului/responsabilului Cu neregulile;

5.Aplicd politica de si gtranta a datelor [a pjve] ul Compartimentyly;-

6.Asigura arhivarea sj pastrarea documeutelor;

7. Are obligatia s3 péstreze secrety] e Stat, secretul de serviciu, precum $1 confidentiaiitateq in
legatura cy faptele, informatiile say documentele de Care ia cunostint in exercitarea  funcyiej
publice, in conditiile legii, ey exceplia informatiijor de interes public:

S.Are obligatia fespectarii Intocmaj 4 regimulul juridic al conflictulyi de interese si 4l
incompatibilité;ilor, stabilite potrivit legii si procedurilor interne,

9.Are obligatia TeSpectarii prevederilor Codului privind Condujg eticd existent |g nivelu!
nstitutiei publice, precum sla perfectionarii continue a Cunostintelor profesionale,

G. Compartiment Stare civila, Secrety riat, Relatij oy publicul, Arhiva

ART. 25 ATRIBUTI]

Secretariat, stare civila, relatii cn ublicul
Lprin registrul de Infrare-iesire g documentelor, raspunde direct de primirea, inregistrarea,
predarea si expedieres Corespondente; Compartimentelor dip aparatul de specialitate g primariui si
electueaza alte luerari specifice de Secretariat;

2.redacteazq adrese de inaintare, faspunsuri la adrese sa petitii. alte acte neclasificale (note.
lapoarte, referate etc.) remise de conducere;

3.conduce registrul de evidenta a cauzelor aflate pe rol in instante aduce a cunostints
conducerii, din timp, termenele de Jjudecata;

4.pastreaza arhiva primariei s Preia periodic de | celelalte compartimente documente|e ce
trebuje pastrate in arhiva, efectueaza Operatiunile de selectionare g arhive;, pe baza inventareloy
intocmite de fiecare Compartiment in parte si a nomenclatorului termenelor de pastrare g diverse|or
documente, in conformitate cy prevederile Legi; Arhivelor Nationale nr.16/1 996,
S.asigura orpanizares actiunilor de mass-media si protoco] dig puse de cond ucere;
6.asigura primirea si inregistrare; petitiilor, sesizarilor sj reciamatiijor cetatenilor adresate
consiliului loca] s primarului say primite de |a alte organe: urmareste moduj de solutionare g
acestora si comunicarea jp termen a raspunsurijop catre petitionari, completand registry] special
7.elibereaza, Ia Cerere, copii, adeverinte, dovezi dupa documentele eXistente in arhjyvg
institutiei;
3.primeste s; nregistreaza in registrul specig] cererile privind informatiile de interes public
conform prevederijor Legii nr.544/2001, le evalueaza sumar stabilind dacg informatijle solicitate
sunt din categoria celor Ccommunicate dip ofieiy, furnizabile [ cerere say Cxceptate de libery] acces:

afiseaza la sedjy] primariei informati; de inters public C€ € comunica din oficj si ofera informati; de

E}

9.raspunde de afisierele dip incinta primarie;, colaboreazg cy toate Compartimente|e
functionale Iz intocmirea, constituires sj actualizarea fondului de ;
din oficiy; :

10. pastreaza registrele de stare civila, exemplarul I si opereaza i
legii;

11. completeaza registrele de stare Clvila, completeazy s elibereaza certificatele de p
casatorie si deces;

12. elibereaza extrase pentrit uzul oficial priving inregistrarile din registrele de g

13. raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrape a

nformati; publice ce se comunicn
acestea mentiuni, conform
asterg,

are civila;
arhivej de stare civila

: [l_;,'r_:'_-‘_:'.w’ﬁ;}nXMAM-}WMH:MI&.W‘WW%*QH3“'—“" -
i d
i



L

de la njvely] primarie:
14, elibereaza. o cerere, duplicatele say triplicatele celor midreptarit. Pe bazi nregisiryrilo,
facute in registrele de stare civila. ey fespectarea prevederi|oy fegale:

15, efectueaza mentitni in registrele de stae cewvila si comunieq mentiunj g consiiul judetean
si alte consiljj focale;

6. asigura 4provizionarea, gestioneaza si tine evidenta registrelor. certificatelor de saye
civila, [istelop de coduri numerice personale, livrete]op de familie si 4 altor imprimate de staie ¢ivilga:

17. se ingrijeste de refacereq registrelor de stare civila pierdute say, distruse (partial sau total)
din cauza de forta majora;

18. se ocupa de Ireconstituirea, anularea, rectificarea say transcrierea actelor de stare civila;

19, trimite, dupa completare, [a consilul judetean — Compartiment stape cwvila, al doilea
exemplar al registrelor de stare Civila;

20. completeaza Comunicari de modificari pentry evidenta populagie;-

21. comunica celorlate consils locale casatoria sau decesul upoy persoane in vederen o perarii
mentiunilor de rigoare, brecum si radierilor dip listele elecror]e permanente:

22. tine evidenta Persoanelor fizice lipsite de drepturile electorale:

23. asigura luarea masurilor necesare pentru pastrareg ip conditii de deplipg s guranta a
documentelor de stare civila, aflate in uzul curent sj i depozitul propriy:

24. propune sesizarea Organelor competenge Cu privire la dis paritia unor acte g certificate de
stare civila si a altor documente s; participa la verificarile ce ge efectueaza pentry solutionare;
cazurilor respective, conform legi;:

25. colaboreaza ey Organele sanitare, cadrele din mvatamant, cultura, politie g protectie

sociala, in vedereq tespectarti dispozitijjor legale priving Inregistrares nasterii, identificares cazurilor

Ce necesita protectie sociala si alte asemenea actiun Prévazute de lege, dar g de normele morale;

26. intocmeste, in mod Corespunzator, buletiene]e, situatiile statistice st alte Jucrari curente,
pe care le transmite, [ teremenele stabilite, organelor indreptati te;

27. sprijina activitatea de autoritate tutelara;

28. prezinta, Ja cererea consiliulyj local, primaru)y; SaU secretarului conune; rapoarte sj
informari privind activitatea compartimentu]ui, in termenuj s; forma solicitata:

29. raspunde de Intretinereg g pastrarea bunurilor afiare 11 subinventary| sau, subinventar ce
face parte Inegranta dip nventarul gepera] al primarie;;

30. exercita si ajte atributii stabiljte prin legi say prin alte acte ormative, prin hotarar aje
Consiliului Loca) al Comune;j Stefan cel Mare ot dispozitij ale primaruly;, viceprimarului say
Secretarului comunej.

ACTIVITATEA DE ARHIVA.
ATRIBUTII -
Dinitiaza s Organizeaza activitafii de intocmire 5 omenclatorului arhjvistie al institutie;,
solicitind sefilor de Servicii propuner i acest sens,
2)asigura legaturi oy Arhivele Nationale sau directiile Judetene ale acestora, pentru a aveg
garanfia calitatij lucrarilor;
3)asigura legatura ¢y Directia Judeteana Racay a Arhivelor Nationale i vederea confirmarij
nomenclatorului dosareloy
4)urmareste modului de aplicare 5 omenclatorului arhivistic la registratura s compartimente
Pentru constituirea corecta 4 arhivej curente;
S)supravegheaza indeapreape a modului cum ge constituie {a serviciije Institutiej arhivistice,
modul cum sunt Inventariate si Pregatite pentry Predarea [a arhiva unitagii;
- O)verifica si preia anual documenteje Create la servicii, conform unej Programari prealabile, pe
baza de inventare sj proces-verbal:
7)asigura evidenta tuturor documentelor jntate s1 iesite din depozitele de arhiva, pe bazg
Registruluj de evidenta curenta;
3) efectueaza operafiuni de ordonare s; inventariere g documentejor neordonate si farg evidenta,
aflate in depozite, indiferent de provenienta lor,
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9asigura predarea documente]oy Propuse pentry TeLopit la unitarife de colectare o harties,
depundng dcestora sf o topie dupa confirmares Arhivelor Nationale respective:;

10)cercetaren documente]oy din depozite. 15 vederea eliberari; copitlor s certificaeloy solieitae
de persoane pentru dobandiyes unor drepturi, i conformitate ¢y tegile n vigoare.

1)1 solicitare, pune la dispozitia serviciilor documente]e solicitate. pe paza de semnatura,
Conseninata in Registrul de depozitar. Pe polita, in loey] documente]or. pune fisa de control, pana |,
restituiren unitafilor arhivistice Imprumutate, cand verificy Integritateq documenteloy gj apoi le
Ieintegreaza la fond:

12) pregateste documentele Permanente (¢ valoare documentar—istorica) sl inventaree acestorg
st depunereg Jor la Arhivele Nationale Sal, dupa caz, [a direc,tiilejuciegene ale Arhjvelor Nationale.
conform prevederijor articolelor 13-19 din Legea arhivelor nationale nr, g/ 996. modificars s1
Completata;

I5) organizeazy depozitu] de arhiva gi Sistematizaren documentelor ¢ Upa criterii stabiljte in
prealabil, conforn; prevederilor legislatiei arp; Vistice. fntocmeste ghidu! topografic a] depozituly;
sau depozitelor:

14} arhivarul say responsabilul cy arhjvy este gestionary| depozitului de arhiva, calitare iy are
Sigileaza zilnje depozitul, biroy] St depune cheile in loey] stabilit de conducerea Institugie;:

15) pune Ia dispozitia delegatuly; Arhivelor Nationale sau, dupa caz. diz'ec,tfilor_j udetene aje
Arhivelor Netionale, ¢y prilejuj efectuarij Operatiunij de Control, a tururey datelor, mformagiilor s

documente]or solicitate privind Situatia fondurilor s colectiilor ereate st detinute;

16) intocmeste referate de Specialitate sj colaboreaza ¢y Secretarul UAT In vederea elaborarij
proiectelor de Dispozitii ale Primarulyj g de Hotarari aje Consiliuly; Local specifice activitatj;

17) respecta normele de condyjts Prevazute de Statury functionary)y public i a personaluyi
contractual: '

18) respecta prevederile legislatie; qin domeniy] protectiei mediyly; prolectiei civile, situatiilor
de urgenta, apararea impotrivg incendiﬂor, aregulilor de Comportare i cazy) dezastrelor, sec uritatij
s1 sanatatii in munca si masurile de aplicare g acestora:

19) raspunde dip punct de vedere administrativ, civil, si penal de gestionarea bunyrijor
materiale luate ip primire si de activitatea ce g desfasoara,

Atributii specifice SCIM:

L. Raspunde de réspectares regulamente]op mterne si g altor regulamente Specifice aplicabile:

2. Contribuje Ia ¢laborarea, dezvoltarea S actualizaren procedurilor specifice de lucry;

3. In cazul n care identifics up rise, Completeazs $1 transmite formujary] de alerts rige
oﬂeruIuj/reSponsabiIqui Cu riscurije;
4. In cazy In care identifics 0 neregula, completeazs g ransmite formuiary] da alerta neregul;
oﬁterului/responsabﬂului Cu neregulile;

5. Aplici politica de sigurants a datelor |z niveju] compartimentuly;:

6. Asigurs arhivarea gi Déstrarea documentelor;

7. Are oblj galia si pistreze Secretul de stat, secretul de SEIVICIU, precun si confidentialitates In
legaturs cy faptele, Informatiile say documente]e de care iz Cunostinti in EXercitareg flnctie
bublice, in conditiile legii ¢y exceptia informatiilor de Interes publj C;

8.Are obligatia espectarii fntocma; , regimulyg Juridie g conflictului e interese st al
iucompatibilitﬁ;i101‘, stabilite potrivit legii si Procedurilor interne,

9.Are obligatia Tespectarii prevederijop Coduluj privind Condyijrg elicd existen; |4 nivejul
Institutiej publice, precum $i a perfectionsyi; continue g Cunostintelor p ‘ofesionale

' COMPARTIMENTUL REGISTRU AGRICOL SIFOND F UNCIAR -

ART. 26 Atributiile principale realizate in cadru] Compartimentuly;.
1) completeaza s; tine la zi datele dip registryl agricol:
2) elibereaza certificatele de producator agricol sj biletele de proprietate animalelor;
3) elibereaza adeverintele de teren pentry S0maj si burge sociale;
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4) elibereazy adeverinte dip registrul agrico!:

3) intocmeste centralizatoare referitoare la numaryj gospodariilor popularje;. terenurile din
proprietate pe categorii de folosinta, supratetele cultivate s productia obtinyta. efectivele de animale
(din speciile: bovine, porcine, ovine, cabaline} si famjljjle de albine. mijloace de fransport si masinj
agricole;

6) informeaza Cetatenil despre obligatiile ce [e revin cu privire g registrul agricol:

7) In anul in care se efectueaza recensamantul genera] agricol. activeaza i cadrul Comisjei
constituite la nively] comuner si firnizeazg datele necesare pentru identificareq exploatatiilor
agricole si impartirea teritoriului in sectoare de récensamant;

8) rdspunde soIicitﬁrﬂor/peti,tii}or persoanelor fizice i juridice in domenju;

9) colaboreaza Ia redactarea proiectelo; de hotarar specifice activitari;

10) intocmeste referate de specialitate s colaboreaza cu com partimentu! juridic in vederea
elaborarii proiectelor de dispozitii ale Primarului si de hotarari ale Consiliului Local specifice
activitatii compartimentulu;:

11) participa la actiunea de delimijtare a teritoriului administrativ al comunel si asigurg
tonservarea punctelor de hotay materializate prin borne X

12) furnizeaza date pentru sistemul] informationa] statistic (statistica Curenta, pregatires sj
organizareg recensamintelor, Organizarea unui sistern de anchete piin sondaj);

13) intocmeste documentatia Necesara obtinerii de catre cetatent a subventiilor agricole conform
actelor normative in vigoare ;

14) intocmeste s; elibereaza documentele doveditoare privind Proprietatea asupra animalelor in
vederea vanzarii in targuri si oboare pe baza dateloyr furnizate de cetateni;

I5) intocmeste si el bereaza documentele doveditoare priving calitatea de producatoy agricol in
vederea vanzarij produselor pe plata;

16) participa si verifien in targuri si oboare eXistenta si valabilitates documenteloy privind
Proprietatea animalelor s certificatelor de proprietate:

17) wmareste si rezolya pe teren sesizarife s reclamatiile referitoare la probleme de agricuitura:

18) inscrie si radiaza din registre]e agricole terenurile, constructijje .efectivele de animale la
solicitarile cetatenilor 1n conformitate oy actele prezentate s pe baza de deciaratie 5 acestora;

19) intocmeste documentatia Necesara pentru rezolvares cererilor cetatenijoy conform Legij nr.
18/1991 republicata, privind fondul funciar, a Legii nr. 169/ 997. a Legii nr. 172000, respectiv a Legii
ni. 247/200s;

20) intocmeste documentatia necesara in vederea emiteri] Ordinulyj Prefectuluj pentru dosarele
depuse in conformitate ¢y art.36 din Legea nr.18/] 591, republicata;

21) participa [a intocmirea planului urban;stic general si a tuturor tmasuratorilor stabilite de catye
organele de conducere aje Primarie;

22) informeaza cetatenj Cu privire la toate actele normative ce apar privind reglementarije din
sectorul agricol:

23) verifica si elibereazy la cerere situatia rolului agricol g solicitantilor pentry o perioada de
timp de cel mult 30 de an; in vederea intocmiyi actelor de proprietate necesare

24) asigura activitate de primire, selectionare g pastrare a fonduly; arhivistic rezultat din
activitatea Primarief s a Consiliujuj local;

25) efectuarea de activitati in afara birouly; ( munca de teren ) Ceea ce consta iy efectuarea de
controale pe pasunea oragului aflata in administrareg cons:liufui local, efectuarea de verificar: la
gospodariile populatiei say 1z diferitelor societat; comerciale detinatoare deo terenuri agricole say
Crescatoare de animale (din categorijle bovine, Ovine, porcine, cabaline, familij de albine Intocmitrey
de diferite referate, proiecte de hotarari, brocese - verbale de constatare a existente; produselor
agricole sau a animalelor, Procese — verbale de evaluare g pagubelor produge de animale pe culturile
agricole, etc;

26) intocmeste referate de specialitate si colaboreazg cu Secretarul UAT i vederea elaborari
proiectelor de Dispozitii ale Primarului si de Hotarari aje Consiliului Local specifice activitatij:

Atributii specifice SCIM:




L.Raspunde (e respectarea regulamentejor Interne si a afto; regulamente specifice aplicabile:
Contribuje [ elaborarea, dezvoltares sl actualizareq proceduriior specifice de lucry:

3. In cazul 1n care :dentificd yn risc, completeazs $i transmire formularul e alerts rise
oﬂterului/responsabilului Cu riscurife; '

4.In cazu] in care identifics O neregula. completeazs $i transmite formularul de alerta neregyl;
oﬁteruIui/responsabi]ului St neregulile;

3. Aplica politica de siguranti a datelor Iz nivelyl Compartimentu]u;-

6. Asiguri arhivarea gj péstrarea documente!or;

7.Are obligatia si pastreze secrety] de stat, secrety de serviejy, precum si confidentialitaten 75
legatura ¢y faptele, informatiile say documentele de care ia cunostinta in Exercitarea functie
publice, in cond; tiile legii, oy exceptia informatiilor de Interes public;

8.Are obligatia Tespectarii intocmaj 4 regimului juridic al conflictulyi de Interese i gj
incompatibilité;ilor, stabilite potrivit legii si broceduriior interne.

9.Are obligatia TeSpectarii prevederiop Codulyj privind Conduirg elicd existent |g nivelu]
institutie publice, precum sia perfectionarii continue a cunostingejor profesionale.

b

i COMPARTIMENT ~AMENAJAREA TERITORIULYY CADASTRU, LUCRARI
PUBLICE , DISCIPLINA IN CONSTRUCTII ADMINISTRARY 4
DOMENIUL UY PUBLIC $1 PRIVAT

ART. 27 Obiective - - monitorizarea tutyyoy actiunilor gj activitatilor edilitar-gospodaresi; prin
care se asigura administrareq, gestionareg g exploatarea bunuriloy din domeniy] public si privat 4
unitatilor administrativ-teritoriale, altele decat cefe date, potrivit legil, in administrarea altor servicij
publice locale.

- fundamentarea, elaborarea, aprobarea sj realizareq Programeior de organizare side
dezvoltare urbanistica o localitatii,

ATRIBUTI]

I) colaboreaza ¢y celelalte instituti; publice locale s; Judetene, ¢y sectorul privat,
Cu organizatijle Reguvernamentale, ¢y comisiile de Specialitate gje Consiliului Loca] pentru initierea
s1 dezvoltarea HUNor programe la njve] ul comunitagi; :

2) wmareste byna gestionare si gospadarire 5 domeniujy; public si privat g localitatij;

3) urmareste derularea Investitiilor aprobate de Consiliul Locaj privind dezvoltares localitati;:

4) asigura inventarierea domeniulyj public si privag g Unitatii administrative teritoriale s
propune completarea acestujg or1 de cate orf se impune;

5) intocmeste contracte pentry concesionari, inchiriey; terenuri si spatij in conformitate ¢y O.UG.
nr. 54/2006 privind regimul contractelor de concesiune de bunyyi Proprietate publica, aprobata oy,
modificiri de Legea nr. 22/2007, fespectiv H.G, 168/2007 privingd aprobarea normelor
metodologice de aplicare 2 0.U.G. nr.54/2006;

6) raspunde de intocmirea documentatijlor cadastrale pentry bunurile apartinand domenjyly;
public si privat 5 inscrierea la OCP] Onesti;

7) intocmeste referate de necesitate pentry lucrarile de Teparatii ce urmeszg 4 i executate 15
domeniul pubjjc (lucrari ce se vor €xecuta cu alte societat comerciale de profi] )

8) raspunde de mtocmirea documentatje; privind fundamentarea planului de reparatii aferent
-~ -domeniujuj public si privar: -

9) raspunde de tespeciarea documentatief de Proiectare pe parcursul execytie; lcrarilor de
Investitif sj teparatii la obiectivele domeniulyj public;

10) raspunde de urmarirea si intocmjrey documentatiej aferente comportarii ip timp a
obiectivelor de Investitii; .

11) participa ia receptia lucrarilor de Teparatii si investitii de o domeniul publjc g; privat,
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execulate cu societati private ;

12) intocmeste fige tehnice pentry obiectivele finalizate in vederea inscrier; aACes0ra in
evidentele contabile:

13) urmareste refaceres carosabilului, trotuarelor g spatiilor verzi in urma executarit de
bransamente s racorduri la instalatj; diverse;

[4) vizeaza si asigura legalitateq contractelor pentru inchirier;- teren. spatii, locuinte i
concesionari;

15) asigura ONG-1or interesate, accesy] la informatiife publice ale caror continut se refern la
activitatea curents g administratie] publice focale, |3 proiectele de hotariri aprobate sau ce vor i
Initiate, ]a strategia de dezvoltare a localitatii:

ATRIBUTII AMENAJAREA TERITORIULUT

1) avizeaza sj controleaza implementares documentatiej de amenajare a teritoriului;

2) administreaza s; penalizeaza conform legii lucrarile de construire/ desfintare ilegale:

5) colecteaza date sj masuratori imobiliare( topometrice, topografice. cadastrale)

4) rdspunde de EXecUlarea masuratorijor cadastrale si intocmeste planuri de sjryati; pentru uz
intern/ extern;

5) colaboreazs ¢y societatile autorizate care elaboreaza banea de date urbane s; executa cadastry
imobiliar :

6) urmareste $1 propune masurj pentru armonizarea planurilor de amenajare a teritoriujyj si
urbanism cu planurile cadastrale;

7) intocmeste, verifica legalitatea din punct de vedere tehnic s elibereaza actele de autoritate in
domeniu (certificate de urbanism, autorizag; de construire, certj ficate de omenclatura stradala.
regularizari date de autorizare in constructii);

8) initiaza strategii de dezvoltare urbana , politici wrbane. planuyi de actiune initiate de
administrarea publica locala;

9) initiaza proiecte de spatii verzi, piete, spatii publice:

10)coordoneaza activitatea de protejare a monumente|or aflate in patrimonja orasului;

1) organizeaza s executa controlul vizind disciplina in constructii;

12) intocmeste $1 tine evidenta registrelor speciale ale activitatii de urbanism (certificate de
urbanism, autorizatij construire/desﬁin,tare);

13)verificarea tehnjca 4 documentatiilor nregistrate pentru emiterea autorizatiilor de
constmire/desﬁintare, tindnd cont de reglementarile urbanistice aprobate, conditiile, avizele 5
acordurile precizate prin certificatul de urbanism in conformitate cy brevederile Legii 50/1091
republicata, completata s; modificata ulterior 5i 4 normelior metodologice de aplicare a acesteia:

14) Intocmirea, sémnarea si tnaintares spre verificare, semnare s avizare a autorizagiijor de
Construire/desﬁintare;

15) vizarea spre neschimbare 2 documentatijloy tehnice care au star Iy baza emiterii autorizatiei
de construire/desﬂintare;

16) Intocmirea de raspunsuri pentru documentatiile incomplete pentru a fi returpage solicitantuluj
in vederea completarii;

17) actualizarea bermanenta a Registru]y; autorizatiilor de construire/destiinare emise;

18) arhivarea documentatiilor-martor cere au stat la baza eliberarij autorizatiilor de constryjre
/desfiintare;

19) intocmirea s; semnarea raspunsurilor g documentatiile Incompiete tehnjc si/sau juridic,
Inregistrate pentry cliberarea autorizatiiloy de construire/desfiintare si Inaintarea spre verificare,
Semnare si avizare, in vederea completarii: _ _

20) asigurarea consultantei de specialitate 1n cadrul programulu; de audiente oy publicul;
21) asigurarea instrumentarii si solutionarii, in termenele si in condjitij le prevazute de lege. a
tuturor solicitarilor persoanelor fizice/juridice, ransmise servieiuui:

27) realizarea de situatij statistice lunare, trimestriale si anuaje privind autorizatijle de
construire/desflintare emise, precum si receptionarea locuintelor si a valorii lor;

23) verificarea In teren 2 amplasamentului pentry solicitarile de emitere » autorizatiilor de




construire/autorizatii de desflintare (AC/AD):

24) tine evidents autorizatiilor de construire;

23) intocmirea certificatelor de urbanism:

26) prelungirea certificatelor de urbanism emise in anii anierior, in con formitate ey preveder|e
legaje;

27) aplicare s Sémnare viza spre neschimbare documentatii tehpice C.U.:

28) asigurarea caracterulul public al listelop Cu certificatele de urbanism emise lunar;

29} arhivarea certificatelor de urbanism eliberate sj returnate de la Registratura;

30} verificarea in terey a amplasamentelor oy probleme;

31) efectueaza controale curente asupra [ucrarilor de Investitii in constructii, in curs de executie,
controale In wrma sesizari|or primite de la cataten; s i& masuri operative in conformitate ¢y
prevederile legale;

32) efectueaza controlyl privind executarea constructitlor, in conformirate ey prevederile Legii
50/1991 privind autorizarea executari lucrarilor de constructii cu completarile s; medificarile
ulterioare;

33) participa la actiumle initiale de executiv si Consiliul Loca] al comunei Stefan cel Mare in
actiunile priving Tespectarea discipline; in constructii si a aplicarij legislatiei in vigoare;

34)ntocmeste pProces-verbaj de contraventie, In conformitage cuprevederile Legii nr. 50/1991
privind autorizarea executarn lucrarilor de constructii republicata in 2004 clcompletarile sj
modificarile uiterioare:

35) urmareste somatijje emuise, tine evidenta broceselor-verbale de fontraventie si intocmeste
documentatia de Inaintare la instanta in conformitate cy prevederile Legii nr. 50/199] privind
autorizarea execuiari lucrarilor de constructii, modificata si com pletata, incolaborare oy Secretarul
UAT;

36) participa la receptia lucrarilor de constructii:

37) rezolva si alte activitati — corespondenta, audiente, ridicarea constructiiior amplasate abuzjy
pe demeniul public, sesizari telefonice;

38) tine evidenta panourilor publicitare amplasate incomuna Stefan cel Mare:

39) urmarirea regularizarii taxe; pentru autorizatijle de construire emise de catre Primaria
comunei Stefan cej Mare;

40) intocmirea de adrese pentry instiintarea beneficiarilor i vederea pre| ungirii autorizatiilor de
construire sau intocmires procesului verbal de receptie la terminarea lucrarilor si regularizarea taxe
peniru autorizatiil de constryjre emise de Primarie ;

41) Intocmirea de raspunsuri la documentatijje prezentate (indeosebi de persoanele juridice)
pentru regularizarea taxe; pentru lucrarila efectuate In bazs autorizatiilor de construire;

42) intocmirea de note de constatare privind inceperea lucrariior In cazul autorizatii] or de
construire pentru care ny $-a inregistrat comunicare privind Inceperea execntie] lucrarilor in termenul
de valabilitate a) autorizatiei de Construire

43) verificarea documentatie sj intocmire certificate de nomenclaturg stradala;

44)raspunde solicitarilor incomplete, fara acte de proprietate, fara accesy] la una din strazjle
prevazute in Nomenclatoryl Strazilor comunei, a constructiijor provizorii amplasate pe domeniu]
public,a celor situate i zone in care nu sunt atribuite denumiri de strazi si a celor situate i
extravilan;

45) deplasari in teren s atribuirea de numere factoriale;

46) actualizarea s imbunatatirea permanantg a hartil comune.

47) pozitionarea tn teritoriy a imobilelor folosind planurile existente (P.U.G., PUZ-wi, PUD.-
uri, cartari, palnurile parcelare), planurile cadastrale depuse de solicitanti 1a documentatij ;
~..48) Intocmirea de faspunsuri la diverse solicitari — petitii, memorii, audiente, corespondenta
i diversa, inclusiy informatii pentru justitie, s.a.m.d.

49) elaborarea materialelor privind fecensamantu! populatie; i constructiilop:

50) Intocmeste referate de specialitate si colaboreazy cu Secretarul UAT i vederea elaborari]
proiectelor de Dispoziti ale Primarclui si de Hotarar a)e Consiliului Loga] Specifice activitati;:

51) asigura respectareg prevederilor legislatie iy vigoare privind transparents decizionala in
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administratia publica din cadrul serviciufui:

52) i2 masuri pentru a ny fl aplicata procedura tacita in cadul compartimentului:

53) asigura protectia persoanelor cu privire Ia prelucrarea datelor ey caracter perscnal si liberg
circulatie a acestor date;

>4)asigura caracterul public la autorizatijle de construire/destiintare emjse lunar prin afisare |a
afisierul primarie; :

55) completarea baze; de date In cadrui serviciului:

30) respecta normele de conduita prevazute de Statutul functionarulu; public $i a personaluluj
contractuai;

57) respecta prevederile legislatiei din domeniul protectiei mediuiui, protectiei civile, situatiiior
de urgenta, apararea impotriva mncendiilor, a regulilor de comportare in cazul dezastrelor, securitatii
sl sanatatii in munca s masurile de apiicare 2 acestora;

58) raspunde din punct de vedere administrativ. civi. s penal de gestionarea bunurilor materiale
luate in primire si de activitatea ce o desfasoarq .

Atributi Disciplina in Constructij

Disciplina in Constructii functioneaza sub directa coordonare g Primarului si a Inspectorului
Principal Urbanism si are urmatoarele atributii specifice :
L. organizarea controlulu; privind disciplina in constructil prin intocmiren planurilor anuale de
control:
2. constatarea contraventiilor In temejy] Legii nr. 50/1591 republicata, actualizata, incheierea in
acest sens procesele verbale de contraventie si aplicarea amenzilor;

3. administrarea creantelor bugetare provenind din amenzi contraventionale, conform prevederilor

art.] alin. (2) din Codul de procedurd fiscals;

4. Initierea procedurilor de executare silita prin intocmirea sj comunicarea wituror actelor si 1
inscrisurilor in termenu] de prescriptie cétre Compartimentuy] Contabilitate Impozite si Taxe Locale:

5. instiintarea in scris a beneficiarulyi autorizatiel de construjre asupra obligatiilor ce decurg din
autorizatia de construire inainte de data eXPIrdril termenulyi de executie;

6. Intocmirea fisej de calcul a regularizarii taxes de autorizare pentruy persoane fizice si juridice:

/. aplicarea majorarilor de intérziere la diferenta de plata calculata ia regularizarea taxei de
autorizare pentru proprietarul constructiei care nu s-a incadrat in termeny] legal de exccutie
ST urmérirea incasirii acestor creante fiscale,

§. identificarea debitorilor sj intocmirea somatiilor/instiintarilor Pentru recuperarea creantejos
rezultate din diferente Ig regularizirile de taxs de auiorizare pentru persoanels lizice si juridice care
nu s-au incadrat in termenu] legal de executie a lueririlor autorizate;

9. intocmirea si semnarea certificatulyi de atestare a edificari; constructiei;

10. intocmirea si semnares certificatului de radjere 4 constructie;

11. intocmirea certificatuluj privind destinatia terenului;

12, avizarea schitej spatiului In vederea obtineri; autorizatiei de functionare:

13. verificarea pe teren a sesizarilor/reclamatiilor cetdtenilor referitoare | semnalarea cazuriior de
abatere privind disciplina in constructii s; solutionarea lor;

14. Intocmirea somatiilor pentru desfiintarea constructiilor ilegaie amplasate pe domeniul
public/privat al comune; ;

I5. reprezentarea autoritati; publice locale Ia receptia lucrdrilor de constructi;.

Atributij specifice SCIM:
1.Raspunde de respectarea regulamenteloy intemne si a altor regulamente specifice aplicabile:
2.Contribuie la elaborarea, dezvolitarea st actualizarea proceduriior specifice de lueru;
3.In cazul in care identifica un risc, completeazi si transmite formularul de alerta risc
oﬁteru[ui/responsabilLllui cu riscurile;
4.In cazul in care identificd o neregula, completeaza sl transmite formularul de alerta neregul
ofiterului/responsabilului cu neregulile;
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K. SERVICIUL POLITIE LOCALA
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Atributiile Personalului de conducere

(1) Seful Serviciului Politiej Locale Stefan ce] Mare 1si Indeplineste atributiile in mod
nemijlocit sub autoritatea si controlul primarului, este sefal intregului personaj din subordine si are
urmatoarele atributii:

a) asigurg cunoagterea si aplicarea intocm

ai de catre Intregul personal a brevederilor legale:
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b) rispunde de pregatirea profesionali a personalului din subordine:

¢) coordoncazi activitatea de preivare a obiectivelor in Pazi si urmdreste Indepliniren
intoemal a clauzelor prevazute in contractele de prestart de servicii incheiate:

d) aprobd planurile de paza intocmite pentru obiectivele preluate pe baza de contract Je
prestar de servieii:

f) studiaza si propune unititilor beneficiare de pazad itroducerea amenajarilor tehnice i g
sistemelor de alarmare impotriva efractiei;

2) analizeaza trimestria] activitatea Politiei Locale si indicatorij de performanti stabiliti de
consiliul local;

h) asigwrd informarea Operativa a consilivlui local g] Comunei Stefan cel Mare. despre
evenimentele deosebite ce ay avut loc in cadrul activitatii specifice:

i) colaboreazi cu sefii altor organe ale statului cu atributi; privind asigurarea climatuly; dle
ordine si liniste publica, siguranta persoanelor, integritatea corporald, viafa. bunurile acestora o ale
domeniului public, curafenia si combaterea comertului stradal neautorizat;

J) asigurd ordinea interioars st disciplina in randu) personalului din subordine, avand dreptul
sd propund acordarea de recompense si aplicarea de sanctiuni in condigiile legii;

k) studiaza si propune consiliului local, in cadru] obiectului de activitate. propunert menite si
asigure realizarea de benefic; suplimentare, cum ar fi- Intretinerea si repararea mijloacelor tehnice ¢e
pazd si a sistemelor de alarmage impotriva efractiel, asiourarea pazei transporturilor de valori
importante, Inflintarea i deservirea dispeceratelor de zong pentru semnalarea patrunderilor prin
efractie si altele asemenea;

1) coordoneazi activitatea de aprovizionare, repartizare, intretinere si péstrare, in conditii de
sigurantd, a armamentuluj $1 munitiei din dotare sia celorfalte mijloace specifice din do tare;

m) wmireste modul de echipare a personaluluj cy unitorme si insemnele distinetive de
ierarhizare, repartizarea si utilizarea corespunziioare a acestora:

0) Intreprinde masuri de aprovizionare si menfinere in stare de functionare a aparaturii de
pazd si alarmare, radiocomunicatii si a celorlajte amenajdri destinate serviciului de paza si ordine;

n) mentine legitura Permanenta cu beneficiarii privind mody] 1n care se desfasoard activitates
de pazi, semnaleazi neregulile referitoare [a indeplinirea obl; gatiilor contractuale $1 propune
midsurile necesare pentru cregterea eficientei pazei;

0) analizeaza contributia funetionarilor publici §i a personalului contractual din Politia Locals
[a apdrarea ordinii i linistii publice, la constatares contraventiilor in domeniile prevazuie de lege si
1a misuri de Imbunititire g acesteia;

p) organizeazi si executs controale tematice si mopinate asupra modului com sunt indeplinite
atributiile de serviciu de citre funcionarii publici $i personalul contractual din Politia Locals;

r) organizeaz sistemul de alarmare a personalului in cazuri deosebite;

S) organizeaza activititile de protectie a munci, de prevenire gi stingere a incendiiior.

t) organizeazi, planificd, conduce s1 controleaza activitaten personalulul Politiel locale
privind asigurarea paze bunurilor, participarea |a apdrarea ordinii si linigtii bublice, a vietii si
integritdtii persoanelor:

t) urméreste ca in planurile de pazi sj se prevadi toate punctele vulnerabile patrunderii in
obiectiv, amenajérile tehnice necesare, sistemele de alarmare Impotriva efractiel, obligativitatea cy
privire la mentinerea lor in stare de functionare si raspunderea concrets in cazy) nerealizarii lor;

u) constats contraventiile date in cOmpetenta, aplicd sanctiunile potrivit legii si tine evidenta
acestora;

v) informeazd de indats conducerea Primarie; st seful Politiei din comund despre toate
evenimentele deosebite inregistrate In activitatea de Pazd i apérare a ordini; publice si fine evidenta
acestora; -

X) analizeaza lunar activitatea personalului din subordine;

z) intreprinde masuri eficiente bentru ca fntregul personai si execute corespunzitor sarcipile
ce 11 revin, si aibi o comportare civilizatd, sj respecte regulile disciplinars stabilite. propunand
recompense si sanctiuni corespunzitoare.




Atributiile specifice

- Functionarii publici de executie si personalul contraciual din Politia Locald Stefan cel Mare
auurmatoarele atributii specifice:

a) s se prezinte la serviciyu in conditii corespunzatoars pentru Indeplinirea indatoririlor ce |e
revin si s& nu consume bautur alcoolice pe timpul executani sarcinilor de servieiu:

b) la intrarea in serviciy sa verifice locurile g punctele vulnerabile, existenta si starea
Incuietorilor, a amenajarilor tehnice $1 a sistemelor de paza si alarmare si sa ia, in caz de nevole.
masurile care se impun;

¢) sé cunoasca prevederile legale privind accesul iy oblective si regulile stabilite in planurile
de pazi;

d) sd supravegheze ca persoanele cirora i s-a permis accesul in memti, pe baza
documentelor stabilite, sa se deplaseze numai in locurile pentru care au primit permisiunea de acces:

e) sd nu pardseasca postul ineredintat decat i situatiile si conditiile previzute in consemnul
postului,

£) s verifice obiectivy] incredintat spre paz, cu privire la existenta unor surse care ar puiea
produce incendii, explozii sau alte evenimente grave. In cazu} in care acestea s-au produs, sa ia
primele mésuri de salvare a persoanelor si a bunurilor, precum si pentru limitarea consecintelor
acestor evenimente si si sesizeze organele competente;

@) In cazul savarsirii unei infractiuni flagrante ia maswt de conducere si de predare a
faptuitorului structurilor de Politie. Daca faptuitorul a disparut, asigurd paza bunurilor. nu permite
patrunderea in campui infractional 2 altor persoane $i anuntd unitatea de politie competenta.
ntocmind totodata proces-verbal cu cele constatate;

h) si constate contraventiile date in competentd si s aplice sanctiunile potrivit legii;

1) sii facd uz de armamentuy] din dotare numai cu fespectarea strictd a prevederilor legale.

Atributii specifice SCIM:

L. Réspunde de respectarea regulamentelor interpe si a altor regulamente specitice aplicabile:

2. Contribuie la elaborarea, dezvoltarea si actualizarea procedurilor specifice de lucry:

3. In cazul in care identifica un risc, completeaza $i transmite formutarul de alerta rise
ofiterului/responsabilului cu riscurile;

4.In cazul in care identifica o neregula, completeaza si transmite formularyl de alerta neregulj
ofiterului/responsabilului cu neregulile;

5. Aplica politica de siguranf a datelor la nivejul compartimentului;

6. Asiguri arhivarea sl pastrarea documentelor:

7.Are obligatia s3 pastreze secreiy] de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in
legiturd cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunogting in exercitares functiei
publice, in conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes public;

8.Are obligatia respectdrii intocmai a regimulu Juridic al conflictulu de interese si al
ncompatibilitatilor, stabilite potrivit legii si procedurilor interne,

9.Are obligatia respectérii prevederilor Codulyi privind Conduita etjcd existent la nivelul
institutiei publice, precum si a perfectiondrii continue g cunostintelor profesionale.

BIBLIOTECA

ART. 30 Se subordoneaza direct Viceprimarulyi Comunei Stefan cel Mare
Atributii specifice:

~ 1. intocmirea si actualizarea Proiectului anual al activititilor culturale, educative si recreative ce
urmeazd a fi realizate in fiecare an, cy stabilirea alocatiilor bugetare estimative,
2. asigurarea derularii activititilor in conformitate cu projectul aprobat de la faza de contractare
3. promovarea imaginii institutiei prin realizarea de materiale informative {pliante, reviste, afise)
pentru popularizarea manifestirilor Proprii si a initiative[or institutiei;
4. administrarea bibliotecii comunale cu materiale de promovare a culturii , educatje;. turismului:
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5. monitorizarea presei locale cu evidentieren pe domenii a articolelor privind imaginea institutie:

6. elaborare si transmitere de materiale informative privind activitatea institutiei presei locale,
diferitelor reviste de specialitate, etc:

7.elaborarea Nomenciatorului arhivistic:

8.eliberarea de copii dupa documentele aflate in fondul arhivistic al Primariei comunei Stefan cel
Mare;

9. preluare unitatilor arhivistice in vederea arhivarii; coordonarea activitatii de arhivare actelor
institutiel;

10.Biblioteca este organizata si administratd de catre Compartimentul culturd

11.In Biblioteca sunt Inregistrate si pastrate obligatoriu urmatoarele carti si documente:

a) publicatiile contindnd hotararile Consiliului local al comunel Stefan cel Mare;

b) Cartile, albumele, publicatiile, pliantele, mapele, afisele editate de Primdria comunei Stefan ce!
Mare;

¢) Cartile, albumele, publicatiile achizitionate de Primaria comunei Stefan cel Mare;

d) Cartile sau albumele primite ca si donatii sau cadouri pentru nstitutie:

¢) Materialele pe suport electronic (CD-uri) conCindnd: 3
- materiale promotionale ale oraselor, regiunilor, manifestarilor culturale. evenimentelor:
- diferite documentatii si materiale de prezentare;
- fotografii si alte materiale Inregistrate electronic despre evenimente. actiuni, protecte,lucriri. ete..
ale comunei Stefan cel Mare;

f) orice alt material tiparit sau Inregistrat pe suport electronic. transmis pentru Tnregistraie si

pastrare de citre conducerea institutiei sau sefii de serviei] s bivouri din cadrul aparatului de
specialitate al Primaruluj.

Atributii specifice SCIM:

1. R&spunde de respectarea regulamentelor interne $1 a altor regulamente specifice aplicabile;
2. Contribuie la elaborarea, dezvoltarea s1 actualizarea procedurilor specifice de luery;
3. In cazul in care identifici un risc, completeaza si transmite formularul de alerts rise
ofiterului/responsabilului cu riscurile:

4.In cazul in care identificd o nereguia, completeaza si transmite formularul de alerta nereguli
ofiterului/responsabilului cu neregulile:

5.Aplicé politica de siguranti a datelor la nivelu] compartimentului;

0. Asigurd arhivarea si pastrarea documentelor;

7.Are obligatia s pistreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in
legaturdl cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostintd in exercitarea functiei
publice, In conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes public;

8.Are obligatia respectirii ntocmal a regimului juridic al conflictului de interese sial
incompatibilititilor, stabilite potrivit legii 51 procedurilor interne,

9.Are obligatia respectarii prevederilor Codului privind Conduita eticd existent la nivelul
institutiei publice, precum si & perfectiondrii continue a cunostintelor profesionale.

SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA

ART.31  Serviciul voluntar pentru situatii de urgenta isi desfasoara activitatea in conformitate
cu Regulamentul de organizare si functionare al serviciulyi aprobat prin Hotararea Consiliului Local
w37 din 08.11.2005

INDOMENIUL PROTECTIEI CIVILE
1). organizeaza activitatea de prevenire a populatiel impotriva atacurilor din aer sj a dezastrelor :
2).asigura pregativea formatiunilor de protectic civila pentru interventie ;
3) asigura protectia populatiei prin instiintare, alarmare, adapostire sj evacuare, protectia
bunurilor materiale si de orice natura impotriva cfectelor armelor nucleare biologice,chimice si a
dezastrelor ;




e

e,

4) participa in comun cu alte forte ale Sistemuluj Apararii Nationale la actiun; de limitare s
lichidare & urmarilor atacurilor aeriene si dezastrelor:

3) urmareste mentinerea in stare operationala a sistemuluj de instiintare — alarmare. mentinerea in
stare de functionare a punctuluj de comanda si a adaposturilor special construige

0) indruma, controleaza s sprijina celulele de urgenta de la nivelul agentilor economici s
institutiile publice din teritoriy :

7) intocmeste programul de pregatire, planul de protectie civila tematica de pregatire pentru
personalul de conducere si formatijle de protectie civila, asigurand bibliogratia pentru
desfasurarea temelor din planul de pregatire cy formatiile -

8) organizeaza si conduce antrenamentele si exercitiile de protectie civila cu formatiile
municipiului si ale agentilor economicy ;

9) o data la doi anj pregateste si desfasoara exercitiy] de alarmare publica . iar ia einci anj
exercitiu complex in cadrul aplicatiilor interjudetene -

10) intocmeste si reatualizeazy anual Planul de Analiza siAcoperire a Riscurilor de pe teritoriuf
comunei Stefan cel Mare; '

11) intocmeste Planu] de Evacuare in situatii de urgenta;

12) raspunde de evidenta militara a personalului Primariel comunei Stefan ce] Mare.

13) face propuneri priving proiectul de buget pe linie de protectie civila s urmareste executia
acestuia;

14} organizeaza si desfasoara eXercitii practice la societatije comerciale cu surse potentiale de
accident chimic;

I5) participa la sedintele Comitetului Loca] pentru Situatii de Urgenta :

16} initiaza proiecte de hotarar; » dispozitii ale primarulu; . in probleme de specialitate de care
raspunde , pregatind ¢xpuneri de motive si referate ;

17) intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari in domeniile de actjvitare ale
oficiului in vederea promovari: lor in consiliu} local ;

18) prezinta la cererea consiliului local si a primarului rapoarte si in formari privind activitatea
compartimentului, in termenui solicitat, redactate corespunzator, atat din punct de vedere 2]
continutului cat si al forme;j ;

19) Oficiul de Protectie Civila exercita si alte atributii stabilite prin legi sau aite acte normative |
prin hotarari ale consiliului joca] sau ale primarului :

IN DOMENIUL APARARI] IMPOTRIVA INCENDULOR

1). intcmeste proiecte de dispozitii ale primarlui comunei Stefan cel Mare prin care se stabilesc
responsabilitatile si modul de Organizare pentru apararea impotriva incendiilor in sediy] Primariei si
al institutiilor si serviciilor publice fara personalitate Juridica subordonate Consiliului Local :

2) urmareste actualizarea dispozitiilor ori de cate orj apar modificari st le aduce la cunostintg
salariatilor, utilizatorilor si oricaror persoane interesate;

3) asigura identificarea s evaluarea riscurilor de incendiu din unitate s corelarea masurilor de
aparare impotriva incendiilor cu natura s; nivelul riscurilor ;

4) solicita si obtine avizele si autorizatiile de securitate [a incendiu prevazute de lege sl asigura
respectarea conditiilor care au stat la baza eliberari; acestora |

5) intocmeste , actualizeaza Permanent si transmite inspectoratului lista cu substantele
periculoase, clasificate potrivit legii , utilizate i activitatea sa sub orice forma . cu
mentiund privind : proprietatile fizico-chimice , codurile de identificare, riscurjfe pe care le prezinta
pentru sanatate si mediv , mijloacele de protectie recomandate, metodele de
1nterventie si prim ajutor, substantele pentri stingére, neutralizare sau decontaminare:

6) asigura elaborarea instructiunilor de aparare impotriva incendiilor in vederes stabilirii
atributiilor ce revin salariatilor la locuriie de munca ;

7) verifica daca salariatii cunosc s respecta instructiunile necesare privind masurile de aparare
impotriva incendiilor sj respectarea acestor masuri semnalate corespunzator prin
indicatoare de avertizare de catre persoanele din exterior care au acces In unitate :
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8) asigura intocmirea si actualizarea planurilor de interventie si conditiile pentru aplicarea
acestora in orice moment ;

9) informeaza de indata, prin orice mijloc. inspectoratu] despre izbueniren si stingerea cu forte si
mijloace proprii a oricarui incendiu . 1ar in termen de 3 zile [ucratoare sa completeze si
sa trimita acestuia raportul de interventie ;

10) urmareste utilizarea in unitate numaj a mijloacelor tehnice de aparare impotriva incendiilor.
certificate conform legii;

1 Dindeplineste orice alte atributi; prevazute de lege privind apararea mpotriva incendiilor

Atributii specifice SCIM:
L. Raspunde de respectarea regulamentelor interne si a altor regulamente specifice aplicabile:
2. Contribuie la elaborarea, dezvoltares st actualizarea procedurilor specifice de lucru;
3. In cazul in care identificd un risc. completeaza si transmite formularul de alerts risc
ofiteruiui/responsabiiuiui cu riscurile;
4. In cazul in care identificd o neregula, completeazd si transmite formularul de alerty nereguli
ofiterului/responsabilului cu neregulile;
5. Aplici politica de siguranti a datelor 1a nivelul compartimentului:
6. Asigurd arhivarea si pistrarea documentelor;
7. Are obligatia si pastreze secretu] de stat, secretul de SEIVICIL, precum si confidentialitatea in
legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care [a cunostinia in exercitarea functie
publice, In conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes public:
8.Are obligatia respectirii intocmai g regimului juridie al conflictulyi de interese i al
incompatibilitatilor, stabilite potrivit legii si procedurilor interne.
9. Are obligatia respectirii prevederilor Codului privind Conduita etic existent la nivelu! institutie
publice, precum §i a perfectiondrii continue a cunostintelor profesionale.

SISTEMUL DE CONTROL INTERN/MANAGERIAL DIN PRIMAR]A
COMUNEI STEFAN CEL MARE

Art. 32, — Sistemul de control intern/managerial

(1) Controlul intern/managerial este definit ca reprezentind ansambiul formelor de control
exercitate la nivelul entitatii publice, inciusiv auditul intern, stabilite de conducere in concordanti cu
obiectivele acesteia si cu reglementirile legale, in vederea asi gurartl administririi fondurilor publice
in mod economic, eficient si eficace. Aceasta include de asemenea structurile organizatorice.
metodele si procedurile.

(2) Sistemu! de control intern/managerial al Primiriei comunei STEFAN CEL MARE (SCIM)
reprezintd ansamblul de misuri, metode s proceduri intreprinse la nivelul fiecire structuri din
cadrul Institutiei, instituite in scopul realizirii obiectivelor la un nivel calitativ corespunzitor si
indeplinirii cu regularitate, in mod economic, eficace si eficient a politicilor adoptate.

(3) Programul de dezvoltare a Sistemuluj de control intern/managerial al Primarie; comunei
STEFAN CEL MARE este elaborat in conformitate cu prevederije legale, in baza dispoziTiilor
Ordinului ministrului finanOelor publice nr. 946/2003, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 33, - Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial
(1) Obiectivele generale ale controluluj intern/managerial la nivelul Primériei comunei
STEFAN CEL MARE sunt :

- realizarea atributiilor la nivelul fiecdrei structuri in mad economic; eficace si eficient;

- In conformitate cu legile, normele, standardele si reglementarile in vigoare:

- dezvoltarea unor sisteme de colectare, stocare, actualizare si difuzare a datelor si informatiiior
financiare si de conducere:
- protejarea fondurilor publice.

(2) Obiectivele generale ale Programuliui de dezvoltare a SCIM din cadrul Primariei comunei
STEFAN CEL MARE sunt urmatoarele




- Intensificarea activitatilor de moniiorizare in control destis
trate la nivelul fiecare] structuri.

in scopul elimindrii riscurilor existente siutilizarii cu eficientd a resurselor alocate.

- Dezvoltarea activititilor de prevenire si control pentru protejarea resurselor alocate impotriva
pierderilor datorate risipei, abuzului, erorilor sau fraudelor.

- Imbunitatirea comunicarii ntre structurile Primdrie] comune: STEFAN CEL MARE, in scopul
asigurarii circulatiei informatiilor operativ, fard distorsiuni, astfel fncat acesteq si poatd 11 valorificate
eficient in activitatea de prevenire si contrel intern.

- Prolectarea, la nivelul fiecirei structwrt, & standardelor de performanta pentru fiecare activitate. in
scopul utilizdril acestora si la realizarea analizelor pe baza de criterij obiective, privind valorificaren
resurselor alocate.

Art. 34. — Implementarea Sistemului de control intern/managerial
(1} Tntreaga activitate a compartimentelor din structura aparatuiui de specialitate al Primarului
comunel STEFAN CEL MARE se organizeaza si se desfisoard cy respectarea tuturor misurilor.
procedurilor si structuriior stabilite pentru implementarea Sistemului de control intern / managerial si
a implementirii Standardelor de control intern/managerial.

(2) Programul de dezvoltare a Sistemuluy; de control intern/managerial este sarcin de serviciu
pentru tot personalul implicat si cade in sarcina conducitorilor de compartimente implementarea s
respectarea acestuia.

(3) Toate documentele elaborate s aprobate de conducerea primiriei privind implementarea
Sistemului de control Interm/managerial completeaza de drept prevederile prezentulur Regulament de
Organizare si Functionare.

Art. 35. — Procedurile operationale

(1) Toate activititile din compartimentele Aparatului de specialitate al primarului se organizeazi.
$€ normeazd, s¢ desfidsoard, se controleaza si se evalueazi pe baza Procedurilor operationale.
elaborate si descrise detailat pentru fiecare operatiune, activitate, tip de documente prelucrate sau
care se elibereazd de autoritate, In baza modelulyj stabilit prin dispozitic a primarului. care fac parte
integranti din documentele Sistemuly de control intern/managerial.

(2) Procedurile operationale fac parte integranti din atributiile com partimentelor si sunt anexe
la fisa posturilor.

(3) Procedurile operationale pentru fiecare activitate specificd se elaboreazi de fiecare
compartiment in parte, se aprobid prin dispozitia primarului, se actualizeazi permanent
functie de modificiirile intervenite in organizarea si desfisurarea activititii sj completeazi de
drept prevederile prezentului Regulament.

Art. 36. — Procedurile de lucru generale (Procedurile de Sistem — P.S)
Procedwrile de lucru generale stabilesc modelitatea prin care mai multe compartimente din Aparatul
de specialitate al primarului conlucreazi In vederea aducerii la indepiinire a unor anumite sarcin.
Procedurile de lucru generale stabilesc reguli de functionare care trebuje respectate intocmal de catre
toti salariatii pentru a asigura implementarea si respectarea Sistermnului de Management al Calititij s;
al Sistemului de control intern/managerial pentru buna functionare a aparatului de specialitate al
Primarului,

EVIDENTA, PATRAREA SI UTILIZAREA STAMPILELOR iN CADRUL
. INSTITUTIE]X
Art. 37, Stampilele rotunde cu denumirea in clar a institutiei se folosese de carpe personalul
desemnat de primar , care potrivit atributiilor are dreptul de folosire a acestora.
Art. 38. Celelalte stampile si parafe de diferite dimensiuni se folosesc i se aplica pe documente
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numai de catre personalul care are in atributij dreptul de folosire a acestora.

CAPITOLUL iV
REGULI SI PROCEDUR] DE LUCRU GENLERALL

ART. 39 Pentruase asigura bunul mers al activitatii tuturor compartimentelor din cadrul
Primariei comunei Stefan cel Mare se stabiiesc regull generale de functionare, care trebuie
tespectate de citre toti salariatii,

Procedurile de luery generale stabilesc modalitatea in care mai multe compartimente dip primérie
conlucreaza in vederea aduceri la Indeplinire a unor sarcin] stabilite de conducerea executivului.

Procedura de efectuare a achizitiilor de produse, servicii sau luerari

Serviciul, birou! sau compartimentul emitent va intocmi un referat de necesitate Si oportunitate
pentru orice achizitie de servicii say produse. care va cuprinde:

- denumirea serviciului sau a produsului;

- cantitatea de produse solicitats sau lucrarea vizaty:

- valoarea estimata in lei St euro, firda TVA, pe bucata si valoarea totala a achizitiei. cumulata pe 12
luni, pentru produseie similare;

- capitolul din prevederes bugetara pe anul in curs, unde exista previzute fondurile pentru achizitie.
Referatul va fi semnat de citre seful compartimentului care solicitd achizitia. si va purta viza
Biroului Financiar Contabil sj Achizitii Publice.

Referatul va fi semnat de primar sau viceprimar in limita delegatiilor de com petentd Siva 1 transmis
Biroului Financiar Contabi] si Achizitii Publice in vederes stabilirii modalitatii de achizitie In
conformitate cu prevederile legale,

Biroului buget, contabilitate va constitui un registru special i va nominaliza o persoani de
specialitate din cadru] birouiyi care sa urmareasca Si si find evidenta achizitiilor de produse similare.

Procedura urmiiririj contractelor de achizitii publice

Contractele Incheiate de Primaria comunei Stefan cel Mare, cu persoane fizice sau juridice vor fi
elaborate si redactate de un teprezentant al primériei, consiljer Juridic, care va semna pe fiecare
contract elaborat si va rispunde din punct de vedere juridic de corectitudinea datelor, precum si de
legalitatea clauzelor,

Contractele propuse de partile contractante vor avea doar un caracter consultatiy,

Contractele se semneazd, din partea primiriei, de cifre Primar, seful com partimentului care a
inifiat procedura de achizitie (prin Intocmirea referatului de necesitate $1 oportunitate) sau up
imputernicit legal al acestuia, seful Biroului Financiar Contabii s Achizitii Publice sau ug
Imputernicit legal al acestuia $1 va purta viza de contro] financiar preventiy, Contractele vor i
Semnate pe fiecare paging, de citre ambele parti.

Dupd semnare, contractul nu va putea fi propus spre modificare férd a fi Tnsotit de un referat, in
care sd se stipuleze natura modificirilor intervenite si numefe functionarului care se face vinovat de
redactarea defectuoass a continutului contractulyj respectiv.

Biroul buget, contabilitate, salarizare va transmite o copie dupa contract, spre-urmérire i

_.gestionare, Insotit de o adresd, structuri; care a inifiat achizitia respectiva jar seful acesteia va

desemna o persoani din subordinea sa care, va urmaéri modul de Indeplinire a clauzelor contractuiuj.

Procesul-verbal de receplie a serviciului say produsului care face ohjecty] contractului va i
semnat de eatre seful structurii mitiatoare, persoana desemnati s urmareasca contractul i celelalte
parti contractante,
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Facturile emise de carre partea contractanti vor pLrta viza _bun de plag™, plata se va efecryy
aumai dupa acordaren controlului financiar preventiy.

Procedura gestioniirii sj comunicirii informatiilor de interes public

In conformitate cu prevederile Legii nr.544/2001 privind liberul acces |a informatiiie de
interes public. prin informatii de interes public se Infelege orice informatie care priveste activitatije
unel autoritati publice sauy institutii publice. indiferent de suportul ori de Forma say de modul de
exprimare a informatiei,

Pentru a se asi gwra informarea eficients $icorectia cetatenilor care se adreseazs primariei, prin
intermediul compartimentelor care desfiSoars activitati de relatii cy publicul, din aparatu] de
specialitate al Primaruiui ay obligatia de a comunica acestora, din oficiu, toate informatiile de interes
public, pentry a fi puse la dispozitia cetateniior, precum St toate modificarile care apar pe parcursul
timpului.

Vor fi comunicate din oficiy urmatoarele informatii de intereg public:

- actele normative care reglementeazi organizarea Si functionarea primaériei;

- Structura organizatorics, atributiile compartimentelor, programui de functionare, pro gramul de
audiente al primarie; comunei Stefan cel Mare, numele s; Prenumele persoanelor din cond ucerea
primériei S ale functionarului responsabil cu difuzareq informatiiior publice:

- coordonatele de contact ale Primariei comunei Stefan cel Mare. respectiv:; denumirea. sediul.
humerele de telefon, fax, adresa de e-mail Si adresa paginii de internet:

- sursele financiare, bugetu] $t bilantul contabil;

- lista cuprinzand documentele de interes public;

- lista cuprinzand categoriiie de documente, produse Si/say servicii, gestionate potrivit legii:

- modalitatile de contestare o deciziei autoritatij sau a institufiei publice in situatia in care persoana
8¢ considerd vitdmats in privinta dreptului de acces la informatiile de interes public solicitate.

Aceste informatii vor fi comunicate si persoane; desemnate pentry actualizarea paginii de web
a primariei comune; Stefap cel Mare.

Condueitori; compartimentelor care desfisoars relatii cu publicul au ohij gafia de a sesiza, in
seris, sefii structurilor din cadrul primariei, cu privire la neregulile aparute In ceea ce priveste
comunicarea corects Silatimpa informatiilor de interes public, in vederea remedierii cdt maj
urgente a acestora.

Procedura priving audienteie

Dupd fnregistrarea formularelor de audients de citre functionarii desemnati, acestea vor fi
trimise la secretariatul primarului say viceprimaruly; S la serviciile, birourije (compartimentele) din
cadrul primérie, dupi caz.

Formularele de audientd vor fi distribujte SPre completare, compartimentelor de Iesort Si vor fi
fetwnate dupd completarea lor corectd,

Secretariatul primarului say viceprimarului, precum si serviciile, birourile, (compartimentele
independente) vor intocm; (conform precizirilor primite de la primar, viceprimar), programarea
persoanelor care vor fi primite in audienta i vor asigura inscrierea lor intr-un registru special
destinat acestui scop.

Procedura privind Comunicarea modulyj de solutionare » sesizirilor telefonice

primite de 1a populatie

Compartimentele din cadru] primdriei, care ay primit spre solutionare sesiziy telefonice
Inregistrate si distribuite de citre Compartimenty] relafii publice au obligatia de a comunica In seris,
sau de a completa Intr-up program informatic special destinat acestu; scop, modul de solutionare a
sesizarilor, conform prevederilor legale.
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Procedura privind publicarea anunturilor in mijloacele mass-media

Pentru orice anunt care trebuie publicat in mass-media este necesar un referat al
cempartimentului emitent, aprobat de Primar, in care sa se specifice clar data aparitiei. publicatiile.
numarul de aparitii si zilele aparifiilor, precum Si alte detalii referitoare la modul de mediatizare
(dimensiunile pentru machetarea paginii). In cazul anunturilor de televiziune si radio se va indica
data aparitiei, numéarul de aparifii Si tronsonul de timp Tn care se doreSte a fi emis, Intrucit acesta
depinde de orele de audienta.

Referatul aprobat, impreuna cu textu! in clar al anunfului, semnat de emitent, se va trimite catre
cabinetul Primarului cu cel putin doui zile inainte de data primei aparitii. pentru a avea timpul
minim necesar in vederea pregitirii publicarii.

Reguli generale privind utilizarea tehnicii de caleul

Salariaiii Primariei comunei Stefan cel Mare au obligatia de a utiliza tehnica de calcul
(calculatoare, imprimante, copiatoare) din dotare numai in interes de serviciu, in scopul Indeplinirii
sarcinilor ce le-au fost atribuite.

Este interzis accesul la tehnica de calcul a persoanelor din afara aparatslui de specialitate al
Primarului comunei Stefan cel Mare.

In cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea aparaturii, salariatii au obligatia de a anunta
telefonic sau in scris personalul desemnat peatru remedierea defectiunilor.

Este interzisd interventia din proprie initiativa asupra aparaturii sau modificarea setérilor
stabilite de persoana sau firma desemnata.

Este interzisd instalarea oricéror programe sau aplicatii fard inStiintarea si/sau acordul
specialistilor.

Este interzisd instalarea programelor pentru care Primaria comunei Stefan cel Mare nu a
achizilionat licente.

Este interzisi instalarea Si utilizarea jocurilor pe calculator.

Este interzis accesul neautorizat la bazele de date, sau folosirea altui nume de utilizator Si
parold fard acceptul utilizatorului care are drept de acces.

Salariali au obligatia de a péastra confidenfialitatea propriilor parole de acces la diferite aplicafii.

Este interzis accesul in camera serverelor, pe cit posibil, comunicarea problemelor sau
defectiunilor aparute se va face telefonic.

Se interzice accesul direct pe server oricéirel persoane, in afara salariatilor desemnati.

Este interzisé listarea sau copierea de documente in interes personal; In cazul documentelor de
serviciu. se vor lista/copia minimum de pagini necesare, pentru a evita consumurile inutile de
materiale (hartie, toner) Si suprasolicitarea aparaturii. Un act normativ se va lista o singurd datd si va
fi pus la dispozifia tuturor salarialilor unui compartiment, sau se va consulta direct pe calculator.

Reguli generale privind utilizarea telefoanelor mobile, fixe si a autoturismelor din dotare

Telefoanele mobile, fixe, precum Si autoturismele din dotare se vor utiliza numai in interes de
serviciu.

Contravaioarea depagirilor telefonice se va suporta de cétre flecare salariat in parte {in cazul
telefoanelor mobile) sau de cétre tofi membrii unui compartiment. care au acces la un telefon fix.
prin grija Biroului Financiar Contabil si Achizitii Publice. ' -

Toate convorbirile internationale se vor consemna intr-un registru special destinat acestui
scop, In care se va trece nwmnele, functia, data, numarul de telefon Si scopul convorbirii efectuate.
Autoturismele din dotare se vor folosi numai cu acceptul Sefului de compartiment.
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Reguli generale privind circulatia Si operarea documentelor in cadrul primuariei comunei
Stefan cel Mare

Toate documentele care circuld in $i Intre diferitele compartimente ale Primariel comunei Stefan
cel Mare vor primi un numér de inregistrare. Salarialii primériei care au sarcina de a opera in
programul de urmarire a cererilor au obligatia de a respecta intocmai instructiunile cu privire la
inregistrarea, circulatia $i expedierea documentelor primite in scris.

Intre diferitele compartimente, documentele vor circula pe bazé de semndnud de
predare/primire, Intr-un registru sau borderou, In care se va specifica numarul si data inregistririi
documentulul, data primirii/predarii, numele Si semnatura in clar a celui care a primit documentul.

Fiecare compartiment sau direclie in parte va stabili care este circuitul normal al fiecarui tip de
document, astfel incat si se elimine pe cat posibil ntérzierea nejustificatd a rezolvirii unei probleme.
cu respectarea reglementdrilor legale in vigoare.

Circuitul unui tip de document se poate modifica, In functie de necesitati. de citre fiecare
compartiment sau directie in parte, prin stabilirea unor regul interne, care vor i aduse la cunoStinta
tuturor celor implicali in rezolvarea problemei respective.

Salariatii Primariei comunei Stefan cel Mare au obligatia de a rezolva problemele specifice Si
de a raspunde solicitérilor petentilor, in termenele de rezolvare precizate prin dispozitiile legale.

Notele interne, transmise intre diferite compartimente. au termen de rispuns 24 de ore de la
data primiril.

Inregistrarea documentelor se va face numai de catre salariafil special desemnati si instruiti in
acest scop. '

Ménuirea Si pastrarea Stampilelor care se aplicd pe documente, folosite de Consiliul Local al
comunel Stefan cel Mare, Primarul comunei Stefan cel Mare, serviciile si birourilor de specialitate
din cadrul primdriei se va face numai de cétre functionarii publici desemnati.

Procedura privind participarea cetitenilor si a asociatiilor legal constituite [a procesul de
elaborare a actelor normative $i la procesul de luare a deciziilor, in conformitate cu
prevederile privind transparenta decizionali in administratia publici

in scopul aplicarii prevederilor privind transparenta decizionali, compartimentele de
specialitate din cadrul primariei comunei Stefan cel Mare, vor intocmi anuntul referitor la elaborarea
unui proiect de act normativ, care va cuprinde o notd de fundamentare, o expunere de motive sau.
dupé caz, un referat de aprobare privind necesitatea adoptirii actului normativ propus, precum Si
textul complet al proiectului respectiv,

Persoana desemnata va Inainta anunturile in format electronic, pentru a fi publicate pe pagina de
web a primdriei. Totodatd, persoana desemnata se va ocupa de afiSarea anunturilor la avizierul
primériel, va transmite prolectele de acte normative tuturor persoanelor care au depus o cerere pentru
primirea acestor informatii Sise va ocupa cu centralizarea propunerilor venite din partea cetitenilor.
referitoare la proiectele de acte normative, propuneri pe care le va Inainta apoi compartimentelor de
specialitate din cadrul primaériei.

Anunful referitor la elaborarea unui proiect de act normativ trebuie si fie adus la cunostinta
publicului cu cel pufin 30 de zile inainte de supunerea spre analizd, avizare Si adoptare de citre
autoritatile publice.

Norme de conduiti profesionald ale functionarilor publici

Normele de conduitd profesional sunt obligatorii pentru functionarii publici, precum Si pentru
perscancle care ocupd temporar o functie publica. Aceste norme urmiresc cresterea calitatii
serviciului public, eliminarea birocratiei 5i a faptelor de coruptie. crearea unui climat de incredere Si
respect reciproc intre cetdteni §i functionarii publici.




Principiile care guverneaza conduita profesionald a functionarilor publict sunt urmitoarale:
- suprematia Constitutiei Si a legii, principiu conform ciruia Functionarii publici au indatorirea de a
respecta Constitufia $i legile trii, principiu conform caruia functionarii public! au indatorirea de u
considera interesul public mai presus decdt interesul personal. in exercitarea functiei publice:
- asigurarea egalitalii de tratament a cetatenilor In fata autoritatilor si institutiilor publice, principiu
conform céruia functicnarii publici au indaterirea de a aplica acelasi regim juridic In situatii identice
sau similare;
- profesionalismul, principiu conform céruia functionarii publici au obligatia de a indeplini
atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficient. corectitudine si constiinciozitate:
- impartialitatea §i independenta, principiu conform ciruia functionarii publici sunt oblizali si aiba o
atitudine obiectiva, neutrd fala de orice interes politic, economic, religios sau de altd naturd, in
exercitarea functiei publice;
- integritatea morald, principiu conform caruia functionarilor publici le este interzis si solicite sau s&
accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru alfii, vreun avantaj ori beneficiu in considerarea
functiei publice pe care o defin sau si abuzeze In vreun fel de aceasta functie:
- libertatea gandirii Si a exprimdrii, conform careia functionarii publici pot sa-Si exprime Si sa-si
fundamenteze principiile, cu respectarea ordinii de drept Si a bunelor moravuri:
- cinstea Si corectitudinga, principiu conform caruia in exercitarea functici publice Si in indeplinirea
atributivnilor de serviciu, functionarii publici trebuie si fie de buna credinta;
- deschiderea Si transparenta, principiu conform caruia activititile desfiasurate de functionarii publici
in exercitarea functiei lor sunt publice Si pot i supuse monitorizarii cetiitenilor.

Normele generale de conduita profesionald a functionarilor publici sunt urmitoarele:

- functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetafenilol
prin participarea activa la luarea deciziilor Si la transpunerea lor in practica, in scopul realizarii
competentelor autoritatilor si ale institutiilor publice;

- in exercitarea functiei publice, functionarii publici au cbligatia de a avez un comportament
profesionist, precum $i de a asigura, in condifiile legii, transparenta administrativa, pentru a castiga
St a mentine increderea cetdfenilor In integritatea, impartialitatea Si eficacitatea autoritafilor i
institutiilor publice;

- functionarii publici au obligatia ca, prin actele si faptele lor, sa respecte Constitutia, legile tarii si si
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actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in coriomhtate cu atributiile ce le revin,

cu respectarea eticil profesionale;

- functionarii publici trebuie s& se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea exercitiului
unor drepturi, datoratd naturii functiilor publice detinute;

- functionarii publici au obligatia de a apara in mod loial prestigiul autorititii sau institutiei publice
In care isi desfasoard activitatea, precum si de a s¢ abtine de la orice act ori fapt care poate produce
prejudicii imaginii sau intereselor legale ale primiriei.

Functionarilor publici le este interzis:

- si exprime public aprecieri neconforme cu realitatea in legiturd cu activitatea autorititilor sau
institutiifor publice in care isi desfasoara activitatea, cu politicile si strategiile acesteia ori cu
proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;

- s& facd aprecieri neautorizate in legauua cu litigile atlate in curs de solutionare si in care autoritatea
sau institutia publica In care Isi desfdsoard activitatea are calitatea de parte;

- sé dezviluie informatii care nu au caracter public, Tn alte conditii decat cele prevazute de lege;

- sa dezvaluie informatiile la care au acces In exercitarea functiei publice, daci aceastd dezviluire
este de naturd s& atragil avantaje necuvenite ori si prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei ori
ale unor functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau juridice;
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- si acorde asistentd si consultanta persoanelor fizice sau juridice n vederea promovirii de actiuni
juridice ori de altd naturd impotriva statulul sau autoritatii ori institutiei publice in care isi desfasoard
activitatea.

Prevederile se aplicd st dupd incetarea raportulul de serviciu. pe o perioada de dot ani. dacd
dispozitiile din legi speciale nu previd alte termene.

Dezviluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea documenteler care contin
asemenea informatii, la solicitarea reprezentantilor unei alte autorititi ori institutii publice, este
permisa numai cu acordul conducatorului autorittii sau institutiei publice in care functionarul public
respectiv isi desfdsoard activitatea.

Prevederile prezentului cod de conduitd nu pot 11 interpretate ca o derogare de la obligatia legala
a functionarilor publici de a furniza informatii de interes public celor interesati. in conditiile legi
in indeplinirea atributiilor de serviciu. functionarii publici au ebligatia de a respecta demnitatea
functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor autoritdtil sau
institutiei publice In care isi desfisoaré activitatea.

fn activitatea lor, 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 si aibd o atitudine conciliantd si sé evite generarea conflictelor datorate schimbului de
pareri.

Relatiile cu mass-media se asigurd de cdtre functionarii publici desemnati in acest sens de
conducitorul unitdtii sau institutiei publice, in conditiile legil.

Functionarii publici desemnati sa participe la activitdti sau dezbateri publice, in calitate
oficiald, trebuie s# respecte limitele mandatului de reprezentare Incredintat de conducatorul
autorititii ori institutiel publice in care 1si desfdsoard activitatea.

In cazul in care nu sunt desemnati in acest mod, functionarii publici pot participa la activititi
sau dezbateri publice, avind obligatia de a face cunoscut faptul ¢ opinia exprimati nu reprezintd
punctul de vedere oficial al autoritatii ori institutici publice in cadrul careia isi desfasoard activitatea.

In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

- 54 participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

- si furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publici;

- 3% colaboreze, In afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac donatii orl
sponsorizari partidelor politice;

- sa afiseze, In cadrul autorititilor sau institutiilor publice, insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla
sau denumirea partidelor politlce orl a candidaliior aceslora.

In considerarea functiei publice detinute, functionarilor publici le este interzis si permita
utilizarea numelui sau imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea unei activititl
comerciale, precum si in scopurl electorale.

in relatiile cu personalul din cadru! autorititii sau institutiei publice Tn care isi desfasoara
activitatea, precum si cu persoanele fizice sau juridice, functionarii publici sunt obligati sd aibé un
comportament bazat pe respect, buna credintd, corectitudine si amabilitate.

Functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarel, reputatiei si demnitatii
persoanelor din cadrul autoritdtii sau institutiel publice in care isi desfdscara activitatea, precum si
persoanzlor cu care intrd in legdturd in exercitarea functiei publice. prin:

- intrebuintarea unor expresii jignitoare;
- dezvaluirea unor aspecte ale vietil private;
- formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

Functionarii publici trebuie s& adopte o atitudine 1111p'ut1a1a si Jusuhcam pentru lezolvalea clard
si eficientd a problemelor cetétenilor. Au obligatia sa respecte principiul eoal1t1t11 cetitenilor in fata
legii si a autoritatilor publice, prin:

- promovarea unor solutii similare sau identice, raportate la aceeasi categorie de situatii de fapt;
- eliminarea oricirei forme de discriminare, bazate pe aspecte privind nationalitatea, convingerile
religioase si politice, starea materiald, sdnétatea, varsta, sexul sau alte aspecte.
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Functionaril publici care reprezint autoritatea sau institutia publica in cadrul unor activitti cu
caracter international au obligatia sa promoveze o imagine favorabild tirii si autoritatii sau institutiel
publice pe care o reprezinta.

In relatiile cu reprezentantii awtoritatilor publice din alte state. functionarilor publici le este
interzis s& exprune opinii personale privind aspecte nationale sau dispute internationale.

In deplasirile externe, functionarii publici sunt obligati s& aiba o conduitd conforma cu regulile
de protocol si le este interzisd incalcarea legilor si obiceiurilor din tara gazdi.

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

In procesul de luare a deciziilor, functionarii publici au obligatia sa actioneze conform
prevederilor legale si si-si exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial,

Functionarilor publici le este interzis s3 promitd uarea unei decizii de catre autoritatea sau
mstitutia publica, de citre alti functionari publici, precum si indeplinirea atributiilor in mod
privilegiat.

in exercitarea atributiunilor specifice functiilor publice de conducere, functionarii pubtici au
obligatia sd asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei in functia
publica pentru toti functionarii publici din subordine,

Functionarii publici de conducere au obligatia si examineze si sa aplice cu obiectivitate
criteriile de evaluare a competentei profesionale, pentru persenalul din subordine, atunci c¢dnd propun
ori aproba avansari, promovari, transferuri, numiri sau eliberari din functii ori acordarea de
stimulente materiale sau morale, excluzind orice forma de favoritism ori discriminare.

Se interzice functionarilor publici de conducere sa favorizeze sau s3 defavorizeze accesul ori
promovarea in functia publicd, pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii
neconforme cu principiile legale, prevazute anterior.

Este interzisa folosirea de ¢étre functionarii publici. in alte scopuri decat cele previzute de
lege, a prerogativelor functiel publice detinute.

Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de elaborare a proiectelor de acte normative.
de evaluare sau de participare la actiuni de control, functionarilor publici le este interzisa urmarirea
obtineril de foloase sau avantaje in interes personal ori producerea de prejudicii materiale sau moral
altor persoane.

Functionarilor publici le este interzis sa foloseascd pozitia oficiala pe care o detin sau relatiile

pe care le-au stabilit in exercitarea functiei publice, pentru a influenta anchetele interne ori externe,
san pentru 2 determina luarea unei anumite masuri,

Aasall iu

Functionarilor publici le este interzis sa impund altor functionari publici s& se nscrie in
organizatii sau asociatii, indiferent de natura acestora, ori si le sugereze acest lucru, promitandu-le
acordarea uror avantaje materiale sau profesionale.

Functionarii publici sunt obligati s asigure ocrotirea proprietatii publice si private a statului si
a unitatilor administrativ teritoriale, s evite producerea oricirui prejudiciu, actionand 1n orice
situatie ca un bun proprietar.

Functionarii publici au obligatia s& foloseasca timpu! de lucru, precum si bunurile apartindnd
autoritdtil sau institutiei publice numai pentru desfisurarea activitatilor aferente functiei publice
detinute.

Functionarii publici trebuie s& propuné si s asigure, potrivit atributiilor care le revin, folosirea
utila si eficientd a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.
Functionarilor publici care desfisoard activititi publicistice in interes personal sau activitati

didactice le este interzis si foloseasca timpul de lucru sau logistica autoritétii sau a institutiei publice

pentru realizarea acestora.
Orice functionar public poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privata a statuluj sau a
unititilor administrativ teritoriale, supus vanzAarii in conditiile legii, cu exceptia urmétoarelor cazuri:
- cind a luat cunostintd, in cursul sau ca urmare a indeplinivii atributiilor de serviciu, despre
valoarea oti calitatea bunurilor care urmeazi s fie vandute;




- cénd a participat, In exercitarea atributiilor de serviciu. fa organizaren vanzarii bunului respectiv:
- cénd poate influenta operatiunile de vinzare sau cand a obtinut informatii la care persoanele
interesate de cumpérare a bunului nu au avut acces.
Dispozitiile se aplicd in mod corespunzitor si in cazul concesionarii sau inchirierii unui bun aflat
in proprietatea publicd ori privatd a statului sau a unititilor administrativ-teritoriale.
Functionarilor publici le este interzisz furnizarea informatiilor referitoare Ia bunurile proprietate
publica sau privata a statului, ori a unitatilor administrativ-teritoriale. supuse operatiunilor de
vanzare, concesionare sau inchiriere, in alte conditii decét cele previzute de lege.

Norme de conduitd profesionald pentru personalul contractual din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului comunei Stefan cel Mare

Normele de conduitd previzute mai jos sunt obligatorii pentru personalul contractual din
aparatul de specialitate al Primarului comunei Stefan cel Mare

Principiile care guverneaza conduita profesionala a personatului contractual sunt urmétoarele;

- prioritatea interesului public — principiu conform ciruia personalul contractual are indatorirea de
a considera interesul public mai presus decdt interesul personal, Tn exercitarea atributiilor Tunctei:

- asigurarea egalititii de tratament al cetdtenilor in fata autoritatilor si institutiei publice — principiu
conform céruia personalul contractual are Indatorirea de a aplica acelasi regim juridic in situatil
identice sau similare;

- profesionalismul — principiu conform ciruia personalul contractual are obligatia de a Indeplin
atributiile de serviciu cu responsabilitate, competentd, eficientd, corectitudine si constiinciozitate;

- impartialitate si nediscriminarea — principiu conform ciruia angajatii contractuali sunt obligati sa
aibi o atitudine obiectiva, neutrd fatd de orice interes public, economic, religios sau de altd naturd, in
exercitarea atributiilor functiet;

- integritatea morald — principiu conform caruia personalului cotractual 1i este interzis si solicite sau
sil accepte, direct ori indirect, pentru el sau pentru altul, vreun avantaj ori beneficiu moral sau
material;

- libertatea gandirii si a exprimirii — principiv conform caruia personalul contractual peate si-si
exprime si si-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri;

- cinstea si corectitudinea - principiu conform céiruia, in exercitarea functiei si in indeplinirea
atributiilor de serviciu, personalul contractual trebuie sa fie de buna-credinta si s actioneze pentru
indeplinirea conforma a atributiilor de serviciu,

- deschiderea si transparenta — principiu conform céruia activititile desfisurate de angajatii
contractuali in exercitarea atributiiior functiilor lor sunt publice si pot fi supuse moniterizirii
cetdtenilor.

Normele generale de conduitd profesionald pentru personalul contractual din cadrul institutiei
sunt cele referitoare la asigurarea unui serviciu public de calitate.

Personalul contractual are obligatia dé & asigura un serviciu public de calitate in beneficiul
cetdtenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practicd, In scopul
realizirii competentelor autorittilor si ale institutiilor publice, in limitele atributiilor stabilite prin
fisa postului.

In exercitarea functiei, personalul contractual are obligatia de a avea un comportament
profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativa, pentru a céstiga si
a mentine increderea publicului In integritatea, impartizalitatea si eficacitatea autoritatilor si
institutiiler publice.

Respectarea Constitutiei si a legilor

Angajatii contractuali au obligatia ca, prin actele si faptele lor, s& respecte Constitutia, legile
tarii si sd actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, In conformitate cu atributiile care
le revin, cu respectarea eticii profesionale.




atFa

f‘{ﬂ”.

Personalul contractual trebuie sa se conformeze dispozitiilor legale privind restringerea
exercitiujui unor drepturi, datorati naturii functiilor detinute.

Loialitatea fati de autorititile si institutiile publice

Personalul contractual are obligatia de a apara, cu loialitate. prestigiul autoritati si institutie]
publice in care 1si desfiasoars activitatea, precum si de a se abtine de fa orice act art fapt care poate
produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acestuia,

Angajatilor contractuali le este interzis-

- sa exprime In public aprecieri neconforme cu realitatea in legdtura cu activitatea autoritatii say
institutiei publice n care isi desfisoars activitatea, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele
de acte cu caracter normativ sau individual;

- s facd aprecieri in legitur cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care autoritatea sau
institutia publica In care {si desfisoars activitatea are calitatea de parte, dacé nu sunt abilitati Tn acest
sens;

- si dezvaluie informatii care nu au caracter public, in aite conditii decit cele prevazute de lege:

- s& dezviluie informatiile 1a care au acces in exercitarea functiel, daca aceasts dezviluire este de

naturd sa atragd avantaje necuvenite ori si prejudicieze imaginen sau drepturile institutie; ori ale unor

functionari publici sau angajat contractuali, precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

- sd acorde asistentd si consultanti persoanelor fizice sau juridice, in vederea promovarii de
actiuni juridice ori de altd naturg impotriva statului sau autoritatii orf institutiei publice in care 1si
desfisoars activitatea.

Prevederile se aplicd si dupi incetarea raportului de munca, pentru o perioada de doi ani, daca
dispozitiile din legi speciale nu prevad aite termene.

Prevederile prezentului cod de conduiti nu pot {1 interpretate ca o derogare de la obligatia
legald a personalului contractual de a furnjza informatii de interes public celor interesati, in conditiile
legii.

In fudeplinirea atributiilor de serviciu angajatii contractuali au obligatia de a respecta
demnitatea functiei detinute, coreland libertatea dialo gului cu promovarea intereselor autoritatii sau
institutiei publice in care isi desfisoars activitatea.

In activitatea lor angajatii contractuali au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu
se lasa influentati de considerente personale.

In exprimarea opiniilor, personalul contractual trebuis sé aibd o atitudine concilianti si sa evite
generarea conflictelor datorate schimbului de pareri.

Relatiile cu mijloacele de informare in mas3 se asigurd de ctre persoancle desemnate in acest
sens de conducitorul autoritatii sau institutiei publice, in conditiile legii.

Angajatii contractuali desemnati sa participe la activitati sau dezbateri publice, in calitate
oficiald, trebuie sa respecte limitele mandatuluj de reprezentare incredintat de conducitorul
autoritatii ori institutiei publice in care isi desfisoars activitatea sau mandatul dat de demnitarul in
cabinetul caruia sunt incadrati.

In cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, angajatii contractuali pot participa la activitati
sau dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul ca opinia exprimata ny reprezintd
punctul de vedere oficial al autorititi] ori institutiei publice In cadrul cdreia 10 desfaloard
activitatea.

in exercitarea functiei detinute, personalului contractual 1i este interzis:

- s participe la colectarea de fonduri pentru activitates partidelor politice;

- si furnizeze §p;;ijin‘logisiigcandidatilor-la.functii--de-demni-t—a-tegpubrlicé;f -

- s colaboreze, atét in cadrul relatiilor de serviciu, cdt si 1n afara acestora, cu perscanele fizice
sau juridice care fac donatii ori sponsoriziri partidelor politice;

- sa afiseze In cadrul autoritatilor sau institutiilor publice thsemne ori obiecte inscriptionate cu
sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.
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In considerarea functiei pe care o detine, personalul contractual are obligatia de a nu permite
utilizarea numelui sau a imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea unei activitati
comerciale, precum si In scopuri electorale.

In relatiile cu personalul contractual si functionarii publici din cadrul autoritatii sau institutiei
publice in care isi desfdsoara activitatea, precum si cu persoancle fizice sau juridice, angajatit
contractuali sunt obligati s aibd un comportament bazat pe respect. buni-credinta. corectitudine si
amabilitate.

Personalul contractual are obligatia de a nu aduce atingere onoarei. reputatiei si demnitéatii
persoanelor din cadrul autoritatii sau institutiei publice In care isi desfisoard activitatea, precum si
ale persoanelor cu care intrd In legéturd in exercitarea functiel, prin:

- Intrebuintarea unor expresii jignitoare;

- dezvaluirea aspectelor vietii private;
- formularea unor sesizéri sau plangeri calomnioase.

Personalul contractual trebuie sa adopte o atitudine impartiala si justificatd pentru rezolvarea
clari si eficientd a problemelor cetitenilor. Personalul contractual are obligatia s respecte principiul
egalititii cetdtenilor in fata legii si a autoritatii publice, prin:

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

- eliminarea oricirei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea. convingerile
religioase si politice, starea materiald, sdnitatea, varsta, sexul sau alte aspecte.

Personalul contractual care reprezinti autoritatea sau institutia publicd in cadrul unor organizatii
internationale, institutii de invitdmant, conferinte, seminarii si alte activititi cu caracter international
are obligatia s3 promoveze 0 imagine favorabila trii si autoritdtii sau institutiel publice pe care o
reprezinta.

Tn relatiile cu reprezentantii altor state, angajatii contractuali au obligatia de a nu exprima opinil
personale privind aspecte nationale sau dispute internationale.

in deplasarile in afara térii, personalul contractual este obligat sa 2ibé o conduitd
corespunzitoare regulilor de protocol si sa respecte legile si obiceiurile tarii gazda.

Angajatii contractuali nu trebuie sa solicite ori s accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatil sau
orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor orl persoanelor cu
care au avut relatii de afaceri sau de naturi politicd, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea
functiilor publice detinute, ori pot constitui o recompens in raport cu aceste functii.

In procesul de luare a deciziilor, angajatii contractuali au obligatia s& actioneze conform
prevederilor lecr'ﬂe si si ’isi exercite capacitateq de apreciere In mocl fundflmenht si imp'lrthl

instituna publica, de catre altl functionari pubhm, precumn si 111dep111111ea atributiilor in mod
privilegiat.

[n exercitarea atributiilor specifice functiilor de conducere, angajatii contractuali au obligatia si
asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei pentru personalul
contractual din subordine.

Personalul contractual de conducere are obligatia s& examineze si si aplice cu obiectivitate
criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru personalul din subordine, atunci cand
propune ori aproba avanséri, promoviri, transferuri, numiri sau eliberéri din functii ori acordarea de
stimulente materiale sau morale, excluzdnd orice formé de favoritism ori discriminare.

Personalul contractual de conducere are obligatia de a nu favoriza sau defavoriza accesul orl
promovarea in functiile contractuale pe criterii discriminatori, de rudenie, afinitate sau aite criterii
neconforme-cu principiile previzute la art.3. - e -

Personalul contractual are obligatia de a nu f01051 atr 1butule functm detmute in alte scopuri decét
cele prevazute de lege.

Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de evaluare sau de participare la anchete ori
actiuni de control, personalul contractual nu poate urmiri obtinerea de foloase sau avantaje in interes
personal ori producerea de prejudicii materiale sau morale altor persoane.
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Angajatii contractuali au obligatia de a nu interveni sau influenta vreo anchetd de orice naturd.
din cadrul institutiel sau din afara acesteia, in considerarea functiei pe care o detin.

Angajatii contractuali au obligatia de a nu impune altor angajati contractuali sau functionari
publici sd se inscrie in organizatii sau asociatil, indiferent de natura acestora. ori de a le sugera acest
tucru, promitandu-le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale.

Personalul contractual este obligat si asigure ocrotirea proprietdtii publice si private a statului si
a unitatilor administrativ-teritoriale, sd evite producerea oricdrui prejudiciu, actiondnd in orice
situatie ca un bun proprietar.

Personalul contractual are obligatia sé foloseasca timpul de lucru. precum si bunurile apartindnd
autoritdtil sau institutiel publice numai pentru desfisurarea activititilor aferente functiel detinute.

Personalul contractual trebuie sa propuni si sd asigure, potrivit atributiilor care 1i revin, folosirea
utild si eficientd a banilor publici, In conformitate cu prevederile legale.

Personalului contractual care desfdsoara activitati publicistice in interes personal sau activititi
didactice 11 este interzis sd foloseasca timpul de lucru ori logistica autoritatii sau a institutiei publice
pentru realizarea acestora.

Orice angajat contractual poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privati a statului sau a
unitatilor administrativ-teritoriale, supus vanzérii in conditiile legii, cu exceptia urmatoarelor cazuri:
- cand a luat cunostinta, In cursul sau ca urmare a indeplinirii atributilor de serviciu, despre valoarea
ori calitatea bunurilor care urmeaza si fie vandute;

- cdnd a participat, in exercitarea atributilor de serviciu, la organizarea vanzirii bunului respectiv:
- cand poate influent operatunile de vanzare sau cind a obthut informati la care persoanele interesate
de cumpérarea bunului nu au avut acces.

Dispozitile se aplicd in mod corespunzitor s in cazul concesionarii sau fnchirierii unui bun aflat
in proprietatea publicd ori privatd a statului sau a unitétlor administrativ-teritoriale.

Angajatlor contractuali le este interzisé furnizarea informatilor referitoare la bunurile proprietate
publicd sau privatd a statului ori a unititlor administrativ-teritoriale, supuse operatunilor de vénzare.
concesionare sau inchiriere, in alte conditi decat cele prevazute de lege.

Prevederile se aplicd s in cazul realizérii tranzactilor prin interpus sau in situata contlictulul de
Interese.

Durata timpului de lucru

Durata nermalé a timpulul de lueru pentru personalul Primariei comunei Stefan cel Mare angajat
cu normd intreagd este de 40 ore pe sptimana.

Repaus siptiminal de doud zile, respectiv simbéti Si duminica.

Exceptie de la acest program fac Polistii Locali cu atributi in domeniul ordinii si linistii publice st
a circulatei pe drumurile publice, care functoneaza in schimburi de 12 ore/zi s 24 ore libere, urmate
de 12 ore tura de noapte s 48 ore libere.

CAPITOLUL V
ATRIBUTII COMUNE TUTUROR COMPARTIMENTELOR.
DISPOZITII FINALE.

Art. 39. Toate compartimentele vor studia, analiza-si propune masuri pentru-rationalizarea
permanenta a lucrarilor, simplificarea evidentel, sporirea vitezei de circulatie a documentelor,
urmarind fundamentarea legala a lucrarilor.

Art, 40. Toli salariatii au obligatia de a manifesta o preocupare permanenta pentru pastrarea
patrimoniului institutiei st a dotarilor, ludnd masuri de reducere la minimum a cheltuielilor materiale.
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Art. 41. Toti salariatii au obligatia de a fndeplini si alte atributit din domeniul de activitate a
compartimentelor din care fac parte, care decurg din actele normative in vigoare. nou aparute,
precum si sarcinile de serviciu dispuse de conducerea Primariei. menite sa concure la realizarea
integrala a atributiilor institutiei, la imbunatatirea activitatii acesteia. atit in timpul pregramului de
lucru, céat si in afara acestuia.

Art. 42. In temeiul Legii 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice,
instituiile publice si din alte unitati care semnaleaza ncaleari ale legii, todi salariatii au dreptul la
protectia avertizarii in interes public.

Art. 43. Prezentul R.O.F. se va actualiza ori de céte ort intervin modificar] legislative ;
obligativitatea actualizarii revine fiecarui birou compartiment in parte , care va aduce la cunostinta
conduceril institutiel.

Art. 44, La punerea in aplicare a acestui Regulament de Organizare si Functionare se va tine
cont de prevederile Legii nr. 7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici, republicata.
ale Legii nr. 477/2004 privind Codul de conduita a personaluiui contractual din autoritatile si
institutiile publice, Codul Muncii, OMFP 946/2005 cu modificarile si completarile ulterioare

PRESEDINTE SEDINTA,
Consilierj LOTU lon Lucia

CONTRASEMNEAZA
SECRETARUL COMUNE]
Adriana GHERASIM
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