ROMANIA
JUDETUL VALCEA
CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI SCUNDU

Tel.-0350/524455; Fax-0350/524462; e-mail - primaria scundu@yahoo.com

HOTARAREA NR.17
privitor la: actualizarea Regulamentului de organizare si functionare
al aparatului de specialitate al primarului Comunei Scundu.

Consiliul local al Comunei Scundu, judetul Valcea, intrunit in sedinta
ordinara in data de 28 iunie 2018, la care participa un numar de 11 consilieri din
totalul de 11 consilieri in functie;

Vazand ca prin votul majoritatii doamna Baiasu Elena - Daniela a fost aleasa
presedinte de sedinta;

Avand in vedere proiectul de hotarare si expunerea de motive inregistrata sub
nr. 1822/2018, ale primarului Comunei Scundu, prin care se propune actualizarea
Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului
Comunei Scundu ;

Tinand cont de raportul intocmit de compartimentul de specialitate,
inregistrat sub nr.1771/2018;

Avand in vedere raportul comisiei de specialitate, inregistrat sub
nr.1934/2018, prin care se propune admiterea proiectului de hotarare ;

Tinand cont de raportul de avizare al legalitatii proiectului de hotarare,
inregistrat sub nr. 1915/2018, intocmit de secretarul comunei Scundu;

In conformitate cu prevederile art. 36 alin.(3) litera « by din Legea nr.
215/2001, privind administratia publica locala, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare, Legea nr. 188/1999 privind Statutul fuctionarului public,
republicata, cu modificarile ulterioar, Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduita al
functionarilor publici, republicata si Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduita al
personalului contractual din cadrul autoritatilor si institutiilor publice, precum si
prevederile Legii nr. 53/2003, privind Codul Muncii, cu modificarile si completarile
ulterioare;

In temeiul art. 45 alin.(1) din Legea nr.215/2001 privind administratia publica
locala, republicata, cu un numar de 11 voturi pentru, adopta urmatoarea:

HOTARARE

Art.1- Se aproba Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al primarului Comunei Scundu, conform anexei care face parte integranta
din prezenta hotarare.



Art.2- Cu indeplinirea prezentei hotarari se imputerniceste primarul Comunei
Scundu, care va pune in executare prevederile prezentei hotarari si va aduce la
cunostinta publica continutul sau.
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ROMANIA Anexa la HCL nr. 17/2018
JUDETUL VALCEA
CONSILIUL LOCAL SCUNDU

REGULAMENT
de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al primarului Comunei Scundu

CAP.I  DISPOZITII GENERALE

Art.1. Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
Primarului comunei Scundu a fost elaborat in baza prevederilor Legii nr. 215/2001
privind administratia publica locald, republicata si a altor acte normative in temeiul
cérora isi desfisoari activitatea.

In conformitate cu prevederile Legii nr.215/2001 privind administratia
publicd locald, republicatd, administratia publici in unititile administrativ-
teritoriale se organizeazi si functioneazd in temeiul principiilor autonomiei
locale, descentralizdrii serviciilor publice, eligibilititii autoritailor
administrafiei publice locale, legalititii si consultirii cetdtenilor in
solutionarea problemelor locale de interes deosebit.

Prin autonomie locald se intelege dreptul si capacitatea efectivi a
autoritdtilor administratiei publice locale de a solutiona si de a gestiona in
numele §i in interesul colectivititilor Jocale pe care le reprezinti, treburile publice,
in conditiile legii.

Art.2.Comuna Scundu este unitate administrativ teritoriald cu personalitate
Juridicd. Comuna posedd un patrimoniu si are initativd in ceea ce priveste
administrarea intereselor publice locale, exercitand in conditiile legii, autoritatea in
limitele administrativ teritoriale stabilite.

Art.3. Administratia publici a comunei Scundu se intemeiazi pe principiile
autonomiei locale, descentralizirii serviciilor publice, eligibilititii autorititilor
administratiei publice locale, legalitatii si consultirii cetdtenilor in problemele de
interes local.

Art.4.Autoritdtile administratiei publice prin care se realizeazi autonomia
locald sunt consiliul local Scundu ca autoritate deliberativa si primarul comunei
Scundu, ca autoritate executiva.

Art.5.Consiliul local §i primarul functioneazd ca autorititi ale
administratiei publice locale si rezolva treburile publice din comune si orase in
conditiile legii.

Art.6. Priméria este o institutie publics, organizati ca o structura functionali,
cu activitate permanentd constituitd din primar, viceprimar, secretarul comunei



Impreuna cu aparatul de specialitate.
CAP. I1. STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.7.8tructura organizatoricd a aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Scundu, cuprinde in functie de volumul, complexitatea, importanta si
specificul activititii si cu respectarea prevederilor h@mm nr. 188/1999 republicata,
urmatoarele tipuri de compartimente avand un numéar minim de vOmEE de executie,
respectiv 18, structurate astfel:

- compartiment secretariat, juridic si registru agricol — 3 posturi ;

- compartiment agricol - 3 posturi de executie;

- compartiment asistenta sociala si autoritate tutelara — 1 post executie si 15
functii contractuale (asistenti personali);

- compartiment financiar — contabilitate - 3 posturi de executie

- compartiment achizitii publice — 1 post

- compartiment administrativ — deservire — 3 posturi executie.

- biblioteca — 1 post.

Art.8. Aparatul de specialitate al Primarului Comunei Scundu este organizat pe
compartimente, conform organigramei aprobate de Consiliul local Scundu prin HCL
nr........2018

Art.9.Primarul, viceprimarul, secretarul unitatii administrativ teritoriale si
aparatul de specialitate constituie Primaria Comunei Scundu , institutie publici cu
activitate von:m:nzs care aduce la Indeplinire hotarérile Oo:m:E_E local , a legilor,
hotaririlor, etc. si solutioneaza problemele curente ale comunei.

Art.10. Eqnmmm activitate a primariei este organizati si condusi de catre
primar, compartimentele fiind subordonate direct acestuia sau vieceprimarului si
secretarului, care asigurd si raspund de realizarea atributiilor ce revin acestora in
conditii de legalitate si eficienti.

CAP.IIl. ATRIBUTIILE PRIMARIEI

Art.11. Primarul, viceprimarul, secretarul comunei impreuni cu aparatul
de mﬁmo_m:ﬁ:m al constituie o structurd functionald cu activitate permanenti,
denumitd primaria comunei care aduce la indeplinire hotiririle consiliului
local si dispozitiile primarului, solutionand problemele curente ale activitatii
_oom_m

1.LATRIBUTIILE PRIMARULUI

Art.12. Primarul _:aov::omam o functie de autoritate publicd. El este seful
administratiei publice locale si al aparatului propriu de specialitate, al
autoritatilor mmBE_m:.mﬁo_ publice locale, pe care il conduce si il
controleaza,

Art.13. (1) Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:



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

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul focal;

c) atributii referitoare la bugetul local;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetitenilor;

e) alte atributii stabilite prin lege.

Amv In temeiul alin. (1) lit. a), primarul indeplineste functia de ofiter de stare
civila si de autoritate tutelara si mm_mE.m functionarea serviciilor publice locale de
profil, atributii privind organizarea si desfisurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantului. Primarul indeplineste si alte atributii stabilite prin lege.

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

a) prezintd consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea

economica, sociala si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale;

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

¢) elaboreaza proiectele de strategii privind starea economica, sociala si de

mediu a unitatii administrativ-teritoriale si le supune aprobarii consiliului local.

(4) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. ¢), primarul:

a) exercita functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului

bugetar si le supune spre aprobare consiliului local;

c) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si

emiterea de titluri de valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale;

d} verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a

contribuabililor la organul fiscal teritorial, att a sediului social principal, cat si

a sediului secundar.

(5) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. d), primarul:

a) coordoneazi realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin

intermediul mmemEE_ de mvoemrﬁmﬁ sau prin intermediul organismelor

prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de interes local;

b) ia masuri pentru ﬁ_.m<m::.mm si, dupé caz, mmmnonmnmm mmEmﬁ:_oﬁ de urgenta;

¢) ia masuri pentru organizarea executirii si executarea in concret a activitatilor

din domeniile E.m<mNEo la art. 36 alin. (6) lit. a)-d);

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si

controlului efectudrii serviciilor publice de interes local previzute la art. 36

alin. (6) lit. a)-d), precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al

unitatii administrativ-teritoriale;

€) numeste, sanctioneazi si dispune suspendarea, modificarea si incetarea

raporturilor de serviciu sau, dupé caz, a raporturilor de munca, in conditiile

legii, pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru
conducatorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;

f) asigura elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune

aprobarii consiliului local si actioneazi pentru respectarea prevederilor

acestora,

g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si

alte acte normative:

h) asigura realizarea lucrdrilor si ia masurile necesare conformdrii cu

prevederile angajamentelor asumate in procesul de integrare europeana in

domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile fumnizate



cetatenilor.

2. ATRIBUTIILE VICEPRIMARULUI

Art.14.(1) Viceprimarul este subordonat primarului si inlocuitorul de
drept al acestuia, care ii poate delega atributiile sale.

(2) Viceprimarul este ales cu votul majoritarii consilierilor locali in
functie, din rindul membrilor acestuia.

(3) Schimbarea din functie a viceprimarului se poate face de consiliul
local, prin hotidrdre adoptata cu votul majoritarii consilierilor in functie, la
propunerea primarului sau a unei treimi din numdirul consilierilor locali in
functie.

3. ATRIBUTIILE SECRETARULUI COMUNEI

Art. 15 (1) Fiecare unitate administrativ-teritoriala si subdiviziune
administrativ-teritoriala a municipiilor are un secretar' salarizat din bugetul
local. Secretarul comunei este functionar public de conducere, cu studii
superioare juridice sau administrative. Secretarul se bucura de stabilitate in
functie. \

(2) Secretarul unitatii administrativ-teritoriale nu poate fi membru al
unui partid politic, sub sanctiunea destituirii din functie.

(3) Secretarul unitatii administrativ-teritoriale nu poate fi sot, sotie sau
ruda de gradul intai cu primarul sau cu viceprimarul, sub sanctiunea eliberirii
din functie.

(4) Recrutarea, numirea, suspendarea, modificarea, incetarea raporturilor
de serviciu si regimul disciplinar ale secretarului unitatii administrativ-
teritoriale se fac in conformitate cu prevederile legislatiei privind functia
publica si functionarii publici.

Art. 16. - Secretarul unitatii administrativ-teritoriale indeplineste, in
conditiile legii, urmatoarele atributi:

a) avizeazi, pentru legalitate, dispozitiile primarului si contrasemneaza
pentru legalitate hotérérile consiliului local;

b) participa la sedintele consiliului local;

c) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre
consiliul local si primar, precum si intre acestia si prefect;

d) organizeazi arhiva si evidenta statistica a hotirarilor consiliului local
si a dispozitiilor primarului;

€) asigura transparenta si comunicarea citre autoritatile, institutiile
publice si persoanele interesate a actelor previzute la lit. a), in conditiile Legii
nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificirile si completirile ulterioare;

f) asigura procedurile de convocare a consiliului local, respectiv a
consiliului judetean, si efectuarea lucrarilor de secretariat, comunica ordinea de
zi, intocmeste procesul-verbal al sedintelor consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean, si redacteaza hotirarile consiliului local, respectiv ale



consiliului judetean;

g) pregiteste lucrdrile supuse dezbaterii consiliului local, respectiv a
consiliului judetean, si comisiilor de specialitate ale acestuia;

h) alte atributii prevézute de lege sau insarcinari date de consiliul local,
de primar, de consiliul judetean sau de presedintele consiliului judetean, dupi
caz.

4. ATRIBUTII COMPARTIMENT JURIDIC SI SECRETARIAT

Art. 17. In cadrul compartimentului juridic se indeplinesc urmatoarele
atributii:

Urmaireste respectarea termenelor legale in solutionarea corespondentei juridice;

Asigura rezolvarea problemelor curente repartizate de Primar ;

Asigura si rispunde de rezolvarea in termen ,cu respectarea legislatiei in vigoare,

a cererilor, sesizarilor si scrisorilor primite de la cetiteni si care i-au fost

repartizate spre solutionare ; .

4. Asigura reprezentarea comunei Scundu si a Consiliului Local Scundu prin
delegatie, in fata instantelor de judecata si a celorialte autoritati ale
Administratiei de Stat;

5. Intocmeste  actiunile, intampinarile, concluziile scrise, actele specifice
promovirii cailor de atac, adresate instantelor de judecata si altor autoritati
jurisdictionale ;

6. Tine evidenta litigiilor si a termenelor stabilite de instanta, pentru dosarele

repartizate ;

Exercita ciile de atac extraordinare , ca urmare a dispozitiei scrise a Primarului ;

Participa la comisiile numite pentru efectuarea de verificari, control, inventarieri

si la alte asemenea actiuni ;

9. Participa la licitajii sau in comisiile de analiza a ofertelor in vederea
achiziftonarii de bunuri si servicii publice sau de inchirieri, concesionari, etc. ;
10.Réaspunde de legalitatea si oportunitatea operatiunilor cuprinse in documentele

intocmite si prezentate ;

11.Participa la comisiile de examinare la incadrarea si promovarea personalului

12.Asigura rezolvarea problemelor ridicate de cetiteni, prin audiente sau petitii, n
care sunt necesare cunostinte juridice privind interpretarea, aplicarea si
respectarea legilor ;

13.Participa la comisiile constituite in baza unor legi speciale{(ex. Comisia de
aplicare a Legii nr.18/1991, Comisia de aplicare a Legii nr.10/2001) ;

14.Se documenteaza in ce priveste actele normative nou aparute ;

el
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15.Participa la cursuri de pregatire si de specializare profesionala, ori de cate ori
este cazul ;

16.Indeplineste orice alte atributii prevazute de lege , de H.C.L,, de dispozitii ale
Primarului .



S. ATRIBUTII COMPARTIMENT FINANCIAR-CONTABIL

Art.17. Contabilul indeplineste urmitoarele atributii:

- intocmeste proiectul bugetului de venituri §i cheltuieli pentru activitatea
proprie a primariei §i bugetul centralizat de venituri §i cheltuieli al comunei in baza
fundamentarilor intocmite de compartimentele de specialitate;

-face propuneri pentru virdri de credite §i solicitarea unor alocatii suplimentare
de credite pentru efectuarea unor activititi noi care apar pe parcursul anului;

- {ine evidenta executiei bugetului comunal, al bugetelor fondurilor speciale i a
mijloacelor extrabugetare;

-urmdreste incadrarea cheltuielilor in limita creditelor bugetare, aprobate
potrivit bugetului primdriei pe structura clasificatiei bugetare;

-asigurd efectuarea incasarilor si platilor in numerar sau prin conturile deschise la
trezorerie;

-efectueazii cel putin o dati pe luna controlul inopinat al casei si intocmeste un
proces verbal de constatare;

-efectueazd periodic controlul gestiunilor de valori materiale informind
consiliul local asupra abaterilor constatate cu acest prile;j;

-raspunde de desfisurarea lucrérilor de inventariere, de valorificarea rezultatelor
inventarierii, de intocmirea formelor legale privind clasarea si declasarea bunurilor
materiale, facind propuneri pentru recuperarea pagubelor;

-intocmeste darea de seamd contabild asupra executiei bugetului local, a
mijloacelor extrabugetare si din fonduri speciale legal constituite la nivel comunal la
termenele stabilite;

-organizeaza §i exercitd controlul financiar preventiv propriu;

-coordoneazi, indruma, verifici si controleazi activitatea personalului din cadrul
compartimentului buget, finante - contabilitate, impozite si taxe;

-indeplineste orice alte atributii legate de activitatea financiar contabild a
primariei, previzute de legi, hotirari ale consiliului local, dispozitii ale primarului,
de sarcini transmise de primar, viceprimar §i secretar;

-asigurd péstrarea in bune conditii a documentelor si predarea lor la arhiva
primériei.

-respectd intocmai codul de conduiti al functionarului public.

-responsabil resurse umane in cadrul consiliului local Scundu;

-responsabil de transparenta cu societatea civild in cadrul consiliului local
Scundu.

7. ATRIBUTII REFERENT (AGENT FISCAL)

Art 18. Agentul fiscal are urmitoarele atributii:

- intocmeste §i inméneazd contribuabililor ingtiintarile de plati, preda la
compartimentul BFCIT dovezile de inménare a acestora, emite chitante din
chitantierele tip pentru sumele incasate;

- incaseaza impozitele si taxele locale, majordrile si penalizarile legale calculate
de referentul impozite §i taxe, taxele de pasunat, paza obsteascd, chirii, redevente,



amenzi, imputatii, alte sume date spre incasare, ridici numerar din conturile deschise.
Ia trezorerie;

- inscrie zilnic sumele incasate in borderourile desfaguritoare pe surse de venituri
si pe subdiviziunile clasificatiei bugetare si preda referentului operator rol borderourile:
pentru inscrierea lor in evidentele operative; &

- ridicd de la trezorerie sumele in numerar pentru plata drepturilor salariale si:
cheltuieli materiale;

- completeaz3 zilnic Registrul de casi cu sumele reprezentind incasirile si
platile in numerar stabilind soldul zilnic de reportat; 5

- este gestionar de valori binesti prin dispozitia primarului, pentru sumele:
incasate cu chitantier va elibera primul exemplar contribuabilului, sub semniturs:
pentru conformitatea sumelor inscrise;- .

- introduce in extrasul de rol nominal unic la inceputul anului dupi lista mm,
ramasifd si suprasolviri m_ matricolele fiscale, debitele curente si restantele la toate:
categoriile de _Bvomno sl taxe, opereazi borderourile de am_u:o scideri predate am
referentul impozite $i taxe in termenul legal, ;

- Intocmeste documentatia pentru contribuabilii Emo?mg__ _mEmba Rm_mﬁd_
evidenfei separate, conduce evidenta registrului popriri, participi _Eﬁwmcbm cu:
referentul impozite si taxe la actiunile de executare siliti a contribuabililor rai platnici, -

- raspunde disciplinar, material si penal de eventualele abateri disciplinare si -
pagube in gestiune;

- rezolva diverse cereri, contestaii la incasarea impozitelor si taxelor locale,
raspunde de aplicarea corectd a timbrului fiscal conform legii si a-taxelor de timbru
stabilite de consiliul local;

- respectd regulamentul de organizare si functionare a aparatului propriu al
consiliului local Scundu;

- indeplineste orice alte atributii legate de operatiunile de incasiri si ﬁ_mﬂ i
prevazute de _mm_ hotdrari ale consiliului local, dispozitii ale primarului, de sarcini
transmise de primar, Sooﬁ:BmH secretar gi ooamc: :

- asigurd péstrarea in bune conditii a documentelor si predarea lor la arhiva
primariei.

- respectd intocmai codul de conduita al functionarului public.

- face parte din comisia de inventariere a patrimoniului consiliului local si al:
unitigilor subordonate;

- Iintocmeste registrul certificatelor de atestare fiscala, registrul -
ordinelor de platd si registrul privind documentatia de angajare, lichidare,
ordonantare si plati a cheltuielilor;

9. COMPARTIMENT AGRICULTURA

Art. 20. ATRIBUTII AGENT AGRICOL. 5

- organizeazd activitatea de conducere a registrului agricol, evidenta miscarii-
animalelor, intocmirea situatiilor centralizatoare prevézute de lege pentru acest.
domeniu;

- inscrie §i centralizeazi datele in registrul agricol pentru fiecare gospodirie



a populatiei conform art.7 si 10 din O.G.nr. 1/1992;

- conducerea evidenfei transcrierii animalelor in registrul de evidenta si
intocmirea certificatelor pentru provenienta si sinitatea animalelor;

- eliberarea certificatelor de producitor, biletelor de proprietate pentru animale
conform normelor legale aplicind taxa de timbru previzuti;

- eliberarea adeverintelor si certificatelor la cererea persoanelor fizice si juridice
cu privire la datele trecute in registrele agricole, cu respectarea normelor legale;

- intocmeste dirile de seamd statistice cu privire la terenuri si efectivele
de animale;

- conduce registrul agricol cu privire la inregistrarea tuturor terenurilor,
pe categorii de folosingd, detinute de cetdteni, miscarea efectivelor de animale
din gospodiriile personale precum s§i evidenta constructiilor de orice fel aflate in
propietatea cetétenilor;

primeste  si  inregistreazi  corespondenta, - repartizind-o  pe
compartimente de lucru, urménd termenele de solutionare a acestora;
~ - conduce registrul general de intrare iesire  al corespondentei si cererile
cetatenilor de orice fel asigurdnd completarea acestuia la toate rubricile precum -
si clasarea documentelor primite si rezolvate potrivit indicatorului cu termenele de
pastrare;

- rispune de aplicarea taxelor taxelor de timbru pe toate actele ce le intocmeste
si le elibereaza in termenul previzut de lege;

- {ine registrul de expeditie al corespondentei;

- preda la arhivi, pana la data de 1 martie a anului in curs, dosarele constituite
cu eliberdri de acte diferite in anul precedent pe domenii de activitate §i termene de
pastrare, rezultate din activitate, potrivit sarcinilor de serviciu;

- colaboreaza cu ceilalti salariati din cadrul consiliului local in rezolvarea
unor sarcini de interes general, in diferite domenii de activitate,ce se soliciti de citre
organele superioare;

-indeplineste orice alte atributii legate de registrul agricol, previzute de legi,
hotéréri ale consiliului local, dispozitii ale primarului, de sarcini transmise de primar,
viceprimar , secretar.

Art.21. ATRIBUTII INSPECTOR (INGINER AGRONOM)

- participi la toate actiunile privind punerea in aplicare a legilor fondului
funciar pana la emiterea titlurilor de proprietate;

- colaboreazi cu agentul agricol pentru rezolvarea problemelor privind
planificarea si dezvoltarea agriculturii locale;

- tine legitura cu centrul agricol din comuna, respectiv cu D.A.D.R. Vilcea;

- indeplineste si alte atributii incredintate de catre primar sau
secretarul comunei;

10.ATRIBUTIILE COMP.ASISTENTA SOCIALA

Art. 22. ATRIBUTIILE ASISTENTULUI SOCIAL:



- monitorizeazi §i analizeazi situatia copiilor aflati in dificultate in cadrul
unitatii administrativ-teritoriale, asigurdnd centralizarea si sintetizarea acestor date si
informatii;

- colaboreazi cu serviciile publice centralizate ale ministerului si ale celorlalte
organe specializate din judet;

- identifici copiii aflati in dificultate de pe teritoriul comunei si stabileste (
pregateste ) masuri de protectie a acestora;

- intocmegte raportul referitor la ancheta psihosociald a copilului aflat in
dificultate §i propune comisiei stabilirea unor misuri de protectie sau dupi caz a unor
masuri educative pentru copil;

- determind pozitia copilului, capabil de discernimént, cu privire la misura
propusé, asigurind cunoasterea de cétre copil a situatiei sale de drept si de fapt;

- acorda copilului capabil de discernamant asistentd si sprijin in exercitarea
dreptului siu la libera exprimare a opiniei;

- depune diligentele necesare pentru clarificarea situatiei juridice a copilului,
inclusiv pentru inregistrarea nasterii acestuia, in vederea identificirii unor
solutii cu caracter permanent pentru protectia copilului, reintegrarea in mmS:_m
naturalé, sau dupi caz adoptia;

- sesizeaza instanta judecitoreascd  competenti  pentru declararea
judecitoreascd a abandonului de copii, in conditiile legii;

- acordd comisiei, la cererea acesteia, asistentd de specialitate pentru
indeplinirea atributiilor cei revin, potrivit legii,

- asigurd aplicarea hotdrarilor comisiei, urmireste $i supravegheazi
modul de aplicare a acestor hotéréri;

- identificd familii sau persoane cdrora si le poati fi incredintat sau dat in
plasament familial copilul, cu prioritate printre rudele copilului, pani la gradul al
patrulea inclusiv;

- _mma_mom evalueazi s1 pregiteste persoane care pod deveni mw_mﬁm:w
maternali profesionisti, in conditiile legii, §i supravegheazi activitatea
acestora;

- acordd asistentd si sprijin familiilor sau persoanelor care au primit in
plasament sau in incredintare copii, pentru asigurarea dezvoltirii armonioase
a acestora;

- acordd asistentd si sprijin péringilor copilului aflat in dificultate, pentru
a pregiti revenirea acestuia in mediul sdu familial;

- supravegheazi familiile §i persoanele care au primit in incredintare
copil, pe toatd durata acestei misuri, precum gi parintii copilului aflat in
dificultate, dupi revenirea acestora in mediul lor familial;

- pregiteste integrarea sau reintegrarea copilului in familia sa naturali, intr-
o familie substitutivd temporald sau in familia adoptiva dupi caz inclusiv
prin asigurarea unor spatii amenajate §i a mijloacelor necesare pentru
contactul personal si nemijlocit al copilului cu parintii sii;

- verifica §i reevalueazi cel putin o datd la 3 luni imprejuririle legate de
plasamentul sau de incredintarea copilului §i propune comisiei, dupd caz,
mentinerea misurii de protectie stabilite, modificarea sau revocarea acesteia;

- asigura asistentd si sprijin de urgentd périntilor copilului urmirind daca
acestia isi pot asuma responsabilitatea si dacd isi indeplinesc obligatiile fati de



copil astfel incat sd prevind aparitia situatiilor ce pun in pericol securitatea §i
dezvoltarea copilului;

- identifica familiile sau persoanele care doresc si adopte copii de pe raza
comunei;

- sprijind familiile atestate ca apte s3 adopte copii pentru a le fi
incredintati copiii In vederea adoptiei §i face propuneri comisiei competente in
acest sens;

- urméreste evolutia copiilor adoptati de pe teritoriul comunei precum si a
relatiilor dintre acestia si parintii lor adoptivi, pe o perioada de cel putin 2 ani de
la incuviinfarea adoptiilor pe care le-au sprijinit, prezinta rapoarte comisiei cu
privire la aceste aspecte, trimestrial sau la cererea acesteia, sprijind pirintii
adoptivi ai copilului in indeplinirea obligatiei de a-1 informa pe acesta ci este
adoptat, de indatd ce varsta si gradul de maturitate al copilului o permit;

- asigurd masurile necesare pentru protectia in regim de urgentii a copilului
aflat in dificultate, inclusiv pentru plasamentul copilului in regim de urgents;

- ia masuri pentru popularizarea dispozitiilor legale interne;

‘ - colaboreazi cu serviciile ﬁcz_om specializate pentru protectia oo?_c_c_
din judet;

- indeplineste si alte atributii incredintate de citre primar sau secretarul
comunei;

11. COMPARTIMENT SITUATII DE URGENTA

Art. 23. ATRIBUTIILE SERVICIULUI VOLUNTAR PENTRU
SITUATII DE URGENTA

A. ATRIBUTII GENERALE ALE SERVICIULUI

a)Executd, cu forfe proprii sau in cooperare, operatiuni si activititi de instiintare,
avertizare, alarmare, alertare, recunoagtere, cercetare, evacuare, adipostire, ciutare,
salvare, descarcerare, deblocare, prim ajutor sau asistenta medicala de urgenta,
stingere a incendiilor, depoluare, protectie N.B.C. si decontaminare, filtrare si
transport de apa, iluminat, protectie a bunurilor materiale, mediului si valorilor din
patrimoniul cultural, acordare de sprijin pentru supravietuirea populatiei afectate si
alte masuri de protectie a cetétenilor in caz de situatii de urgents;
~ b)Participd cu formatii de interventie/solicitd sprijinul altor forte stabilite si
aprobate pentru/la interventii in sectorul/in afara sectorului de competents;

c)Desfisoari activititi de informare si instruire privind cunoagterea'si respectarea
regulilor si mésurilor de aparare impotriva incendiilor si de protectie civili;

d)Verificad modul de aplicare a normelor, dispozitiilor, instructiunilor si masurilor
care privesc apdrarea impotriva incendiilor §i protectia civila, in sectorul de
competenta;

e)Executa actiuni de interventie pentru stingerea incendiilor, salvarea, acordarea
primului ajutor §i protectia persoanelor gi a bunurilor periclitate de incendii;



f) Acordi ajutor, In conditiile legii, persoanelor a caror viati este pusa in pericol
in caz de explozie, inundatii, aluneciri de teren, accidente, precum si in caz de
dezastre.

B. ATRIBUTIHILE SEFULUI DE SERVICIU

Este personal angajat al consiliului local, profesionist in domeniu, responsabil
de capacitatea de interventie a serviciului.

Are urmatoarele atributii:

- planifica si conduce personal pregitirea si evaluarea personalului serviciului

voluntar;

- conduce si coordoneazd nemijlocit activitatea de pregitire si desfisurarea
exercitiilor practice si teoretice;

- conduce si coordoneazid activitatea formatiilor de interventie in toate
situatiile intdlnite pe timpul interventiilor; _

- se preocupé pentru participarea personalului serviciuhui voluntar la cursurile

de atestare; “ “

- asigurd mobilizarea membrilor serviciului voluntar pentru participarea la
interventii, precum si la exercitiile de pregitire;

- rispunde de evidenta personalului care incadreazi serviciul voluntar;

- raispunde de mentinerea starit de inzestrare cu tehnicd si materiale de

buni calitate ;

- face propuneri pentru schimbarea sau completarea efectivelor

serviciului;

- efectueaza instructajul lunar privind Normele de Tehnica Securitdtii Muncii
cu toti membrii serviciului, consemnand aceasta in figele individuale;

12. ATRIBUTHLE COMPARTIMENT ADMINISTRATIY -
DESERVIRE

Art.24. Guardul indeplineste urmatoarele atribufii:

- se ingrijeste de efectuarea curateniei in localul primariei, in curtea acesteia, a
anexelor si in imprejurimi;

- in sezonul rece asigura incélzirea birourilor;

- se ingrijeste de buna gospodarire si folosire a combustibililor solizi de
incilzire;

- se ingrijeste de inménarea ordinelor de incorporare a cetatenilor, a oriciror
acte provenite de la primdrie si alte organe;

- se preocupi pentru semnarea convocirilor la sedinte a salariatilor primariei
si membrilor consiliului local;

-raspunde de paza primariei in zilele libere precum §i de consemnarea
convorbirilor telefonice dupa programul de lucru al salariatilor;

-indeplineste si alte atributii Incredintate de primar si secretarul comunei.



CAP. 1l . EGALITATEA DE SANSE INTRE FEMEI SI BARBATI
Art.25. EGALITATEA DE SANSE §I DE TRATAMENT [NTRE FEMEI SI BARBATI

1.in conformitate cu prevederile art.8 din Legea nr.202/2002 privind egalitatea
de ganse intre femei §i barbati, angajatorii sunt obligati sa asigure egalitatea de sanse
si de tratament intre angajati, femei si barbati, in cadrul relatiilor de munca de orice
fel, inclusiv prin introducerea de dispozitii pentru interzicerea discriminérilor bazate
pe criteriul de sex in regulamentele de organizare si functionare si in regulamentele
interne ale unititilor.

2. De asemenea, conform alin.(2) din lege, angajatorii sunt obligati si ii
informeze permanent pe angajati, inclusiv prin- afisare in locuri vizibile, asupra
drepturilor pe care acestia le au in ceea ce priveste respectarea egalititii de sanse si de
tratament intre femei si barbati in relatiile de muncai.

3. Conform art. 9 - (1), este interzisa discriminarea prin utilizarea de ciitre
angajator a unor practici care dezavantajeazi persoanele de un anumit sex, in legatura
cu relatiile de munca, referitoare la: |

a) anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor si selectia candidatilor
pentru ocuparea posturilor vacante din sectorul public sau privat;

b) incheierea, suspendarea, modificarea si/sau incetarea raportului juridic de
munca ori de serviciu;

c) stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;

d) stabilirea remuneratiei;

¢) beneficii, altele decat cele de natura salariala, precum si la securitate sociala;

f) informare si consiliere profesionala, programe de initiere, calificare,
perfectionare, specializare si recalificare profesionala;

g) evaluarea performantelor profesionale individuale;

h) promovarea profesionala;

1) aplicarea masurilor disciplinare;

J) dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitatile acordate de acesta;

k) orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare.

4. Sunt exceptate de la aplicarea prevederilor alin. (1) lit. a) locurile de munca
in care, datorita naturii activitatilor profesionale respective sau cadrului in care
acestea sunt desfisurate, o caracteristici legatid de sex este o cerinti profesionala
autentica si determinanta, cu conditia ca obiectivul urmirit sa fie legitim si cerinta s
fie proportional.

5. Este considerata discriminare orice dispozitie de a discrimina o persoana pe
criteriu de sex.

6.De asemenea, potrivit art.10 alin.(1) din lege, maternitatea nu poate constitui
un motiv de discriminare.



CAP.IV. NORME GENERALE DE CONDUITA
PROFESIONALA A FUNCTIONARILOR PUBLICI

Art.26. Normele de conduiti profesionala previazute in Codul de conduiti a
functionarilor publici sunt obligatorii pentru functionarii publici, precum si pentru
persoanele care ocupd temporar o functie publicd, din cadrul autoritatilor si
institutiilor publice.

Art. 27. Functionarii publici au urmitoarele obligatii:

- de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetitenilor,prin
participarea activi la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practici,in scopul
realizarii competentelor autoritatilor gi ale institutiilor publice;

-de a avea un comportament profesionist, precum si de a asigura, in
conditiile legii, transparenta administrativd, pentru a cistiga si a mentine
increderea  publicului in  integritatea, impartialitatea si eficacitatea
autoritatilor si institutiilor publice;

-prin actele si faptele lor, sid respecte Constitutia, legile tirii si si
actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu
atributiile ce le revin, cu respectarea eticii profesionale;

- sd se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea exercitiului unor
drepturi, datorati naturii functiilor publice detinute;

- de a apéra in mod loial prestigiul autoritatii sau institutiei publice in care
isi desfagoard activitatea, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care
poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia;

-de a respecta demnitatea functiei publice detinute, coreldnd libertatea
dialogului cu promovarea intereselor autoritdtii sau institutiei publice in care si
desfdsoara activitatea;

-de a respecta libertatea opiniilor i de a nu se lisa influentati de
considerente personale sau de popularitate, si aibd o atitudine concilianti si si
evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri;

-cu ocazia participdrii la activitdti sau dezbateri publice, In calitate
oficiald, sd respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de
conducitorul institutiei publice;

- si aibd un comportament bazat pe respect, bund credinta,
corectitudine si amabilitate in relatiile cu personalul din cadrul institutiei
publice in care isi desfagoard activitatea precum si cu persoanele fizice sau
juridice; | :

- de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnititii persoanelor din
cadrul autoritatii sau institutiei publice in care isi desfisoard activitatea, precum
si persoanelor cu care intrd in legiturd in exercitarea functiei publice, prin:
intrebuintarea unor expresii jignitoare, dezviluirea unor aspecte ale vietii
private, formularea unor sesizéri sau plangeri calomnioase;

- s& adopte o atitudine impartiald si justificatd pentru rezolvarea clard si
eficientd a problemelor cetatenilor, respectarea principiului  egalitatii
cetdtenilor in fata legii i a autorititilor publice, prin: promovarea unor



solutii similare sau identice raportate la aceeagi categorie de situatii,
eliminarea oricirei forme de discriminare bazate pe aspecte privind
nationalitatea, convingerile politice, starea materiald, sinitatea, varsti;

- sa promoveze o imagine favorabild tarii si autoritdtii sau institutiei
publice pe care o reprezinti in cadrul unor organizatii internationale,
institutii de invitdmant, conferinte, seminarii;

- in deplasirile externe sunt obligati si aibd o conduitd
corespunzatoare regulilor de protocol;

- in luarea deciziilor trebuie s@ actioneze conform prevederilor legale, si isi
exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat gi impartial;

-in exercitarea atributiilor specifice functiilor publice de conducere si
asigure egalitatea de sanse gi tratament cu privire la dezvoltarea carierei in
functia publici pentru. functionarii publici din subordine, si examineze si s
aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei pentru personalul din
subordine, atunci cdnd propun ori aprobd avansiri, promoviri,
transferuri, numiri sau eliberiri din functii, acordarea de stimulente materiale sau
morale; -
sd asigure ocrotirea proprietitii publice §i private a statului si a
unititilor administrativ teritoriale, sd evite producerea oricirui prejudiciu;

sd foloseascd timpul de lucru, precum si bunurile apartinind
autoritdtii sau institutiei publice numai pentru desfasurarea activitatilor aferente
functiei publice detinute;

- 3 propund §i sad asigure, potrivit atributiilor care le revin, folosirea utila
si eficientd a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale;

Art.28 .Functionarilor publici le este interzis:

- s exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legituri cu
activitatea autoritdtii sau institutiei publice in care isi desfisoard
activitatea, cu politicile si strategiile acesteia;

- sa facd aprecieri neautorizate in legiturd cu litigiile aflate in curs de
solutionare §i in care autoritatea sau institutia publicd in care isi desfisoard
activitatea are calitate de parte;

- sd dezviluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decit
cele prevazute de lege;

- 58 dezviluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei
publice, dacé aceasti dezviluire este de naturd si atragd avantaje necuvenite ori
sd prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei ori ale unor functionari publici,
precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

- sd acorde asisten{d sau consultantd persoanelor fizice sau juridice in
vederea promovirii de actiuni juridice ori de altd naturi impotriva statului sau
autoritatii ori institutiei publice in care isi desfisoari activitatea;

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

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

-sd colaboreze, In afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau



juridice care fac donatii ori sponsoriziri partidelor politice;

-s& afiseze, in cadrul autorititilor sau instituiilor publice, insemne ori
obiecte inscriptionate cu sigla sau denumirea partidelor politice ori a
candidatilor acestora; _

- s3 permitd utilizarea numelui sau imaginii proprii in actiuni
publicitare pentru promovarea unei activiti{i comerciale, precum si in.
scopuri electorale;

-sd exprime opinii personale privind aspecte nationale sau dispute
internationale;

- s8 nu solicite sau sd accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice
alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, pdrintilor,
prietenilor, ori persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de naturi
politicd, care le pot influenfa impartialitatea in exercitarea functiilor publice
detinute ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste functii;

-sd promitd luarea unei decizii de cétre autoritatea sau institutia
publica, de citre alti functionari publici, precum si indeplinirea atributiilor in mod
privilegiat;

- s& favorizeze sau s defavorizeze accesul ori promovarea in functia
publicd pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate;

- folosirea in alte scopuri decét cele prevazute de lege a prerogativelor
functiei publice detinute;

- urmdrirea obtinerii de foloase sau avantaje in interes personal ori
producerea de prejudicii materiale sau morale altor persoane;

- sé foloseasci pozitia oficiala pe care o defin sau relatiile pe care le - au
stabilit in exercitarea functiei publice, pentru a influenta anchetele interne ori
externe sau pentru a determina luarea unei anumite masuri;

-sd impund altor functionari publici si se inscrie in organizatii sau
asociatii, indiferent de natura acestora, ori si le sugereze acest lucru,
promitidndu-le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale;

- sd furnizeze informatii referitoare la bunurile propietate publici sau privati a
statului ori a unitatilor administrativ teritoriale, supuse operatiunilor de vénzare,
concesionare sau inchiriere, 1n alte conditii decét cele previzute de lege.

CAP. VI PROCEDURA PRIVIND PERFECTIONAREA
PROFESIONALA A SALARIATILOR

Art.29. Formele prin care se realizeazi formarea profesionala a salariatilor
sunt: programe de formare profesionale organizate de catre furnizorii de programe
autorizati, instructaje interne. Participarea la conferinte, seminarii. Cheltuielile
privind participarea la programele de formare profesionala se suporta din bugetul
local, conform planului anual intocmit in cursul lunii ianuarie a fiecarui an
calendaristic. Propunerile de participare 1a programele de perfectionare se realizeaza
de catre sefii de compartmente luand in calcul evaluarile performantelor profesionale
individuale, a modificarilor intervenite in legislatie. Dispozitia primarului privind
aprobarea regulamentului de formare profesionala a salariatilor se aduce la cunostinta
acestora prin publicarea pe site.



CAP.V. DISPOZITII FINALE

Art.30.Activitatea aparatului de specialitate al primarului se desfigoard sub
directa conducere a primarului, viceprimarului si secretarului pe baza legilor, H.G.,
H.C.L., Ordinelor Prefectului, a Dispozitiilor primarului precum si a prezentului
regulament.

Art.3]1. Numirea si eliberarea din functie a personalului din cadrul aparatului de
specialitate se face de cétre primar cu respectarea prevederilor stabilite prin lege si
regulamente.

Art.32. Legatura dintre consiliul local §i aparatul propriu se realizeazi de citre
primar, v-.oEo&sac-% principiul potrivit ciruia orice persoanid numita sau confirmati
in functie nu poate si nu trebuie s aibd decét un gef ierarhic superior.

Art.33. In probleme de specialitate functionarii din aparatul de specialitate m_
primarului intocmesc referate de specialitate. Fird existenta raportului de specialitate,
problemele inscrise pe ordinea de zi a consiliului local nu pot fi luate in dezbatere,

Activitatea desfigurati potrivit ‘legii de céatre funcfionarii aparatului de
specialitate al primarului este indrumata i controlati de citre primar, viceprimar si
secretarul comunei, astfel cum rezulti din organigrama.

Art.34. Documentele care sunt solicitate de citre consilieri pentru informare si
pentru prezentarea unor rapoarte la sedinfele consiliului vor fi puse la dispozitia
acestora cu avizul primarului, viceprimarului sau secretarului comunei.

Art.35. In vederea dezvoltarii mﬁ_:E_c_ de mifiativa si a Bmﬁzsamd_ personale in
realizarea atributiilor §i sarcinilor ce le revin salariatii pot solicita sprijin in rezolvarea
operativi ‘a problemelor mai deosebite, primarului, viceprimarului, secretarului,
precum §i asistentd de specialitate din partea Consiliului Judetean, pentru indeplinirea
obligatiilor de serviciu din prezentul regulament.

Primarul, viceprimarul si secretarul comunei pot stabili si alte sarcini decit cele
previzute in prezentul regulament pentru personalul din cadrul primariei.

Art.36. Primarul, viceprimarul, secretarul comunei vor lua masuri pentru
repartizarea sarcinilor care decurg din prezentul regulament precum si cele care se
ivesc pe parcurs, pe fiecare post din statul de functii, urmirind si se asigure un
grad proportional de lucru tuturor persoanelor in raport cu functia pe care o ocupi,
cat gi de pregitirea si capacitatea profesionala a acestora.

Art.37 Neindeplinirea obligatiilor previzute in prezentul regulament atrage
dupa sine rdspunderea disciplinard, materiald, contraventionala sau penald, dupi
caz.
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PROGRAMUL DE LUCRU

Zilnic de la orele 8% - 16%

Sdmbata si duminici — liber

PROGRAM DE AUDIENTE

PRIMAR : marti intre orele 9,00 - 13,00

VICEPRIMAR : Joi fintre orele 9,00- 13,00

SECRETAR : miercuri intre orele 9,00 - 13,00
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Dumitru Blejan



