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Parteal
ORGANIZAREA APARATULUI PROPRIU DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNEI VALEA CRISULUI

Capitolul I

Prevederi generale
Art. 1. Aparatul de specialitate al primarului comunei VALEA CRISULUI isi desfasoara activitatea
in sediul situat in judetul Covasna, comuna VALEA CRISULUI, sat VALEA CRISULUI, strada
Principala, nr. 136, care este adresa oficiald folosita in toate documentele si actele administrative
elaborate in cadrul institutiei.
Art.2. Comuna VALEA CRISULUI este unitate administrativ teritoriala cu personalitate juridica,
care poseda un patrimoniu si are initiativa in ceea ce priveste administrarea intereselor publice
locale, exercitand, in conditiile legii, autoritatea in limitele administrative teritoriale stabilite.
Art.3. Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului
comunei VALEA CRISULUI, judetul Covasna a fost elaborat in baza urmatoarelor acte normative:
- Ordonanta de urgenta nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare;
- H.G. nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei
functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Legea nr. 2277/2015 privind Codul fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare;
- H.G. nr. 1/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 227/2015
privind Codul fiscal, cu modificirile si completarile ulterioare;
- Legea nr. 207/2015 privind Codul de procedura fiscala;
- Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale;
- Legea nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civila;
- Legea nr. 292/2011 a asistentei sociale;
- Legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, cu modificarile si
completarile ulterioare;
- Legea nr. 17/2000 privind asistenta sociala a persoanelor varstnice, cu modificarile si
completdrile ulterioare;
- 0.U.G. nr. 148/2005 privind sustinerea familiei in vederea cresterii copilului, cu
modificarile si completarile ulterioare;
- H.G. nr. 846/2017 privind venitul minim brut pe tara garantat in plata;
- Legea nr. 277/2010 privind alocatia de sustinere a familiei si alocatia de sustinere pentru
familia monoparentala, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Legea nr. 287/2009 privind Codul Civil, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Legea nr. 82/1991 a contabilitatii, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Legea nr. 51/2006 a serviciilor comunitare de utilitdti publice, cu modificarile si
completarile ulterioare;
- Legea nr. 247/2005 privind reforma in domeniile proprietatii si justitiei, precum si unele
masuri adiacente, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Legea nr. 10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate in mod abuziv in
perioada 6 martie 1945-22 decembrie 1989, cu modificirile si completarile ulterioare;
- O.G. nr. 28/2008 privind Registrul Agricol;
- Legea nr. 350/2001 privind amenajarea teritoriului si urbanismului, cu modificarile si
completarile ulterioare;
- Legea nr. 50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii, cu modificarile si
completarile ulterioare;
- Legea nr. 315/2004 privind dezvoltarea regionala in Romania, cu modificarile si completarile
ulterioare;
- H.G. nr. 759/2007 privind regulile de eligibilitate a cheltuielilor efectuate in cadrul operatiunilor
finantate prin programele operationale, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Legea nr. 208/2015 privind alegerea Senatului si a Camerei Deputatilor, precum si pentru
organizarea si functionarea Autorititii Electorale Permanente;
- Legea nr. 115/2015 pentru alegerea autoritatilor administratiei publice locale si pentru
modificarea si completarea Legii nr.393/2004 privind Statutul alesilor locali;
- Legea nr. 370/2004 privind alegerea Presedintelui Romaniei, cu modificarile si
completarile ulterioare;



- Legea nr. 554/2004 a contenciosului administrativ, cu modificarile si completarile

ulterioare;

- Legea nr. 544/2001 privind liberal acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- 0.G. nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv, cu modificarile

si completarile ulterioare;

- O.M.F. nr. 923/2014, republicat, cu modificarile si completarile ulterioare privind Normele
metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului specific
de norme profesionale pentru persoanele care desfiasoara activitatea de control financiar preventiv
propriu;

- Ordinul nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor
publice;

- Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica, cu

modificarile si completarile ulterioare;

- Hotararile Consiliului Local al comunei VALEA CRISULUI, judetul Covasna;

- Aceasta enumerare nu este limitativa, ea se completeaza cu alte acte normative (Legi, H.G., O.G.,
0.U.G,, Ordine, H.C.L., etc.) care contin atributii date in sarcina autoritatilor publice locale.

Art.4. Administratia publicA a comunei VALEA CRISULUI se intemeieaza pe principiul
autonomiei

locale, eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale, legalitatii si consultarii cetatenilor in
probleme locale de interes deosebit.

Art.5. Autoritatile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locala la nivelul
comunei sunt: Consiliul Local al Comunei VALEA CRISULUI, ca autoritate deliberativa si primarul
comunei VALEA CRISULUI, ca autoritate executiva, organe alese conform legii.

Art.6. Consiliul Local si primarul functioneaza ca autoritati administrative autonome si rezolva
treburile publice din comun4, in conditiile prevazute de lege.

Art.7. (1) Primaria constituie o structura functionala cu activitate permanentd, formata din
primar, viceprimar, secretar general si aparatul propriu de specialitate al primarului.

(2) Primaria duce la indeplinire hotararile Consiliului Local si dispozitiile primarului,

gestionand problemele curente ale colectivitatii in care functioneaza.

Art.8. Consiliul Local al comunei VALEA CRISULUI, la propunerea primarului, aproba
organigrama, statul nominal de personal, precum si Regulamentul de organizare si functionare,
prin care se stabilesc competentele si atributiile personalului, in conditiile previzute de lege.

Capitolul IT

Obiectul de activitate si fluxul informational
Art.9. (1) Autoritatile administratiei publice locale ale comunei VALEA CRISULUI, judetul
Covasna au dreptul si capacitatea efectivi de a rezolva si gestiona in nume propriu si sub
responsabilitatea lor o parte importanta a lucrarilor publice, in interesul colectivitatii locale pe care
o reprezinta.
(2) Programul de lucru al personalului din cadrul Aparatului de specialitate al primarului este
stabilit prin Regulamentul Intern aprobat prin dispozitia Primarului.
(3) Conducerea Primariei va putea stabili pentru personalul din subordine si alte sarcini
decat cele prevazute in prezentul regulament, conform legislatiei in vigoare.
Art.10. (1) Fluxul informational implementat in cadrul Primariei comunei VALEA CRISULUI se
bazeazi pe prevederile legale cu privire la transparenta administratiei locale, punand in evidenta
legaturile informationale asupra modului de rezolvare al actelor emise sau primite.
(2) Orice suport de informatie scrisa, denumita generic “corespondenta“ care se
primeste, inclusiv electronic, se expediaza sau se intocmeste pentru uz intern la nivelul conducerii
si compartimentelor functionale din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei
VALEA CRISULUI se inregistreaza in evidenta compartimentului care asigura activitatea de
registratura generala si relatii cu publicul.
(3) Faxurile, telexurile, mesajele electronice si alte documente primite pe orice cale la
cabinetele conducerii sau la nivelul compartimentelor din aparatul de specialitate, se prezinta
obligatoriu pentru a fi inregistrate.
(4) Actele care se elibereaza de catre autoritatea publica vor fi semnate, de regula, de
primar, viceprimar sau de secretarul general, in limita delegarii atributiilor stabilite de catre
primar, secretar general, precum si de functionarul public direct implicat.
(4) Dupa semnarea corespondentei de catre persoanele competente, aceasta se prezinta



persoanei care raspunde de problema care, dupa verificare, va preda exemplarul de expediat
registraturii urmarind si operarea expedierii in registrul de intrare — iesire.

Capitolul III

Patrimoniul
Art.11. Patrimoniul comunei VALEA CRISULUI, judetul Covasna este constituit din bunurile
mobile si imobile care apartin domeniului public si domeniului privat al localitatii, precum si
drepturile si obligatiile cu caracter patrimonial.
Art.12. Bunurile domeniului public de interes local sunt bunurile care, potrivit legii sau
prin natura lor, sunt de uz sau de interes public si nu sunt declarate prin lege de uz sau de interes
public national. Aceste bunuri sunt inalienabile, imprescriptibile si insesizabile.
Art.13. Domeniul privat al unitatii administrativ-teritoriale VALEA CRISULUI este alcatuit din
bunuri mobile si imobile, altele decat cele prevazute la art.12, intrate in proprietatea localitatii prin
modalitatile prevazute de lege. Aceste bunuri sunt supuse dispozitiilor de drept comun, daca prin
lege nu se prevede altfel.
Art.14. Consiliul Local VALEA CRISULUT hotaraste ca bunurile ce apartin domeniului public sau
privat sa fie date in administrarea institutiilor publice, sa fie concesionate sau inchiriate. Acesta
hotéraste cu privire la cumpararea unor bunuri ori la vanzarea bunurilor ce fac parte din domeniul
privat, de interes local, in conditiile legii.

Capitolul IV

Bugetul si administrarea acestuia
Art.15. (1) Bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale comuna VALEA CRISULUI se
elaboreaza, se aproba, se executa si se raporteaza in conditiile legii care reglementeaza finantele
publice locale.
(2) Bugetul local al comunei VALEA CRISULUI este alcatuit din venituri proprii obtinute
din taxe si impozite locale, din transferuri de la bugetul de stat, fonduri cu destinatie speciala,
venituri obtinute din impumuturi interne si externe, precum si din alte surse.
Art.16. Impozitele si taxele locale se stabilesc de citre Consiliul Local al comunei
VALEA CRISULUI, in limitele si conditiile legii.

Capitolul V

Structura organizatorica
Art.17. Structura organizatoricd a comunei VALEA CRISULUI a fost elaborata in conformitate cu
prevederile Ordonantei de urgenta nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare.
Art.18. (1) Aparatul de specialitate al primarului comunei VALEA CRISULUI, este organizat pe
compartimente, conform organigramei aprobate prin Consiliul Local VALEA CRISULUI, care face
parte integranta din prezentul regulament.
(2) Personalul din aparatul propriu al primarului comunei VALEA CRISULUI este alcatuit
din functionari publici numiti in functii publice prin dispozitia Primarului comunei VALEA
CRISULUI si din personal incadrat cu contract individual de munca.
(3) Functiile publice sunt de executie si de conducere. Acestea se stabilesc prin
hotarare a Consiliului local, cu instiintarea Agentiei Nationale a Functionarilor Publici.
(4) Functionarilor publici li se aplica prevederile OUG nr. 57/2019, cu modificarile
ulterioare si raspund potrivit acesteia pentru neindeplinirea sarcinilor proprii de serviciu, iar
personalului incadrat cu contract individual de munca Ii se aplica prevederile legislatiei muncii.
Art.19. Primaria comunei VALEA CRISULUI este o institutie publica organizata ca o structura
functionald cu activitate permanenta, formata din Primar, Viceprimar, Secretarul general al
comunei si Aparatul de specialitate al primarului, care duce la indeplinire efectiva hotararile
Consiliului Local si dispozitiile primarului, solutionand problemele curente ale colectivitatii locale.
Art.20. (1) Intreaga activitate a primiriei este organizati si condusi de citre primar, biroul si
compartimentele fiind subordonate direct primarului, viceprimarului si secretarului general care
asigura si raspund de realizarea atributiilor ce revin acestora in conditii de legalitate si eficienta.
(2) Atributiile personalului din cadrul aparatului propriu sunt stabilite prin fisa
postului si prin dispozitii ale primarului comunei VALEA CRISULUI. Conducerea Primariei
comunei VALEA CRISULUTI poate stabili pentru personalul aparatului propriu si alte atributiuni de
serviciu, in functie de modificarile ce intervin in domeniul administratiei locale, conform legislatiei
in vigoare.



(3) Programul de lucru si masurile de organizare ale acestuia, masurile de disciplina

a muncii, regimul invoirilor pentru personalul din aparatul propriu se stabilesc prin dispozitie a
primarului in baza actelor normative in vigoare.

(4) Ordinele de deplasare in interes de serviciu se aproba de primar.

(5) Legatura intre compartimentele din aparatul propriu se face prin coordonatorii

acestora, iar cu prefectura, consiliul judetean, celelalte servicii publice care functioneaza in

comuna si cu conducerile institutiilor publice si agentilor economici numai prin primar, viceprimar
si secretarul general al comunei VALEA CRISULUL.

(6) Personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei VALEA CRISULUI are
obligatia intocmirii raportului de activitate oricand se solicitd de catre seful ierarhic superior,
avand in vedere legatura cu munca si indeplinirea sarcinilor de serviciu, fiind si o modalitate de
verificare a indeplinirii cu responsabilitate a acestora.

(7) Sefii ierarhic superiori organizeaza activitatea compartimentelor si urmaresc

indeplinirea sarcinilor de catre personalul din compartimente. Primesc corespondenta, repartizata
de catre conducerea primadriei si o distribuie operativ compartimentelor din subordine, urmarind
respectarea termenelor legale de solutionare a corespondentei.

(8) Personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei VALEA CRISULUI - are
obligatia de a cunoaste legislatia actualizatd din sfera de activitate, mentionand faptul ca
nerespectarea si neaplicarea in termen a prevederilor legale si a modificarilor ulterioare intervenite
acestora, constituie abatere disciplinara.

- relatii cu publicul — ofera toate informatiile din domeniul de activitate (in limita

competentelor legale) in cadrul unui program stabilit de catre conducerea Primariei comunei
VALEA CRISULUI;

- intocmeste raspunsurile la adresele din sfera de activitate. Raspunde de rezolvarea
corespondentei in termenele legale;

- realizeaza rapoartele de specialitate din sfera de activitate, care stau la baza adoptarii

hotararilor consiliului local;

- asigura predarea spre arhivare, a tuturor documentelor rezultate din domeniul de activitate;
Art.21. (1) Primaria comunei VALEA CRISULUI functioneaza avand la baza organigrama
proprie,

astfel conform acesteia, se regasesc:

- 2 functii de demnitate publica: primar si viceprimar;

- o functie publica de conducere: secretar general al UAT;

- 11 functii publice de executie;

- 8 functii contractuale de executie.

(2) 1In cadrul Primériei comunei VALEA CRISULUI sunt organizate si functioneaz, in conditiile
legii, 9 compartimente care au in componenta functii publice si contractuale, respectiv:

- compartimentul juridic si resurse umane — 1 functie publica

- compartiment achizitii publice— 1 functie publica

- compartimentul financiar-contabil, impozite si taxe — 3 functii publice

- compartimentul agricol si cadastru agricol — 2 functii publice

- compartimentul de asistenta social — 3 functii publice

- compartimentul administrativ-gospodaresc — 5 functii contractuale

- compartimentul de urbanism — 1 functie publica

- compartimentul pentru situatii de urgenta — 2 functii contractuale

- compartimentul Cabinetul Primarului — 1 functie contractuala

(3) Organigrama si numarul de personal din cadrul aparatului de specialitate al primarului
comunei VALEA CRISULUI, judetul Covasna, sunt prezentate in anexa 1 si 2 (conform
organigramei si statului de functii) la prezentul Regulament.

Capitolul VI
Relatiile in cadrul autoritatii publice
Art.22. In cadrul structurii organizatorice, se stabilesc relatii de autoritate (ierarhice,
functionale), de cooperare, de reprezentare si de control.
Art.23. Relatiile de autoritate ierarhica presupun:
- Subordonarea secretarului general si viceprimarului fata de primar;
- Subordonarea personalului de executie fata de secretar general, viceprimar si
primar.



Art.24. Relatiile de autoritate functionala se stabilesc intre compartimentele din structura
organizatorica a primariei, intre acestea si Institutiile publice din subordinea Consiliului Local, in
conformitate cu atributiile specifice fiecarui compartiment, obiectul de activitate sau competentele
legale si in limitele prevederilor legale.
Art.25. Relatiile de colaborare se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica
a primadriei sau intre acestea si compartimentele corespondente din cadrul unitatilor, Institutiile
publice aflate in subordinea sau coordonarea Consiliului Local. Relatiile de colaborare exista si
intre compartimentele din structura organizatoricd a primariei si compartimentele similare ale
celorlalte structuri ale administratiei publice centrale si locale, O.N.G. —uri, din tari si strainatate.
Art.26. Relatiile de reprezentare se realizeaza in limitele legislatiei in vigoare si a mandatului
acordat de Primar prin dispozitie, avizata pentru legalitate de secretarul general al unitatii.
Viceprimarul, secretarul general si personalul compartimentelor reprezinta Primaria comunei
VALEA CRISULUI in relatiile cu celelalte structuri ale administratiei publice centrale si locale,
O.N.G. —uri, din tara si strainatate.
Art.27. Relatiile de coordonare, verificare si control se stabilesc de cétre primar,
viceprimar si secretarul general conform organigramei. De asemenea, acelasi tip de relatii se
stabilesc intre compartimentele specializate in control si personalul de executie care desfasoara
activitati supuse inspectiei si controlului conform competentelor stabilite prin prevederile
legislatiei in vigoare.
Art.28. Conducerea primariei comunei VALEA CRISULUI, judetul Covasna este asigurata de:
- Demnitari — primar si viceprimar
- Organe de conducere — secretar general, functie publica de conducere specifica
Art.29. Subordonarea compartimentelor, conform organigramei:

a). In subordinea Primarului comunei VALEA CRISULUI, judetul Covasna isi desfisoara
activitatea:
1. Viceprimar;
2. Secretar general al comunei;
3. Compartimentul financiar-contabil, impozite si taxe
4. Compartimentul de urbanism
4. Cabinet Primar

b). In subordinea Viceprimarului comunei VALEA CRISULUI, isi desfisoara activitatea:
1. Compartimentul administrativ-gospodaresc
2. Compartimentul pentru situatii de urgenta

c). In subordinea Secretarului general al comunei VALEA CRISULUI isi desfisoara
activitatea:
1. Compartimentul achizitii publice
2. Compartimentul de asistenta sociala
3. Compartimentul juridic si resurse umane
4. Compartimentul agricol si cadastru agricol

Partea a II-a
CONDUCEREA APARATULUI PROPRIU AL PRIMARULUI
COMUNEI VALEA CRISULUI

Capitolul VII

Primarul comunei VALEA CRISULUI
Art.30. PRIMARUL comunei VALEA CRISULUI, judetul Covasna. Primarul indeplineste
o functie de autoritate publici. El este conducatorul administratiei publice locale si al aparatului de
specialitate al autoritatii administratiei publice locale.

Rolul primarului:
(1) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui
Romaniei, a ordonantelor si hotararilor Guvernului, a hotararilor consiliului local. Primarul
dispune masurile necesare si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu
character normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducatori ai autoritatilor administratiei publice
centrale, ale prefectului, a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean, precum si a hotararilor
consiliului judetean, in conditiile legii.
(2) Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin actele prevazute la
alin. (1), primarul are in subordine un aparat de specialitate.



(3) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale

incadrate cu functionari publici si personal contractual.

(4) Primarul conduce institutiile publice de interes local, precum si serviciile publice de

interes local.

(5) Primarul participa la sedintele consiliului local si are dreptul sa isi exprime punctul de

vedere asupra tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum si de a formula amendamente
de fond sau de forma asupra oricaror proiecte de hotarari, inclusiv ale altor initiatori. Punctul de
vedere al primarului se consemneazd, in mod obligatoriu, in procesul-verbal al sedintei.

(6) Primarul, in calitatea sa de autoritate publicad executiva a administratiei publice locale,
reprezinta unitatea administrativ-teritoriala in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele
fizice sau juridice romane si strdine, precum si in justitie.

(7) In baza prevederilor art. 155, alin. (1) din O.U. nr. 57/2019 — privind Codul Administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare, primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de
atributii:

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

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

b. indeplineste atributii privind organizarea si desfisurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantului;

c. indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local:

a. prezintd consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea
economica, sociala si de mediu a comunei VALEA CRISULUI, care se publica pe pagina de internet
a Primariei comunei VALEA CRISULUI in conditiile legii;

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

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

d. elaboreaza, in urma consultdrilor publice, proiectele de strategii privind starea economica,
sociala si de mediu a comunei VALEA CRISULUI, le publica pe site-ul Primariei comunei VALEA
CRISULUI si le supune aprobarii consiliului local.

¢) atributii referitoare la bugetul local al Primariei comunei VALEA CRISULUT:

a. exercita functia de ordonator principal de credite;

b. intocmeste proiectul bugetului Primériei comunei VALEA CRISULUI si contul de incheiere a
exercitiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele
prevazute de lege;

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

d. initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri de
valoare in numele Primariei comunei VALEA CRISULUI,

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

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetétenilor, de interes local:

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

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

c. ia masuri pentru organizarea executarii si executarea in concret a activitatilor din domeniile
privind administrarea domeniului public si privat al comunei si gestionarea serviciilor de interes
local;

d. ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizarii
serviciilor publice de interes local, precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al
comunei VALEA CRISULUI;

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

g. emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative,
ulterior verificirii si certificarii de citre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al
regularitatii, legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice;



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

e) alte atributii stabilite prin lege.

(8) Primarul desemneaza functionarii publici anume imputerniciti sa duca la indeplinire

obligatiile privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedura, in conditiile Legii nr.
135/2010, cu modificarile si completarile ulterioare.

(9) Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu serviciile
publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei
publice centrale, precum si cu autoritatile administratiei publice locale si judetene.

(10) Numirea conducétorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor

publice de interes local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor
si criteriilor aprobate de consiliul local la propunerea primarului.

(11) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelari si de ofiter de stare civil4, a sarcinilor

ce 1i revin din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si desfasurarea alegerilor,
la luarea masurilor de protectie civila, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul
actioneazi si ca reprezentant al statului. In aceasti calitate, primarul poate solicita, inclusiv prin
intermediul prefectului, in conditiile legii, sprijinul conducétorilor serviciilor publice deconcentrate
ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale, daca
sarcinile ce 1i revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

Capitolul VIII

Viceprimarul comunei VALEA CRISULUI
Art. 31. VICEPRIMARUL comunei VALEA CRISULUI, judetul Covasna.
(1) Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile prevazute de lege, inlocuitorul de drept
al acestuia, situatie in care exercitd, in numele primarului, atributiile ce 1i revin acestuia.
(2) Viceprimarul este ales, prin vot secret, cu majoritate absoluta, din randul membrilor
consiliului local, la propunerea primarului sau a consilierilor locali. Exercitarea votului se face pe
baza de buletine de vot. Alegerea viceprimarului se realizeaza prin hotarare a consiliului local.
(3) Eliberarea din functie a viceprimarului se poate face de consiliul local, prin hotarare
adoptata, prin vot secret, cu majoritatea a doua treimi din numarul consilierilor in functie, la
propunerea temeinic motivata a primarului sau a unei treimi din numarul consilierilor locali in
functie. Eliberarea din functie a viceprimarului nu se poate face in ultimele 6 luni ale mandatului
consiliului local.
(4) Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile prevazute de lege, inlocuitorul de
drept al acestuia, situatie in care exercitd, in numele primarului, atributiile ce ii revin acestuia.
(5) Indeplineste o varietate de sarcini legislative, administrative si oficiale, respectiv asigura
respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor
Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaniei, a
hotararilor si ordonantelor Guvernului, a hotararilor Consiliului Local, dispune masurile necesare
si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor,
ale celorlalti conducatori ai autoritatilor administratiei publice centrale, ale prefectului, precum si a
hotararilor consiliului judetean, in conditiile legii.
Art. 32. Viceprimarul exercita atributiile delegate de Primarul comunei VALEA CRISULUI, jud.
Covasna:
a) Asigura ordinea publica si linistea locuitorilor, pastrand o legatura permanenta cu Politia,
Jandarmeria, Pompierii si Unitatile de protectie civila.
b) Controleaza igiena si salubritatea localurilor publice (scoli, gradinite, dispensare si alte
institutii publice).
c¢) Controleaza calitatea produselor alimentare puse in vanzare populatiei de catre agentii
economici si unitatile private de alimentatie publica din comun4, cu sprijinul unitatilor de
specialitate, controleaza intreaga activitate de comert pentru a fi respectate normele in vigoare si ia
masurile necesare.
d) Exercita controlul asupra activitatilor din targuri si parcuri de distractii organizate in
anumite zile speciale si ia masuri pentru buna functionare a acestora.
e) Organizeaza si raspunde de inventarierea si administrarea bunurilor care apartin domeniului
public si privat al comunei VALEA CRISULUI.
f) Ia masuri pentru controlul depozitarii deseurilor menajere, industriale sau de orice fel,



pentru asigurarea igienizarii malurilor cursurilor de ape de pe raza comunei VALEA CRISULUI si
pentru decolmatarea vailor locale si a podetelor in scopul asigurarii scurgerii apelor mari.

g) Raspunde si coordoneaza activitatea Compartimentului Administrativ Gospodaresc din comuna
VALEA CRISULUL

h) Urmareste si raspunde de aplicarea masurilor de protectia mediului, potrivit legislatiei.

i) Initiaza, asigura si raspunde de realizarea unor actiuni comune cu organele de Politie si

Garda de Mediu Covasna, in vederea identificarii si sanctionarii, dupa caz, a persoanelor juridice si
fizice care incalca normele de protectia mediului instituite prin acte normative, inclusiv hotarari ale
Consiliul Local VALEA CRISULUI.

j) Se implica si verifica realizarea masurilor de igienizare, dezinsectie si deratizare, potrivit

legii si Programului de Gospodarire Anual aprobat de Consiliul Local pe care au obligatia sa le
efectueze institutiile publice, agentii economici si cetatenii din comuna VALEA CRISULUI.

k) Acorda audiente cetatenilor in probleme a caror rezolvare este de competenta sa.

1) Raspunde si coordoneaza activitatea de administrare a pasunilor din comuna VALEA CRISULUIL.
m) Asigura identificarea si aplicarea masurilor pentru prevenirea si combaterea pericolelor
provocate de animale.

n) Participa la sedintele Consiliului Local si ale comisiilor de specialitate ale acestuia.

0) Administreaza si gospodareste spatiile destinate ca addposturi pentru protectia civila si

punct de comanda.

p) Are in evidenta inventarul materialelor din resortul protectiei civile.

q) Participa la convocarile de pregatire, exercitii, aplicatii si la alte activitati organizate de

organele abilitate de la Inspectoratul judetean de protectie civila.

r) Indeplineste cu responsabilitate dispozitiile primarului si hotararile Consiliului Local.

s) Are obligatia sa previna sustragerea bunurilor aflate in gestiune.

t) Raspunde de pregatirea serviciului voluntar pentru situatii de urgenta si participarea acestuia la
concursuri profesionale.

u) Propune includerea in bugetul local a fondurilor necesare organizarii activitatii de aparare
impotriva incendiilor, dotarii cu mijloace tehnice pentru apararea impotriva incendiilor,
echipamente de protectie specifice.

v) Participa la elaborarea si aplicarea conceptiei de aparare impotriva incendiilor la nivelul
institutiei.

w) Controleaza si verifici modul de aplicare a normelor, reglementarilor tehnice si dispozitiilor
care privesc apararea impotriva incendiilor, in cadrul institutiei publice.

x) Controleaza modul cum se aplica reglementarile legislative in vigoare si a normelor referitoare la
prevenirea riscurilor de incendii si altor riscuri.

y) Asigura instruirea si informarea personalului din institutie in probleme de Prevenirea si
Stingerea incendiilor.

z) Indeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios indatoririle de
serviciu si sd se abtina de la orice fapta care ar putea sa aducd prejudicii autoritatii sau institutiei
publice in care isi desfasoara activitatea.

aa) Raspunde potrivit legii, de indeplinirea atributiilor ce-i revin din functia pe care o detine,
precum si a atributiilor ce-i sunt delegate.

bb)Pastreaza confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia
cunostinta in exercitarea functiei;

cc) Este interzis sa solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentru dansul sau pentru altii, in
considerarea functiei daruri sau alte avantaje;

dd)La numirea si eliberarea din functie este obligat sa prezinte in conditiile legii, declaratia de
avere.

ee) Indeplineste orice alte atributii previzute de lege si alte acte normative, precum si

insarcinari din partea Primarului.

ff) Are obligatia de a semnala superiorului ierarhic orice neregularitate ce apare in legaturd cu
procedurile de lucru stabilite la nivelul unitétii precum si orice riscuri neprevazute ce ar putea
afecta rezultatele activitatii sale de zi cu zi.

gg)Fiind inlocuitorul de drept al primarului, in lipsa acestuia semneaza adeverintele,

certificatele si alte documente ce se emit in mod curent, cu exceptia celor care vizeaza activitatea de
ordonator de credite bugetare, emiterea de dispozitii, autorizatii, acte referitoare la referendum ori
alegeri,

hh) Indeplineste orice alte atributii prevazute in actele normative in vigoare ori date in sarcina sa
de cétre Consiliul local si Primar.



Capitolul IX

Secretarul general al comunei VALEA CRISULUI
Art. 33. SECRETARUL general al comunei VALEA CRISULUI, judetul Covasna
(1) Secretarul general al comunei VALEA CRISULUI este functionar public de conducere, cu studii
superioare juridice, administrative sau stiinte politice. Este numit si se bucura de stabilitate in
functie, in conditiile legii.
(2) Secretarul general al comunei VALEA CRISULUI, judetul Covasna asigura respectarea
principiului legalitatii in activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative, stabilitatea
functionarii aparatului de specialitate al primarului, continuitatea conducerii si realizarea
legaturilor functionale intre compartimentele din cadrul acestora. De asemenea, indeplineste si alte
atributii prevazute de acte normative sau insarcinari date de Primarul Comunei VALEA CRISULUI
ori Consiliul Local.
(3) Secretarul general al comunei VALEA CRISULUI coordoneaza si controleaza activitatea
compartimentului de agricol si de asistenta sociala. Secretarul general Comunei VALEA CRISULUI
poate coordona si alte compartimente ale aparatului propriu de specialitate al autoritatilor
administratiei publice locale, stabilite de Primarul Comunei VALEA CRISULUI.
Art. 34. Secretarul general al comunei VALEA CRISULUI are urmatoarele atributii specifice:
a) avizeaza proiectele de hotdrari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului,
hotéararile consiliului local;
b) participad la sedintele consiliului local;
¢) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar, precum si intre acestia si prefect;
d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;
e) asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate a proiectelor de hotarari, dispozitii, hotarari ale consiliului local;
f) asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local si redactarea
hotéararilor consiliului local;
g) asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale
acestuia;
h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la
asociatii si fundatii, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile
si completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din
care face parte unitatea administrativ-teritoriala in cadrul careia functioneaza;
i) poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor
ordinare ale consiliului local;
j) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local a
consilierilor locali;
k) numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de
sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;
D) informeaza presedintele de sedinta sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la
cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local;
m) asigura intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;
n) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local sa nu ia parte
consilierii locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2) din OUG 57/2019; informeaza
presedintele de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea
situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;
o) certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii administrativ-teritoriale;
p) alte atributii previzute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de consiliul
local, de primar.
Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele
publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare, in situatiile prevazute la art. 147 alin. (1) si
(2) sau, dupa caz, la art. 186 alin. (1) si (2) din OUG nr. 57/2019, secretarul general al unitatii
administrativ-teritoriale indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activitatile
curente.
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Secretarii generali ai comunelor unde nu functioneaza birouri ale notarilor publici indeplinesc, la
cererea partilor, urmatoarele acte notariale:

a) legalizarea semnaturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordarii de catre
autoritatile administratiei publice locale de la nivelul comunelor si oraselor a beneficiilor de
asistenta sociala si/sau serviciilor sociale;

b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia inscrisurilor sub

semnatura privata.

Astfel, in exercitarea atributiilor, secretarul general al unitatii administrativ
teritoriale are urmatoarele obiective:

1. Pregédtirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale acestuia;

2. Asigura desfasurarea in bune conditii a sedintelor Consiliului Local prin asigurarea

indeplinirii procedurii de convocare a Consiliului Local care consta in intocmirea si redactarea
convocatorului, dispozitiei primarului, invitatiei primarului, anuntarea telefonica sau scrisa, a
consilierilor, despre data, locul, ora la care au loc atat sedintele pe comisii de specialitate cat si a
sedintelor ordinare sau extraordinare;

3. Preluarea materialelor de sedinta, multiplicarea (proiecte, rapoarte de specialitate,

borderouri, observatiile comisiilor de specialitate), pregatirea de seturi pentru prezentare si
formarea de seturi de materiale pe care le expediaza pe suport material sau in format electronic la:
consilieri locali, conducerea primariei;

4. Intocmirea Borderoului cu materialele care intrd in dezbaterea consiliului local;

5. Redacteaza procesul verbal al sedintelor consiliului local;

6. Redacteaza, potrivit normelor de tehnica legislativa, hotararile in forma finala, care ulterior se
dau spre semnare presedintelui de sedinta;

7. Intocmeste adresa de inaintare si transmite Hotararile Consiliului Local la Institutia

Prefectului, in vederea verificarii legalitatii acestora, gestionarea corespondentei cu Institutia
Prefectului cu privire la avizarea de legalitate a hotararilor consiliului local;

8. Indosariazi materialele originale cu privire la sedintele consiliului local, activitate care
presupune: intocmirea opisului de dosar, aranjarea paginilor, numerotarea paginilor, semnarea
etichetelor de arhivare;

9. Avizarea proiectelor de hotarari ale consiliului local, asumandu-si raspunderea pentru
legalitatea acestora;

10.Contrasemnarea hotararilor adoptate de consiliul local;

11.Contrasemnarea dispozitiilor emise de primar;

12.Asigurarea procedurii de convocare a consiliului local;

13.Legalizarea semnaturii pe inscrisurile prezentate de parti si confirmarea autenticitatii

copiilor, cu actele originale, in conditiile legii;

14.Asigurarea comunicarii catre autoritatile, institutiile si persoanele interesate a actelor

emise de consiliul local sau de primar;

15.Asigurarea aducerii la cunostintad publica a hotararilor si dispozitiilor cu caracter normativ;
16.Coordonarea compartimentelor si activitatilor cu caracter juridic, respectiv coordoneaza
activitatea Compartimentului Administratie Publicd, Compartimentului Asistenta Sociala,
Compartimentului Stare Civila si Autoritate Tutelara si a Compartimentului Agricol si Mediu din
cadrul aparatului propriu de specialitate al primarului;

17.Raspunde de corectitudinea intocmirii dosarelor si a situatiilor ce intra in sfera sa de
competenta, precum si de indeplinirea tuturor atributiilor, in caz contrar va raspunde
administrativ, civil, contraventional sau penal, in conformitate cu actele normative in vigoare.

18. deleaga din atributiile sale personalului de executie, in conditiile legii

19. coordoneaza si verifica activitatea personalului care asi desfasoara activitatea in
compartimentele din subordinea sa.

Atributii in domeniul starii civile:

-inregistrarea faptelor si actelor de stare civild in registrul de nastere, casatorie si deces, eliberarea
certificatelor de stare civila;

- asigurarea oficierii casatoriilor intr-un cadru solemn;

- eliberarea, la cerere, a certificatelor de stare civila in conditiile legii;

- intocmirea buletinelor statistice de nastere, casatorie, deces si comunicarea acestora Directiei
Judetene de Statistici;

- comunicarea catre organele previzute de lege a oricaror modificari intervenite in starea civila a
persoanelor fizice;
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- inaintarea catre Biroul de Evidenta Informatizata a Persoanei a buletinelor (cartilor) de identitate
ale persoanelor decedate, precum si a livretelor militare pentru persoanele cu obligatii militare
citre Centrul Militar Judetean;

- primirea si inaintarea spre rezolvare a cererilor de schimbare pe cale administrativa a numelui;

- introducerea, din oficiu, de actiuni la instantele judecatoresti pentru rectificarea, completarea sau
anularea unor inregistrari in registrele de stare civila;

- sesizarea organelor de politie cu privire la eventualele cazuri de disparitie a certificatelor de stare
civila necompletate;

Opereaza actualizarile de date in Registrul Electoral pentru persoanele care isi
au domiciliul in raza administrativa a comunei Valea Crisului, conform prevederilor
legale in materie.

Efectuarea operatiunilor mentionate la alineatul precedent, se realizeaza pe baza
comunicarilor primite, potrivit legii, sub coordonarea Primarului comunei Valea Crisului.

In aplicarea prevederilor art. 11 din Legea nr 144/2007 privind infiintarea,
organizarea si functionarea Agentiei Nationale de Integritate

a) primeste, inregistreaza declaratiile de avere si declaratiile de interese si elibereaza imediat
depunatorului o dovada de primire;

b) la cerere, pune la dispozitia personalului formularele declaratiilor de avere si de interese;

c) ofera consultantd pentru completarea corecta a rubricilor din declaratii si pentru depunerea in
termen a acestora;

d) evidentiazd declaratiile de avere si declaratiile de interese in registre speciale, cu caracter
public, denumite Registrul declaratiilor de avere si Registrul declaratiilor de interese, al caror
model se stabileste prin hotarare a Guvernului*), la propunerea Agentiei;

e) asigura publicarea si mentinerea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese, pe pagina
de internet a institutiei, daca aceasta exista, sau la avizierul propriu, in termen de cel mult 30 de
zile de la primire. Declaratiile de avere si de interese se pastreaza pe pagina de internet cel putin 5
ani de la publicare, dupa care se arhiveaza potrivit legii;

f) trimite Agentiei, in termen de cel mult 10 zile de la primire, copii certificate ale declaratiilor de
avere si ale declaratiilor de interese primite, pe care Agentia le publicd pe pagina proprie de
internet, in termen de 30 de zile de la primirea acestora, si le mentine publicate pe durata
prevazuta de dispozitiile lit. e);

g) publica pe pagina de internet a institutiei, daca aceasta exista, sau la avizierul propriu, numele
si functia persoanelor care nu depun declaratia de avere sau declaratia de interese in termen de cel
mult 15 zile de la expirarea termenului legal de depunere, date pe care le comunica Agentiei;

h) acorda consultanta referitor la continutul si aplicarea prevederilor legale privind declararea si
verificarea averilor, conflictele de interese si incompatibilitatile si intocmeste note de opinie in
acest sens, la solicitarea persoanelor care au obligatia depunerii declaratiilor.

In aplicarea reglementirilor legale privind resursele umane:
- tine evidenta datelor privind personalul angajat, a dosarelor personalului propriu si a contractelor
de munca, efectueaza lucrarile legate de angajarea, transferarea, pensionarea sau incetarea
contractelor de munca pentru persoanele angajate ale Primariei;
- verificd nivelul de salarizare si actualizarea acestuia de catre compartimentul financiar ori de cate
ori se impune prin reglementari legale;
- gestioneaza evidenta performantelor profesionale individuale in baza aprecierilor sefilor ierarhici,
conform legislatiei in vigoare si coordoneaza activitatea prin care se promoveaza in functii, clase,
grade sau trepte profesionale a functionarilor publici, cat si a personalului contractual, din cadrul
aparatului de specialitate al primarului .
- urmareste intocmirea fisei postului si a atributiilor de serviciu specifice locului de munca,
respectiv documentatia de sanctionare pentru personalul cu abateri disciplinare, propune
programul de perfectionare a angajatilor;
- asigura intocmirea dosarelor profesionale pentru aparatul de specialitate si tine legatura cu
Agentia Nationald a Functionarilor Publici;
- Asigurd angajarea personalului prin concurs/examen pe baza de competentad in conformitate cu
prevederile legale si cu statul de functii al Primariei;
- Intocmeste documentatiile necesare pentru numirea si eliberarea din functie a functionarilor
publici, cat si a personalului contractual, din cadrul aparatului de specialitate al primarului.
- Gestioneaza fisele de evaluare a posturilor si a performantelor profesionale individuale pentru
personalul din aparatul propriu
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- Urmareste respectarea legalitatii privind incadrarea si salarizarea personalului pe functii,
categorii, clase, grade (trepte) profesionale a aparatului de specialitate,

- iIntocmeste documentatia necesara organizarii examenelor pentru promovare;

- in colaborare cu sefii compartimentelor si conducerea primariei, intocmeste documentatia
necesara in vederea elaborarii proiectului de hotarare privind Organigrama, Statul de functii si
Regulamentul de Organizare si Functionare in vederea aprobarii Consiliului Local al Comunei
Valea Crisului

- Tine evidenta fiselor de post pentru personalul din aparatul de specialitate al primarului comunei
Valea Crisului si raspunde de corelarea acestora cu atributiile din Regulamentul de Organizare si
Functionare;

- Elaboreaza Regulamentul de Ordine Interioara si il supune spre aprobare primarului, urmarind
respectarea lui;

- Controleaza respectarea disciplinei muncii;

- Intocmeste lucrarile privind evidenta si miscarea personalului din aparatul de specialitate al
primarului;

- Tine evidenta la zi a vechimii in munca pentru personalul din aparatul de specialitate si comunica
schimbarile survenite compartimentului contabil

- Pastreaza si tine la zi dosarele personale ale personalului din aparatul de specialitate

- Centralizeaza planificarea concediilor de odihnad a personalului din aparatul de specialitate si
urmareste efectuarea acestora in perioadele stabilite;

- Elibereaza adeverintele solicitate de actualii si fostii salariati ai primariei;

- Coordoneaza specializarea si perfectionarea personalului;

- Tine evidenta si inregistreaza declaratiile de avere si cele de interese ale salariatilor;

- Organizeaza si coordoneaza activitatea privind intocmirea si centralizarea fiselor si rapoartelor de
evaluare a performantelor profesionale individuale anuale ale salariatilor institutiei

- intocmeste si supune aprobarii conducerii insitutiei planul anual de instruire si perfectionare a
personalului in functie de propunerile existente in fisele de evaluare a performantelor individuale.

- Asigura informarea si consilierea salariatilor primariei in vederea pregatirii profesionale conform
functiei detinute si a evaluarii profesionale

- Colaboreaza cu compartimentele primariei in vederea intocmirii necesarului de instruire
profesionala solicitata de catre sefii acestora.

- completeaza si transmite Registrul general de evidenta a salariatilor conform dispozitiilor HG
500/2011 - privind completarea si transmiterea registrului general de evidenta a salariatilor

in aplicarea dispozitiilor privind activititile de protectie si prevenire a
riscurilor profesionale la sediul Primariei comunei Valea Crisului, la sediile secundare si in
afara acestora:

1. Programeaza si urmareste respectarea programarilor intocmite pentru efectuarea
controalelor de medicina a muncii de catre salariatii Primariei comunei Valea Crisului la angajare
si anual;

2. Stabileste pentru salariati obligatiile si raspunderile ce le revin in domeniul protectiei
muncii §i a prevenirii si stingerii incendiilor, corespunzator functiilor exercitate.

3. Asigura si controleaza cunoasterea si aplicarea de catre toti salariatii a normelor generale
de protectie a muncii si stabileste categoriile de instructaje in domeniul prevenirii si stingerii
incendiilor.

4. Asigura intocmirea si completarea, in termenul prevazut de lege, a fiselor individuale de
instructaj privind protectia muncii si a fiselor individuale de instructaj p.s.i.

5. Propune conducerii luarea de masuri pentru asigurarea de materiale necesare informarii
si educarii salariatilor pe linie de protectie a muncii si p.s.i : afise, pliante.

6. Asigura informarea fiecarei persoane, anterior angajarii in munca, asupra riscurilor la
care aceasta este expusa la locul de munca precum si asupra mijloacelor de prevenire necesare.

7. Prezinta documentele si da relatiile solicitate de inspectorii de munca in timpul
controlului sau al cercetarii accidentelor de munca.

8. Propune conducerii acordarea de echipamente de lucru si de protectie pentru angajatii
ale caror locuri de munca prevad aceasta.

9. Asigura realizarea masurilor stabilite de inspectorii de munca, cu prilejul controalelor si
al cercetarii accidentelor de munca.
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In aplicarea dispozitiilor privind activititile de acordarea primului ajutor,
stingerea incendiilor si evacuarea lucratorilor la sediul Primariei comunei Valea Crisului, la sediile
secundare si in afara acestora:

- s ia masurile necesare pentru acordarea primului ajutor, stingerea incendiilor si evacuarea
lucratorilor, adaptate naturii activitatilor si marimii intreprinderii si/sau unitatii, tinand seama de
alte persoane prezente.

Partea a II1-a

Capitolul X Compartimentul juridic si resurse umane
Art. 35. Compartimentul juridic si resurse umane — 1 functie publica de executie.

1. contribuie la intocmirea materialelor ce urmeaza a fi dezbatute in sedintele Consiliului local
(proiecte de hotarari, expuneri de motive, rapoarte, avize, procese-verbale, referate)

2. redacteaza reglementarile ce trebuie aprobate de Consiliul local, regulamente, metodologii
sau norme care privesc activitatea specifica a primariei, precum si toate instrumentele de
prezentare ce insotesc proiectele de hotarari

3. avizeaza dispozitiile si alte acte propuse de catre compartimentele de specialitate si certifica
legalitatea proiectelor de hotarari;

4. asigura, prin acordarea de asistenta juridica, cadrul legal necesar in activitatea
compartimentelor si in acest scop organizeaza activitatea de documentare si informare juridica a
aparatului de specialitate al primarului in vederea solutionarii problemelor si sarcinilor curente;;

5. asigurd, in conditiile legii, reprezentarea comunei / institutiei in fata organelor de urmarire
penald, a notarilor publici, precum si in relatiile cu alte persoane juridice si fizice;

6. avizeaza legalitatea actelor care pot angaja raspunderea patrimoniald a comunei, a
Primariei si a Consiliului local si dupa caz, participa la redactarea acestora;

7. cerceteaza si solutioneaza scrisorile, sesizarile si reclamatiile cetatenilor in spiritul
prevederilor legale, adresate Consiliului local sau Primariei si repartizate de conducere;

8. tine evidenta operativa a tuturor cauzelor aflate in curs de judecata

9. avizeaza contractele economice si actele lor aditionale si alte acte de gestiune care implica
raspundere juridicd, contrasemnand pentru legalitate aceste acte administrative de gestiune;

10. organizeaza documentarea juridicd prin constituirea colectiilor de legi, ordonante si
hotarari ale Guvernului si alte acte normative, publicatii juridice, literatura de specialitate si
urmareste intocmirea si actualizarea formelor de evidenta pe calculator a actelor normative
structurate pe domenii, activitati, atributii si ani;

11. urmareste aparitia, si tine evidenta actelor normative din care rezulta sarcini pentru
organele locale ale administratiei publice locale si prelucreaza aceste acte cu salariatii din aparatul
propriu

12. participa la sedintele de fond funciar si pregateste lucrarile supuse dezbaterii

13. asigura evidenta, pastrarea, conservarea si arhivarea documentelor privind activitatea
proprie;

14. colaboreaza la intocmirea proiectelor de acte normative pe care Consiliul local urmeaza sa
le transmita la Guvern;

15. urmareste realizarea, la termenele prevazute, a sarcinilor stabilite prin hotarari ale
Consiliului local si prezinta periodic informari secretarului comunei;

16. colaboreaza cu secretarul comunei la pregatirea sedintelor Consiliului local, la asigurarea
informarii si documentarii consilierilor;

17. rezolva in termenul legal petitiile primite

18. in timpul concediului de odihna sau absenta din alte motive a secretarului comunei
realizeaza si atributiile acestuia conform fisei postului;

19. indeplineste orice alte sarcini (atributii) legate de activitatea compartimentului stabilite de
secretar si primar, si/sau prevazute in actele normative.

Responsabilitati in domeniul protectiei datelor cu caracter personal:

a) informarea si consilierea operatorului, sau a persoanei imputernicite de operator, precum si a
angajatilor care se ocupa de prelucrare cu privire la obligatiile care le revin in temeiul Regulament
nr. 679/2016 si al altor dispozitii de drept al Uniunii sau drept intern referitoare la protectia
datelor;

b) monitorizarea respectarii Regulament mentionat anterior, a altor dispozitii de drept al Uniunii
sau de drept intern referitoare la protectia datelor si a politicilor operatorului sau ale persoanei
imputernicite de operator in ceea ce priveste protectia datelor cu caracter personal, inclusiv
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alocarea responsabilitatilor si actiunile de sensibilizare si de formare a personalului implicat in
operatiunile de prelucrare, precum si auditurile aferente;
¢) furnizarea de consiliere la cerere in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra protectiei
datelor si monitorizarea functionarii acesteia, in conformitate cu evaluarea impactului asupra
protectiei datelor;
d) cooperarea cu autoritatea de supraveghere;
e) asumarea rolului de punct de contact pentru autoritatea de supraveghere privind aspectele
legate de prelucrare, inclusiv consultarea prealabila in cazul in care evaluarea impactului asupra
protectiei datelor indica faptul caprelucrarea ar genera un risc ridicat in absenta unor masuri luate
de operator pentru atenuarea riscului, precum si, daca este cazul, consultarea cu privire la orice
alta chestiune;

Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice: Primarul comunei. si secretarul general
b) Relatii functionale: cu toate compartimentele din cadrul institutiei, conform legislatiei specifice
si a Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate;
c)Relatii de control: nu este cazul;
d) Relatii de reprezentare: in limitele stabilite de conducere.
Sfera relationala externa:
a) Cu autoritati si institutii publice: de colaborare pentru indeplinirea atributiilor care ii revin:
ANAF, OCPI, Primarii, Judecatorie, ITM, Casa de Pensii, SPCLEP, Organe de politie, Consiliul
Judetean, Institutia Prefectului, alte institutii si autorititi publice;

Capitolul XI Compartimentul achizitii publice
in aplicarea dispozitiilor art 2 alin (3) din HGR nr 395/2016, indeplineste
urmatoarele atributii:
a) intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/ reinnoirea/recuperarea
inregistrarii autoritatii contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital, daca este cazul;
b) elaboreaza si, dupa caz, actualizeazd, pe baza necesitatilor transmise de celelalte
compartimente ale autoritatii contractante, strategia de contractare si programul anual al
achizitiilor publice;
c¢) elaboreazia sau, dupa caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de
atribuire si a documentelor-suport, in cazul organizirii unui concurs de solutii, a documentatiei de
concurs, pe baza necesitatilor transmise de compartimentele de specialitate;
d) indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de
Lege;
e) aplica si finalizeaza procedurile de atribuire;
f) realizeaza achizitiile directe;
g) constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice.

Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice: Primarul comunei si secretarul general
b) Relatii functionale: cu toate compartimentele din cadrul institutiei, conform legislatiei specifice
si a Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate;
c)Relatii de control: nu este cazul;
d) Relatii de reprezentare: in limitele stabilite de conducere.
Sfera relationala externa:
a) Cu autoritati si institutii publice: de colaborare pentru indeplinirea atributiilor care ii revin:
ANAF, OCPI, Primarii, Judecatorie, ITM, Casa de Pensii, SPCLEP, Organe de politie, Consiliul
Judetean, Institutia Prefectului, alte institutii si autoritati publice;

Capitolul XIT Compartimentul financiar-contabil, impozite si taxe
1. Intocmeste documentele justificative pentru orice operatiune care afecteazi patrimoniul unitatii;
1. Constituie comisiile si subcomisiile de inventariere anuala a mijloacelor fixe, obiectelor de
inventar de scurta durata si mica valoare, bunurilor materiale, confruntand rezultatele obtinute cu
evidenta contabild si realizand operatiunile contabile ce se impun, inregistrand minusurile si
plusurile din inventar;
2. Inventariaza patrimoniul unitatii
3. Asigura gestionarea patrimoniului Primariei in conformitate cu prevederile legale in vigoare;
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4. Intocmeste bilantul contabil;

5. Asigura legatura permanenta cu Trezoreria pentru ordonarea cheltuielilor;

6. Organizeaza si conduce evidenta contabila privind efectuarea cheltuielilor prevazute prin bugetul
de venituri si cheltuieli, a valorilor materiale, bunurilor de inventar, mijloace banesti, a
decontarilor cu debitorii si creditorii;

7. Verifica gestiunea magaziei si a casieriei lunar, privind: numerarul existent, timbrele si
mandatele postale, materialele existente in magazie;

8. tine evidenta imprimatelor cu regim special (chitantiere, cecuri, foi de varsamant);

9. Elaboreaza si supune aprobarii Consiliului Local Valea Crisului, proiectul bugetului de venituri si
cheltuieli;

10. Intocmeste trimestrial situatia executiei bugetare si urmareste incadrarea acesteia in limitele de
cheltuieli aprobate prin bugetul de venituri si cheltuieli;

11. Intocmeste si prezinti consiliului local contul anual de executie al bugetului;

12. Completeaza ordonantarile de plata privind disponibilul din contul de angajamente bugetare si
raspunde de datele inscrise;

13. Intocmeste ordonantarile de plata privind drepturile salariale;

14. Intocmeste ordine de plati pentru plata contributiilor la bugetul de stat, bugetul asigurarilor
sociale, bugetul asigurarilor sociale de sanatate precum si a altor retineri din statul de plata;

15. Urmareste executarea creantelor;

16. Efectueaza prin casierie operatii de incasari si plati pe baza documentelor aprobate si supuse
controlului financiar preventiv propriu;

17. Realizeaza evidenta garantiilor de gestiune pentru salariatii primariei;

18. Tine evidenta retinerilor: rate, CEC, rate imobiliare, popriri chirii, garantii;

19. Asigura exercitarea controlului financiar preventiv pentru platile efectuate din bugetul
autoritatilor executive;

20. Intocmeste statele de plata ale salariilor personalului din primirie, indemnizatiile consilierilor,
plateste ajutoarele sociale, indemnizatiile de nastere precum si a altor ajutoare banesti si
indemnizatii cuvenite unor cetateni ai comunei.

21. Intocmeste documentatia necesari acordarii premiilor anuale si celor lunare din fondul de
salarii;

22. Raspunde de intocmirea programelor anuale de achizitii publice pe baza propunerilor facute de
catre compartimentele Primariei, in functie de gradul de prioritate.

23. Estimarea valorii contractelor de achizitii.

24. Asigura si raspunde de organizarea si desfiasurarea procedurilor de achizitii publice conform
legislatiei in vigoare.

25. Conduce evidenta contractelor ce au ca obiect achizitiile publice de bunuri, servicii sau lucrari.
26. Urmareste executarea contractelor de achizitii si informeaza sefii ierarhici ori de cate ori apar
incélcari ale clauzelor contractuale.

27. Organizeazd, indruma si urmareste: primirea, verificarea, operarea in baza de date si arhivarea
declaratiilor de impunere pentru impozite si taxe locale;

28. Organizeaza activitatea de eliberare a certificatelor fiscale privind impozitele si taxele locale;

29. Analizeaza, dupa fiecare termen de plata, pe baza evidentei analitice, lista debitorilor persoane
fizice si juridice, care inregistreaza restante la plata impozitelor si taxelor locale si incepe procedura
de recuperare a creantelor bugetare in conformitate cu prevederile legale;

30. Verifica si avizeaza efectuarea compensarilor si restituirilor de impozite si taxe;

31. Verificd si analizeazia dosarele depuse de contribuabili, persoane fizice si juridice conform
legislatiei in vigoare, prin care se solicita acordarea unor inlesniri la plata impozitelor si taxelor
locale si intocmeste raportul de specialitate pe care il inainteaza spre aprobare consiliului local;

32. Stabileste si aplica masurile ce se impun pentru initierea unor actiuni referitoare la respectarea
disciplinei financiare, descoperirea, impunerea si atragerea de venituri suplimentare la bugetul
local, inclusiv prin masuri de executare silita a unitatilor si persoanelor care nu-si achita in termen
obligatiile fiscale;

33. Organizeaza arhivarea si pastrarea dosarelor fiscale si a celorlalte documente referitoare la
depunerea si incasarea debitelor;

34. Colaboreazi cu celelalte compartimente ale Primariei, cu societatile bancare si cu alte institutii,
in vederea incasarii impozitelor si taxelor locale datorate de contribuabilii persoane juridice;

35. Aduce la cunostinta conducerii si informeaza organele abilitate ori de cate ori constata fapte
care constituie infractiuni conform prevederilor legale;
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36. Indeplineste orice alte atributii rezultate din Hotararile Consiliului Local Valea Crisului si din
dispozitiile primarului;

37. Incaseazi de la contribuabili impozitele, taxele, cheltuielile de judecati, despigubirile si alte
creante ce se cuvin bugetului de stat si local.

38. Inméanarea in termenul legal, sub semnaturi, a instiintirilor de plati citre contribuabili.

39. Emite chitanta fiscald pentru sumele incasate de la contribuabili pe baza imprimatelor puse la
dispozitie pe linie fiscald, cu respectarea criteriilor si conditiilor prevazute de instructiunile
Ministerului de Finante.

40. Inscrierea zilnici a sumelor incasate in borderourile desfisuratoare pe sursele clasificatiei
bugetare a veniturilor si predarea borderourilor respective odata cu depunerea sumelor incasate.
41. Depunerea numerarului rezultat din incasari la Trezorerie cu respectarea plafonului de casa si a
termenului legal.

42. Inregistrarea zilnici a debitelor si incasirilor in extrasele de rol.

43. Aplicarea masurilor de executie silitd prevazute de lege in cazul contribuabililor care nu si-au
achitat obligatiile fiscale la termenele legale.

44. intocmeste note de constatare si procese verbale cu ocazia verificarilor efectuate in teren in
scopul incasdrii impozitelor, taxelor si altor creante cuvenite bugetului de stat sau local,
definitiveaza si depune in termen la operator rol dosarele contribuabililor considerati insolvabili in
vederea obtinerii aprobarilor legale pentru trecerea in evidenta speciala.

45. Efectueaza verificari cel putin o data pe an la contribuabilii inregistrati in evidenta speciald in
scopul unei eventuale reactivari.

46. incasarea sumelor datorate de la contribuabili se va face respectand urmatoarea ordine de
prioritate:

a. restante si majorari din anul precedent;

b. restante si majorari din anul in curs in ordinea termenelor de plata;

c. impozite curente a caror scadenta nu a expirat;

47. Respectarea cu strictete a normelor legale privind derularea gestiunii de casa, pastrarea
numerarului in casa de bani si intr-un birou previzut cu incuietori si grilaj metalic. In cazul in care
s-a constatat lipsa de numerar sau apar indicii ca s-a fortat usa biroului sau casa de bani se
sesiseaza imediat conducerea si organul de politie local.

48. in acelasi mod se va proceda si in cazul sustragerii ( lipsei) de chitantiere sau documente
justificative.

49. Identificarea de persoane care exercitd clandestin activititi producitoare de venit sau care
poseda bunuri impozabile nedeclarate, intocmind note de constatare pe care le poseda operatorul
de rol si conducerii unitatii.

50. Intocmeste referate de specialitate in vederea elaboririi proiectelor de dispozitii ale primarului
si de hotarari ale consiliului local, specifice activitatii compartimentului;

51. Colaboreaza cu toate compartimentele primdriei precum si cu institutiile si serviciile din
subordinea consiliului local;

52. Colaboreaza cu diverse institutii, precum: Ministerul Finantelor; Directia Generala a Finantelor
Publice; Administratia Financiara; etc.

53. Participa la sedintele comisiilor de specialitate ale consiliului local, prezentand situatiile cerute
de membrii acestora;

54. Prezinta rapoarte despre activitatea serviciului solicitate de primar, consiliul local, directia de
finante, prefecturi, consiliul judetean;

55. Rezolva corespondenta in termenul prevazut de lege;

56. Arhiveaza si inventariaza pe termene de pastrare, conform Nomenclatorului arhivistic
documentele create la nivelul compartimentului.

In aplicarea prevederilor art. 761 din Legea nr. 273/2006 privind finantele
publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare:

Publicarea pe pagina de internet a comunei urmatoarele documente si informatii:

a) proiectele bugetelor supuse consultdrii publice, inclusiv anexele acestora, in maximum
doua zile lucratoare de la supunerea spre consultare publicg;

b) comunicarile prevazute la art. 57 alin. (2') din Legea nr. 273/2006 privind finantele
publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare, in maximum 5 zile lucratoare de la
primire;
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c¢) bugetele prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele publice
locale, cu modificarile si completarile ulterioare, aprobate, inclusiv anexele acestora, in maximum 5
zile lucratoare de la aprobare;

d) situatiile financiare asupra executiei bugetare trimestriale si anuale aferente bugetelor
prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile
si completarile ulterioare, inclusiv platile restante, In maximum 5 zile lucratoare de la depunerea la
directiile generale ale finantelor publice;

e) bugetul general consolidat al unitdtii administrativ-teritoriale, intocmit potrivit
metodologiei aprobate prin ordin comun al ministrului administratiei si internelor si al ministrului
finantelor publice, in maximum 5 zile lucratoare de la prezentarea in consiliul local;

f) registrul datoriei publice locale, precum si registrul garantiilor locale, actualizate anual,
pana la data de 31 ianuarie a fiecarui an;

g) programul de investitii publice al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale in
maximum 5 zile lucratoare de la aprobare.

Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice: subordonat fatd de: Primarul comunei si secretarul general,

b) Relatii functionale: cu toate compartimentele din cadrul institutiei, conform legislatiei
specifice si a Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate;
¢) Relatii de control: -;

d) Relatii de reprezentare: in limitele stabilite de conducere.

Sfera relationala externa:

a) Cu autoritati si institutii publice: de colaborare pentru indeplinirea atributiilor care ii
revin: ANAF, Trezorerie, Scoala, Consiliul Judetean, alte institutii si autoritati publice;
b) Cu organizatii internationale: nu este cazul;

¢) Cu persoane fizice sau juridice private: furnizori de lucrari, produse si servicii.

Capitolul XIII Compartimentul agricol si cadastru agricol
1. Analizeaza cererile formulate pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenului
prezentand propuneri pentru rezolvarea lor in conformitate cu prevederile Legii fondului funciar si
inaintarea lor spre validare Prefecturii;
2. Elibereaza titlurile de proprietate emise in baza legilor fondului funciar;
3. Completeazi planurile cadastrale si registrul cadastral cu terenurile redobandite prin sentinte
judecatoresti, prin dispozitiile Primarului si prin titlurile de proprietate obtinute in baza legilor
fondului funciar;
4. Participa la expertize tehnice ale Judecatoriei atunci cand exista solicitare;
5. Intocmeste procese — verbale de punere in posesie;
6. Elibereaza adeverinte care atesta dreptul de proprietate a terenurilor;
7. Identifica, masoara terenurile si pune in posesie proprietarii acestor terenuri;
8. Intocmeste liste anexe cu persoanele indreptatite sa li se atribuie teren conform legilor fondului
funciar; inainteaza Comisiei judetene contestatiile cu privire la modul de aplicare a legilor fondului
funciar;
9. In urma validarii lucrarilor de cétre Institutia Prefectului participa impreund cu membrii
comisiei la punerea in posesie a persoanelor indreptatite sa primeasca terenuri;
10. Raspunde in termen legal sesizarilor cetatenilor;
11. Inainteaza Directiei Judetene de Statistica rapoartele statistice in materie;
12. Completeaza si tine la zi datele din registrul agricol;
13. Efectueaza sondaje la gospodariile populatiei privind sinceritatea datelor declarate de capul
gospodariei;
14. Elibereaza certificatele de producator agricol si biletele de proprietate a animalelor;
15. Elibereaza adeverintele de teren pentru somaj si burse sociale;
16. Elibereaza adeverinte din registrul agricol;
17. Intocmeste centralizatoare referitoare la numarul gospodariilor populatiei, terenurilor din
proprietate pe categorii de folosinta, suprafetele cultivate si productia obtinutd, efectivele de
animale (din speciile: bovine, porcine, ovine, cabaline) si familiile de albine, mijloace de transport
si masini agricole;
18. Informeaza cetatenii despre obligatiile ce le revin cu privire la registrul agricol;
19. Aduce la indeplinire prevederile legilor speciale in domeniul agriculturii (declararea viilor,
sprijinul producatorilor agricoli, etc.)
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20. Participa la audientele tinute de primar, viceprimar, asigura detalii specifice problemelor
solicitate de persoana audiata;

21. Colaboreaza la redactarea proiectelor de dispozitii si hotarari specifice compartimentului;

22. Intocmeste referate de specialitate in vederea elaborarii proiectelor de dispozitii ale Primarului
si de hotarari ale Consiliului Local specifice activitatii compartimentului;

Organizeazare, intocmirea si tinerea la zi a registrului agricol in comuna Valea
Crisului conform prevederilor O.G. nr. 28/2008 privind registrul agricol si a Normelor Tehnice
privind completarea registrului agricol in vigoare

asigura registrele agricole impotriva degradarii, distrugerii sau sustragerii acestora

completeaza registrele pe volume, etape conform normelor, atat pe hartie cat si in format
electronic

inscrierea datelor se va face numai dupa aprobarea secretarului comunei

inscrierea datelor in registrul agricol se face cu cerneala sau pasta

va respecta termenele de inscriere in registrul agricol si centralizarea acestora, astfel:

a) pana la 30 ianuarie, pentru datele privind evolutia efectivelor de animale pe intregul an
precedent;

b) pana la 15 februarie, pentru datele privind constructiile noi (cladiri utilizate ca locuinta si
constructiile-anexe), mijloacele de transport, utilajele si instalatiile pentru agricultura;

¢) pana la 15 iunie, pentru datele privind modul de folosintd a terenului, suprafetele cultivate si
numarul pomilor pentru anul agricol respectiv.

- raspunde pentru fiecare zi de intarziere, iar la expirarea fiecarui termen,se va
raporta zilnic primarului sau secretarului motivele pentru care nu s-au respectat
termenele de declarare si inscriere ;

- verificarea in teren se face impreuna cu inginerul agronom,

- primeste,distribuie si raspunde de securitatea titlurilor de proprietate

- centralizeaza datele din registrul agricol, tabelele centralizatoare si raspunde pentru exactitatea
si corectitudinea datelor, respectand termenele de centralizare a actelor

intocmeste rapoartele statistice din domeniul si le comunica in termen
- va furniza datele necesare si raspunde de corectitudinea lor pentru compartimentul
contabilitate, impozite si taxe, in vederea stabilirii si impunerii anumitor taxe locale si impozite
- elibereaza adeverinte, bilete de adeverire a proprietatii asupra animalelor, terenurilor,
constructiilor pe baza registrului agricol
- la solicitarea producatorilor, intocmeste certificatul de producator, verificind in acest sens
suprafetele de teren, animalele, atat in registru cat si in teren existenta culturilor, produselor
pentru care se solicita certificatul de producator

verificarea in teren se va face impreuna cu inginerul agronom

tine evidenta certificatelor de producator pentru fiecare an agricol

primeste ,distribuie si raspunde de securitatea titlurilor de proprietate

indeplineste atributiile care 1i revin conform legii fondului funciar

participa la sedintele comisiei locale de aplicare a legilor fondului funciar, intocmeste
documentatia de specialitate aferenta

elibereaza si intocmeste fisele de pensii CAP, raspunde de exactitatea datelor, elibereaza si alte
acte din arhiva fostului CAP Valea Crisului

rezolva corespondenta repartizata
- asigura evidenta, pastrarea, conservarea si arhivarea documentelor privind activitatea proprie

indosariaza si preda la arhiva actele din anii anteriori pe baza de proces verbal
participa la inventarierea anuala a bunurilor aflate in proprietatea consilului local

Pentru aplicarea dispozitiilor Legii nr 145/2014 pentru stabilirea unor masuri
de reglementare a pietei produselor din sectorul agricol
-intocmirea si eliberarea catre persoanele interesate a Atestatelor de producator/Carnetelor de
comercializare a produselor din sectorul agricol.
- va dispune masurile necesare in vederea infiintarii, organizarii si gestionarii Registrului de
evidenta a atestatelor de producator respectiv a Registrului de evidenta a carnetelor de
comercializare a produselor din sectorul agricol, pe suport hartie si in format electronic, conform
dispozitiilor legale in vigoare.

In domeniul domeniul vanzirii-cumpéririi terenurilor agricole situate in

extravilan (Legea nr 17/2014, Ordinul 311/2020):

a) inregistreaza cererea vanzatorului, insotitd de oferta de vanzare a terenului agricol si de
documentele justificative prevazute la art. 5 alin. (1);
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b) afiseaza oferta de vanzare la sediul primariei si pe pagina de internet a acesteia, dupa caz, cu
respectarea prevederilor art. 6 alin. (2) din lege si cu respectarea prevederilor legale privind
protectia datelor cu caracter personal,;

c) ingtiinteaza preemptorii, in termenul prevazut la art. 6 alin. (6) din lege, prin transmiterea
notificarii privind inregistrarea ofertei de vanzare la domiciliul, resedinta sau la sediul acestora,
dupa caz; notificarea se transmite prin posta si/sau prin posta electronicd, cu confirmare de
primire;

d) afiseaza notificarea preemptorilor la sediul primariei sau pe site-ul primariei, cu respectarea
prevederilor legale privind protectia datelor cu caracter personal, in cazul in care titularii dreptului
de preemptiune din lista preemptorilor nu pot fi contactati;

e) instiinteaza autoritatea publica locala care se invecineaza cu suprafata de teren care face
obiectul intentiei de vanzare, daca aceasta suprafata se afla la limita a doua teritorii administrative,
in vederea notificarii titularilor dreptului de preemptiune, in conditiile prevazute la lit. c) si d);

f) transmit la structura centrala pentru terenurile cu suprafata de peste 30 ha, respectiv la
structurile teritoriale pentru terenurile cu suprafata de pana la 30 ha inclusiv, dupa caz, precum si
la A.D.S., in termenul prevazut la art. 6 alin. (5) din lege, dosarul privind cererea si oferta de
vanzare a terenului agricol, impreuna cu documentele justificative, insotite de procesul-verbal de
afisare a ofertei, lista preemptorilor, precum si actele emise in exercitarea atributiilor prevazute la
lit. ¢)-e);

g) In perioada prevazuti la art. 6 alin. (2) din lege, inregistreaza si afiseaza la sediul primariei si
pe site-ul propriu, dupa caz, toate comunicérile de acceptare a ofertei de vanzare a terenului,
depuse de oricare dintre preemptorii cupringi in lista preemptorilor sau de oricare alti preemptori
necuprinsi in lista si care dovedesc ulterior intocmirii listei aceasta calitate prin acte justificative, in
vederea exercitarii dreptului de preemptiune pentru oferta de vanzare in cauza;

h) transmit la structura centrala, respectiv la structurile teritoriale, dupa caz, in copie, toate
comunicarile de acceptare a ofertei de vanzare a terenului, depuse de oricare dintre preemptori in
termenul prevazut la art. 7 alin. (7) din lege;

i) transmit vanzatorului comunicarile de acceptare a ofertei de vanzare si/sau ofertele de
cumparare depuse de potentialii cuamparatori, inregistrate la primarie;

j) adopta masurile organizatorice necesare pentru desfasurarea la sediul primériei a procedurilor
referitoare la exercitarea dreptului de preemptiune si de alegere a preemptorului din cadrul
aceluiasi rang, precum si pentru alegerea potentialului cumparator, cu respectarea dispozitiilor
legale;

k) transmit la structura centrald, respectiv la structurile teritoriale, dupa caz, decizia privind
alegerea de catre vanzator a preemptorului din cadrul aceluiasi rang;

D) incheie procesul-verbal de constatare a derularii etapei procedurale privind exercitarea
dreptului de preemptiune prevazuta de lege, prin care se consemneaza in detaliu activitatile si
actiunile desfasurate;

m) in cazul in care nu au fost inregistrate comunicari de acceptare, afiseaza, la expirarea
termenului prevazut la art. 6 alin. (2) din lege, procesul-verbal de constatare a incheierii etapei
procedurale privind exercitarea dreptului de preemptiune, cu mentiunea ca se pot depune cereri de
catre potentialii cumparatori, insotite de documentele justificative prevazute la art. 8 alin. (2) si
(3), cu respectarea dispozitiilor prevazute la art. 4”1 din lege;

n) inregistreaza cererea potentialului cumparator prevazut la art. 4”1 din lege, insotita de
documentele justificative prevazute la art. 77 alin. (2);

0) transmit la structura centrald pentru terenurile cu suprafata de peste 30 ha, respectiv la
structurile teritoriale pentru terenurile cu suprafata de pana la 30 ha inclusiv, dupa caz, in copii
certificate pentru conformitate de catre functionarii primariei, ofertele de cumparare depuse de
potentialii cuamparatori inregistrate la primarie;

p) transmit vanzatorului ofertele de cumparare depuse de potentialii cumparatori, in copie,
inregistrate la primarie;

q) transmit la structura centrala, respectiv la structurile teritoriale, dupa caz, decizia privind
alegerea de catre vanzator a potentialului cumparator;

r) emit procesul-verbal de anulare a procedurii in cazul in care vanzatorul depune o cerere de
retragere a ofertei de vanzare; procesul-verbal se comunicd, in copie, prin posta sau posta
electronica structurii centrale sau teritoriale, dupa caz, precum si A.D.S.;

s) emit procesul-verbal de finalizare a procedurii, la expirarea termenului prevazut la art. 4°1
alin. (3) din lege, in cazul in care nu au fost inregistrate oferte de cumparare;
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t) infiinteaza, organizeaza si gestioneaza Registrul de evidenta a ofertelor de vanzare a

terenurilor agricole situate in extravilan, pe suport hartie si in format electronic, care sa

cuprinda cel putin informatii privind datele de identificare ale vanzatorului, suprafata de teren
agricol situata in extravilan oferita spre vanzare, categoria de folosintd a acestora, pretul de
vanzare, amplasamentul identificat prin tarla si parcela sau, dupa caz, amplasamentul terenurilor
stabilit prin planul de amplasament si delimitare a imobilului intocmit in sistemul national de
proiectie Stereografic 1970, eliberat de oficiul teritorial ca urmare a receptiei documentatiei
cadastrale pentru imobilul in privinta caruia s-a solicitat avizul, procesele-verbale incheiate pentru
fiecare etapa a procedurii, procesul-verbal de finalizare a procedurii, precum si datele de
identificare ale cumparatorului si actele translative de proprietate;

u) transmit, la solicitarea structurii centrale/teritoriale, date si informatii inregistrate in registrul
prevazut la lit. t), pe suport hartie sau in format electronic.

In domeniul relatiilor cu publicul si solutionarea petitiilor (in aplicarea Legii
nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, a Legii nr.52/2003 privind
transparenta decizionala in administratia publicd si a O.G. nr. 27/2002, privind reglementarea
activitatii de solutionare a petitiilor, cu modificarile si completarile ulterioare)

1. Asigura inregistrarea petitiilor (solicitari, sesizdri, cereri) adresate Primariei comunei
Valea Crisului, distribuirea acesteia catre compartimentele de specialitate, in vederea solutionarii
in termenele legale, tinand astfel evidenta intrarilor si ietirilor de corespondentd la nivelul
institutiei;

2. Urmareste circuitul corespondentei si prezintd periodic informari cu privire la stadiul
rezolvarii acesteia;

3. Trimite in termen de cinci zile de la inregistrare petitiile gresit indreptate autoritatilor
sau institutiilor publice in ale caror atributii intra rezolvarea problemelor semnalate in petitie si
ingtiinteaza petitionarul despre aceasta;

4. Claseaza petitiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare ale
petentului;

5. Asigura expedierea raspunsului, in termen de 30 de zile de la data inregistrarii petitiei,
indiferent daca solutia este favorabila sau nefavorabils;

6. Conexeaza petitiile trimise de acelasi petitionar, prin care se sesizeaza aceeasi problema,
petentul urmand sa primeasca un singur raspuns care trebuie sa faca referire la toate petitiile
primite

7. Asigura accesul publicului la informatiile de interes public si cele furnizate din oficiu prin
afisarea acestora sau prin consultare la sediul Primariei comunei Valea Crigului in punctul de
informare si documentare, in timpul rezervat programului cu publicul;

8. Raspunde in scris solicitarilor de informatii de interes public, in termenele prevazute de
lege;

9. Intocmeste anual raportul privind accesul la informatiile de interes public, raport care va
fi adresat Primarului si va fi facut public;

10. Asigura publicarea buletinului informativ al Primariei comunei Valea Crisului care va
cuprinde informatiile de interes public;

11. Asigura inscrierea in audienta a solicitantilor, respectand procedura de inscriere
aprobatd de conducere;

12. Inregistreaza comunicarile (citatii, hotarari civile, incheieri de sedinta) si le transmite
directiilor responsabile;

13. Primeste si inregistreaza corespondenta (posta, posta speciald) adresata Primariei
comunei Valea Crisului si asigura distribuirea acesteia catre compartimentele de specialitate.

Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice: subordonat fatd de: Primarul comunei si secretarul general,

b) Relatii functionale: cu toate compartimentele din cadrul institutiei, conform legislatiei
specifice si a Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate;
¢) Relatii de control: -;

d) Relatii de reprezentare: in limitele stabilite de conducere.

Sfera relationala externa:

a) Cu autoritati si institutii publice: de colaborare pentru indeplinirea atributiilor care ii
revin: ANAF, Trezorerie, Scoala, Consiliul Judetean, alte institutii si autoritati publice;

b) Cu organizatii internationale: nu este cazul;
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¢) Cu persoane fizice sau juridice private: furnizori de lucrari, produse si servicii.

Capitolul XIV Compartimentul de asistenta sociala

In aplicarea prevederilor HGR nr 797/2017 pentru aprobarea regulamentelor-cadru
de organizare si functionare ale serviciilor publice de asistenta sociala si a structurii orientative de
personal, indeplineste urmatoarele atributii:

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

b) pentru beneficiile de asistenta sociala acordate din bugetul de stat realizeaza colectarea
lunara a cererilor si transmiterea acestora catre agentiile teritoriale pentru plati si inspectie sociala;

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

d) intocmeste dispozitii de acordare/respingere sau, dupa caz, de
modificare/suspendare/incetare a beneficiilor de asistenta sociala acordate din bugetul local si le
prezinta primarului pentru aprobare;

e) comunica beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilitatile la care sunt
indreptatiti, potrivit legii;

f) urmareste si raspunde de indeplinirea conditiilor legale de céatre titularii si persoanele
indreptatite la beneficiile de asistenta sociala;

g) efectueaza sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de
excluziune sociala sau a altor situatii de necesitate in care se pot afla membrii comunitatii si, in
functie de situatiile constatate, propune masuri adecvate in vederea sprijinirii acestor persoane;

h) realizeaza activitatea financiar - contabila privind beneficiile de asistenta sociala
administrate;

i) participd la elaborarea si fundamentarea propunerii de buget pentru finantarea
beneficiilor de asistenta sociala;

Jj) indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementarile legale in vigoare.

Atributiile Compartimentului in domeniul organizarii, administrarii si acordarii serviciilor
sociale sunt urmatoarele:

a) elaboreaza, in concordanta cu strategiile nationale si judetene, precum si cu nevoile
locale identificate, strategia locald de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen mediu si lung,
pentru o perioada de 5 ani, respectiv de 10 ani, pe care o propune spre aprobare consiliului local si
raspunde de aplicare acesteia;

b) elaboreaza planurile anuale de actiune privind serviciile sociale administrate si finantate
din bugetul consiliului local si le propune spre aprobare consiliului local, care cuprind date
detaliate privind numarul si categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente, serviciile sociale
propuse pentru a fi infiintate, programul de contractare a serviciilor din fonduri publice, bugetul
estimat si sursele de finantare;

¢) initiaza, coordoneaza si aplicd masurile de prevenire si combatere a situatiilor de
marginalizare si excludere sociala in care se pot afla anumite grupuri sau comunitati;

d) identifica familiile si persoanele aflate in dificultate, precum si cauzele care au generat
situatiile de risc de excluziune social;

e) realizeaza atributiile prevazute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale;

f) propune primarului, in conditiile legii, incheierea contractelor de parteneriat public -
public si public - privat pentru sustinerea dezvoltarii serviciilor sociale;

g) propune infiintarea serviciilor sociale de interes local;

h) colecteaza, prelucreaza si administreaza datele si informatiile privind beneficiarii,
furnizorii publici si privati si serviciile administrate de acestia si le comunica serviciilor publice de
asistenta sociala de la nivelul judetului, precum si Ministerului Muncii si Justitiei Sociale, la
solicitarea acestuia;

i) monitorizeaza si evalueaza serviciile sociale;

j) elaboreaza si implementeaza proiecte cu finantare nationald si internationalda in
domeniul serviciilor sociale;

k) elaboreaza proiectul de buget anual pentru sustinerea serviciilor sociale, in conformitate
cu planul anual de actiune, si asigura finantarea/cofinantarea acestora;

1) asigura informarea si consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei privind
drepturile sociale si serviciile sociale disponibile;
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m) furnizeaza si administreaza serviciile sociale adresate copilului, familiei, persoanelor cu
dizabilitati, persoanelor varstnice, precum si tuturor categoriilor de beneficiari prevazute de lege,
fiind responsabil de calitatea serviciilor prestate;

n) incheie contracte individuale de munca si asigura formarea continud de asistenti
personali; evalueaza si monitorizeaza activitatea acestora in conditiile legii;

0) sprijind compartimentul responsabil cu contractarea serviciilor sociale, infiintat potrivit
prevederilor art. 113 alin. (1) din Legea asistentei sociale nr. 292/2011, cu modificarile si
completdrile ulterioare, in elaborarea documentatiei de atribuire si in aplicarea procedurii de
atribuire, potrivit legii;

p) planifica si realizeaza activitatile de informare, formare si indrumare metodologica, in
vederea cresterii performantei personalului care administreaza si acorda servicii sociale;

q) colaboreaza permanent cu organizatiile societatii civile care reprezinta interesele
diferitelor categorii de beneficiari;

r) sprijina dezvoltarea voluntariatului in serviciile sociale, cu respectarea prevederilor Legii
nr. 78/2014 privind reglementarea activitatii de voluntariat in Romania, cu modificarile ulterioare;
s) indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementarile legale in vigoare.

In aplicarea prevederilor alin. (2) lit. a) si b) din Regulament, Compartimentul organizeazi
consultari cu furnizorii publici si privati, cu asociatiile profesionale si organizatiile reprezentative
ale beneficiarilor.

Strategia de dezvoltare a serviciilor sociale contine cel putin urmaitoarele informatii:
obiectivul general si obiectivele specifice, planul de implementare a strategiei, responsabilitati si
termene de realizare, sursele de finantare si bugetul estimat.

Elaborarea strategiei locale de dezvoltare a serviciilor sociale se fundamenteaza pe
informatiile colectate de Compartiment in exercitarea atributiilor prevazute la art. 3 alin. (2) lit. d),

h) si1).

Documentul de fundamentare este realizat fie direct de Compartiment, fie prin
contractarea unor servicii de specialitate si contine cel putin urmatoarele informatii:

a) caracteristici teritoriale ale unitatii administrativ - teritoriale;

b) nivelul de dezvoltare socioeconomica si culturala a regiunii;

¢) indicatori demografici cum ar fi: structura populatiei, dupa varstd, sex, ocupatie,
speranta de viata la nastere, speranta de viata sdnatoasa la 65 de ani, soldul migratiei etc.;

d) tipurile de situatii de dificultate, vulnerabilitate, dependenti sau risc social etc., precum
si estimarea numarului de beneficiari;

e) tipurile de servicii sociale care ar putea raspunde nevoilor beneficiarilor identificati si
argumentatia alegerii acestora.

Planul anual de actiune prevazut la art. 3 alin. (2) lit. b) din Regulament se elaboreaza
inainte de fundamentarea proiectului de buget pentru anul urmator, in conformitate cu strategia de
dezvoltare serviciilor sociale proprie, precum si cu cea a judetului de care apartine unitatea
administrativ - teritoriala, si cuprinde date detaliate privind numarul si categoriile de beneficiari,
serviciile sociale existente, serviciile sociale propuse pentru a fi infiintate, programul de contractare
si programul de subventionare a serviciilor din fonduri publice, derulate cu respectarea legislatiei
in domeniul ajutorului de stat, bugetul estimat si sursele de finantare.

Planul anual de actiune cuprinde, pe langa activitatile prevazute la alin. (1), planificarea
activitatilor de informare a publicului, programul de formare si indrumare metodologica in vederea
cresterii performantei personalului care administreaza si acorda servicii sociale.

Elaborarea planului anual de actiune se fundamenteaza prin realizarea unei analize privind
numarul si categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente si propuse spre a fi infiintate,
resursele materiale, financiare si umane disponibile pentru asigurarea furnizarii serviciilor
respective, cu respectarea planului de implementare a strategiei proprii de dezvoltare a serviciilor
sociale prevazute la art. 4 alin. (1), in functie de resursele disponibile si cu respectarea celui mai
eficient raport cost/beneficiu.

La elaborarea proiectului de buget anual aferent serviciilor sociale acordate la nivelul
unitatii administrativ - teritoriale se au in vedere costurile de functionare a serviciilor sociale aflate
in administrare, inclusiv a celor ce urmeaza a fi infiintate, costurile serviciilor sociale contractate,
ale celor cuprinse in lista serviciilor sociale ce urmeaza a fi contractate si sumele acordate cu titlu
de subventie, cu respectarea legislatiei in domeniul ajutorului de stat, estimate in baza standardelor
de cost in vigoare.

Anterior aprobarii, prin hotdrare a consiliului local, a planului anual de actiune,
Compartimentul il transmite spre consultare consiliului judetean.
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In situatia in care planul anual de actiune prevede si infiintarea de servicii sociale de
interes intercomunitar, prin participarea si a altor autoritati ale administratiei publice locale,
planul anual de actiune se transmite spre consultare si acestor autoritati.

In vederea asigurarii eficientei si transparentei in planificarea, finantarea si acordarea
serviciilor sociale, Compartimentul are urmatoarele obligatii principale:

a) asigurarea informarii comunitatii;

b) transmiterea catre serviciul public de asistentd sociala de la nivel judetean a strategiei
locale si a planului anual de actiune, in termen de 15 zile de la data aprobarii acestora;

c¢) transmiterea trimestrial, in format electronic, serviciului public de asistenta sociala de la
nivel judetean a datelor si informatiilor colectate la nivel local privind beneficiarii, furnizorii de
servicii sociale si serviciile sociale administrate de acestia, precum si a rapoartelor de monitorizare
si evaluare a serviciilor sociale;

d) organizarea de sesiuni de consultari cu reprezentanti ai organizatiilor beneficiarilor si ai
furnizorilor de servicii sociale in scopul fundamentarii strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale
si a planului anual de actiune;

e) comunicarea informatiilor solicitate sau, dupa caz, punerea acestora la dispozitia
institutiilor/structurilor cu atributii in monitorizarea si controlul respectarii drepturilor omului, in
monitorizarea utilizarii procedurilor de prevenire si combatere a oriciaror forme de tratament
abuziv, neglijent, degradant asupra beneficiarilor serviciilor sociale si, dupa caz, institutiilor/
structurilor cu atributii privind prevenirea torturii, precum si acordarea de sprijin in realizarea
vizitelor de monitorizare, in conditiile legii.

Obligatia prevazuta la lit. a) se realizeaza prin publicarea pe pagina de internet proprie sau,
atunci cand acest lucru nu este posibil, prin afisare la sediul institutiei a informatiilor privind:

a) activitatea proprie si serviciile aflate in proprie administrare - formulare/modele de
cereri in format editabil, programul institutiei, conditii de eligibilitate etc.;

b) informatii privind serviciile sociale disponibile la nivelul unitdtii administrativ -
teritoriale, acordate de furnizori publici ori privati;

¢) informatii privind alte servicii de interes public care nu au organizate compartimente
deconcentrate la nivelul unitatii administrativ - teritoriale.

In administrarea si acordarea serviciilor sociale, Compartimentul realizeazi urmaitoarele:

a) solicitd acreditarea ca furnizor de servicii sociale si licenta de functionare pentru
serviciile sociale ale autoritatii administratiei publice locale din unitatea administrativ - teritoriala
respectiva;

b) primeste si inregistreaza solicitarile de servicii sociale formulate de persoanele
beneficiare, de reprezentantii legali ai acestora, precum si sesizarile altor
persoane/institutii/furnizori privati de servicii sociale privind persoane/familii/grupuri de
persoane aflate in dificultate;

c) evalueaza nevoile sociale ale populatiei din unitatea administrativ - teritoriala in vederea
identificarii familiilor si persoanelor aflate in dificultate, precum si a cauzelor care au generat
situatiile de risc de excluziune sociala;

d) elaboreaza, in baza evaludrilor initiale, planurile de interventie care cuprind masuri de
asistenta sociald, respectiv serviciile recomandate si beneficiile de asistenta sociala la care persoana
are dreptul;

e) realizeaza diagnoza sociala la nivelul grupului si comunitatii si elaboreaza planul de
servicii comunitare;

f) acorda servicii de asistenta comunitara in baza masurilor de asistenta sociala incluse de
Compartiment in planul de actiune;

g) recomanda realizarea evaluarii complexe si faciliteaza accesul persoanelor beneficiare la
serviciile sociale;

h) acorda direct sau prin centrele proprii serviciile sociale pentru care detine licenta de
functionare, cu respectarea etapelor obligatorii prevazute la art. 46 din Legea nr. 292/2011, cu
modificarile si completarile ulterioare, a standardelor minime de calitate si a standardelor de cost.

Serviciile sociale acordate de Compartiment avand drept scop exclusiv prevenirea si
combaterea saraciei si riscului de excluziune sociald sunt adresate persoanelor si familiilor fara
venituri sau cu venituri reduse, persoanelor fara adapost, victimelor traficului de persoane, precum
si persoanelor private de libertate si pot fi urmatoarele:

a) servicii de consiliere si informare, servicii de insertie/reinsertie sociald, servicii de
reabilitare si altele asemenea, pentru familiile si persoanele singure, fara venituri sau cu venituri
reduse;
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b) servicii sociale adecvate copiilor strazii, persoanelor varstnice singure sau fara copii si
persoanelor cu dizabilitdti care traiesc in stradd: addposturi de urgenta pe timp de iarna, echipe
mobile de interventie in strada sau servicii de tip ambulanta sociald, addposturi de noapte, centre
rezidentiale cu gazduire pe perioada determinats;

¢) centre multifunctionale care asigura conditii de locuit si de gospodarire pe perioada
determinata pentru tinerii care parasesc sistemul de protectie a copilului;

d) cantine sociale pentru persoanele fara venituri sau cu venituri reduse;

e) servicii sociale in sistem integrat cu alte masuri de protectie prevazute de legislatia
speciala, acordate victimelor traficului de persoane pentru facilitarea reintegrarii/reinsertiei sociale
a acestora: centre de zi care asigura in principal informare, consiliere, sprijin emotional si social in
scopul reabilitarii si reintegrarii sociale, servicii acordate in comunitate care constau in servicii de
asistenta sociald, suport emotional, consiliere psihologica, consiliere juridica, orientare
profesionala, reinsertie sociala etc.;

f) consiliere adresatd familiei persoanei private de libertate aflate in custodia sistemului
penitenciar privind serviciile sociale existente in comunitatea in care aceasta isi va avea domiciliul
sau resedinta dupa eliberare, precum si servicii de consiliere acordate persoanei care a executat o
masura privativa de libertate in vederea sustinerii reinsertiei sociale a acesteia.

Serviciile sociale acordate de Compartiment destinate prevenirii si combaterii violentei
domestice pot fi: centre de primire in regim de urgenta a victimelor violentei domestice, centre de
recuperare pentru victimele violentei domestice, locuinte protejate, centre de consiliere pentru
prevenirea si combaterea violentei domestice, centre pentru servicii de informare si sensibilizare a
populatiei si centre de zi care au drept obiectiv reabilitarea si reinsertia sociala a acestora, prin
asigurarea unor masuri de educatie, consiliere si mediere familiala, precum si centre destinate
agresorilor.

Serviciile sociale acordate de Compartiment destinate persoanelor cu dizabilitati pot fi:

a) cu prioritate, servicii de ingrijire la domiciliu, destinate persoanelor cu dizabilitati,
precum si centre de zi adaptate nevoilor acestora, potrivit atributiilor stabilite prin legile speciale;

b) servicii de asistenta si suport.

Complementar acordarii serviciilor prevazute la alin. precedent, in domeniul protectiei
persoanei cu dizabilitati, Compartimentul:

a) monitorizeaza si analizeaza situatia persoanelor cu dizabilitati din unitatea administrativ
- teritoriald, precum si modul de respectare a drepturilor acestora, asigurand centralizarea si
sintetizarea datelor si informatiilor relevante;

b) identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii pentru
persoanele adulte cu dizabilitati;

c¢) creeaza conditii de acces pentru toate tipurile de servicii corespunzatoare nevoilor
individuale ale persoanelor cu handicap;

d) initiaza, sustine si dezvolta servicii sociale centrate pe persoana cu handicap, in
colaborare sau in parteneriat cu persoane juridice, publice ori private;

e) asigura ponderea personalului de specialitate angajat in raport cu tipurile de servicii
sociale;

f) elaboreaza documentatia necesara pentru acordarea serviciilor;

g) asigura consilierea si informarea familiilor asupra drepturilor si obligatiilor acestora si
asupra serviciilor disponibile pe plan local;

h) implica in activitatile de ingrijire, reabilitare si integrare a persoanei cu handicap familia
acesteia;

i) asigura instruirea in problematica specifici persoanei cu handicap a personalului,
inclusiv a asistentilor personali;

Jj) incurajeaza si sustine activitatile de voluntariat;

k) colaboreaza cu directia generala de asistenta sociala si protectia copilului in domeniul
drepturilor persoanelor cu dizabilitati si transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din
acest domeniu.

Serviciile sociale acordate de Compartiment destinate persoanelor varstnice pot fi
urmatoarele:

a) servicii de ingrijire personald acordate cu prioritate la domiciliu sau in centre
rezidentiale pentru persoanele varstnice dependente singure ori a caror familie nu poate si le
asigure Ingrijirea;

b) servicii de consiliere, de acompaniere, precum si servicii destinate amenajarii sau
adaptarii locuintei, in functie de natura si gradul de afectare a autonomiei functionale.
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Serviciile sociale acordate de Compartiment destinate protectiei si promovarii drepturilor
copilului sunt cele de prevenire a separarii copilului de parintii sdi, precum si cele menite sa ii
sprijine pe acestia in ceea ce priveste cresterea si ingrijirea copiilor, inclusiv servicii de consiliere
familiala, organizate in conditiile legii.

Complementar acorddrii serviciilor prevazute la alin. precedent, in domeniul protectiei
copilului, Compartimentul:

a) monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativ - teritoriald,
precum si modul de respectare a drepturilor copiilor, asigurand centralizarea si sintetizarea datelor
si informatiilor relevante, in baza unei fise de monitorizare aprobate prin ordin al ministrului
muncii i justitiei sociale;

b) realizeaza activitatea de prevenire a separarii copilului de familia sa;

c) identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii de
asistenta sociala pentru prevenirea separarii copilului de familia sa;

d) elaboreaza documentatia necesara pentru acordarea serviciilor si/sau prestatiilor si
acorda aceste servicii si/sau beneficii de asistentd sociald, in conditiile legii;

e) asigura consilierea si informarea familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si
obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor disponibile pe plan local;

f) asigura si monitorizeaza aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de
alcool si droguri, de prevenire si combatere a violentei domestice, precum si a comportamentului
delincvent;

g) viziteaza periodic la domiciliu, familiile si copiii care beneficiaza de servicii si beneficii de
asistenta sociald si urmareste modul de utilizare a prestatiilor, precum si familiile care au in
ingrijire copii cu parinti plecati la munca in strainatate;

h) inainteaza propuneri primarului, in cazul in care este necesara luarea unei masuri de
protectie speciala, in conditiile legii;

i) urmareste evolutia dezvoltarii copilului si modul in care parintii acestuia isi exercita
drepturile si isi indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o masura de
protectie speciala si a fost reintegrat in familia sa;

Jj) colaboreaza cu directia generala de asistentd sociala si protectia copilului in domeniul
protectiei copilului si transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu;

k) urmareste punerea in aplicare a hotararilor comisiei pentru protectia copilului/instantei
de tutela referitoare la prestarea de catre parintii apti de munca a actiunilor sau lucrarilor de
interes local, pe durata aplicarii masurii de protectie speciala.

Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice: subordonat fata de: Primarul comunei si secretarul general,

b) Relatii functionale: cu toate compartimentele din cadrul institutiei, conform legislatiei
specifice si a Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate;
¢) Relatii de control: -;

d) Relatii de reprezentare: in limitele stabilite de conducere.

Sfera relationala externa:

a) Cu autoritati si institutii publice: de colaborare pentru indeplinirea atributiilor care ii
revin: ANAF, Trezorerie, Scoald, Consiliul Judetean, AJOFM, AJPIS, alte institutii si autoritati
publice;

b) Cu organizatii internationale: nu este cazul;

¢) Cu persoane fizice sau juridice private: furnizori de lucrari, produse si servicii.

Capitolul XV Compartimentul administrativ-gospodaresc
Viceprimarul comunei Valea Crisului, in carui subordine directad se afla Compartimentul,
indeplineste urmatoarele atributii:
a. Organizeaza si coordoneaza activitatea Compartimentului,
b. Propune solutii si initiative in vederea imbunatatirii activitatilor din subordine,
c. Raspunde de administrarea legala si eficienta intregului patrimoniu,
d. Propune investitiile ce urmeaza a fi realizate din surse proprii si alocatii bugetare,
e. Raspunde ca atribuirea, inchirierea, concesionarea bunurilor apartinand domeniului public
sau privat a comunei Valea Crisuluisa se realizeze conform procedurilor legale in materie,

f. Coordoneaza activitatea de personal, asigura respectarea disciplinei muncii, indeplinirea
atributiilor de serviciu a prevederilor legale de catre personalul din subordine,
g. Raspunde de aplicarea normelor de PSI si SSM,
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h. Urmareste modul de gestionare a patrimoniului,

i. Organizeaza si controleaza efectuarea inventarelor si a modului de efectuare a pazei
bunurilor,
J- Elaboreaza si aproba indicatorii de performantd ai serviciului public prestart,

k. Asigura medierea conflictelor dintre utilizatori/beneficiari si operatorii prestatori de
servicii.

Obiectul de activitate a Compartimentului administrativ-gospodaresc:

a. Activitati de intretinere si deszapezire:

- Construirea, modernizarea, exploatarea si intretinerea strazilor, drumurilor, podurilor,
podetelor, viaductelor, a pasajelor rutiere si pietonale, subterane si supraterane in stricta
concordanta cu documentatiile de urbanism si pe baza studiilor de circulatie si de trafic,

- Verificarea starii tehnice a strazilor, identificarea si localizarea degradarilor produse in
carosabil si remedierea operativa a acestora,

- Cresterea eficientei lucrdrilor de construire, reabilitare si intretinere a strazilor si a
drumurilor, prin adoptarea unor solutii, material si tehnologii performante,

- Curatarea strazilor, drumurilor, aleilor si a celorlalte locuri publice,

- Organizarea fronturilor de lucru, semnalizarea corespunzatoare a lucrarilor si adoptarea
restrictiilor de circulatie necesare desfasurarii traficului in conditii de siguranta pe toata durata
executiei lucrarilor de construire, modernizare si intretinere a strazilor,

- Evitarea si/sau limitarea deteriorarii domeniului public, determinata de executia lucrarilor
de constructii, precum si refacerea zonelor adiacente afectate.

- Elaborarea, impreunad cu organele specializate ale Ministerului Administratiei si Internelor,
a studiilor de trafic, in concordantd cu planurile de urbanism si cu programele de dezvoltare
economico-sociala de perspectiva a localitatilor,

- Organizarea circulatiei rutiere in localitéti si optimizarea traseelor in functie de fluxurile de
vehicule si pietoni, prin lucrari si amenajari rutiere, instalatii de dirijare si semnalizare, amplasarea
si montarea indicatoarelor rutiere, a marcajelor si a altor instalatii de avertizare,

- Indepartarea zipezii si preintimpinarea formarii poleiului si a ghetii,

- Curatarea si transportul zapezii de pe caile publice si mentinerea in functiune a acestora pe
timp de ploaie si inghet,

- Prestarea activitatii de curatare si transport al zapezii, va organiza sistemul de informare si
control atat asupra starii drumurilor cat si in ceea ce priveste modul de pregatire si actionare pe
timp de iarna,

- Pentru asigurarea circulatiei rutiere si pietonale in conditii de siguranta pe timpul iernii, va
intocmi anual un program de actiune comun cu autoritatea administratiei publice locale pana la
data de 1 octombrie pentru actiunile necesare privind deszdpezirea, prevenirea si combaterea
poleiului, care va cuprinde masuri pregatitoare, de prevenire a inzapezirii si masuri de deszapezire,
de prevenire si combatere a poleiului.

- Actiunea de transport a zapezii si de actionare cu material antiderapante se realizeaza
obligatoriu pe strazile sau tronsoanele de strazi in panta, poduri, strazi sau tronsoanele de strazi
situate de-a lungul lacurilor si a cursurilor de apa.

- Indepartarea zipezii se va realiza atdt manual cit si mecanizat in functie de conditiile
specifice de teren.

- Indepartarea zipezii manual se efectueazi atat ziua cat si noaptea in functie de necesititi cu
respectarea instructiunilor de securitate si sanatate a muncii.

- Sprijinirea activitatii Serviciului Voluntar pentru Situatii de urgentd din comuna Valea
Crisului, in caz de necesitate,

b. Activitati de curatare a drumurilor, strazilor si aleilor:

- Reabilitarea cailor principale de acces in localitate in vederea imbunatatirii conditiilor de
deplasare pentru vehicule,

- Cresterea gradului de siguranta a participantilor la traffic pe drumurile publice prin dotarea
cu mijloace de semnalizare si de dirijare automata a traficului cu indicatoare,

- Luarea masurilor pentru reabilitarea drumurilor,

- Montarea bordurilor,

- Amenajarea si intretinerea trotuarelor,

27



- Amenajarea domeniului public pentru evenimente deosebite,

- Cosirea ierburilor si transportul deseurilor vegetale,

- Taieri de corectie a arborilor si arbustilor precum si taierea celor uscati, strangerea
resturilor rezultate in urma tdierilor si transportul acestora din zona de lucru,

- Curatarea terenurilor de buruieni si transportul acestora,

- Indepirtarea pietrelor si a altor corpuri striiine din zonele verzi si a drumurilor publice,

- Plantarea de flori si arbusti ornamentali,

- Montarea mobilierului stradal,

- Maturarea mecanica sau strazilor, drumurilor si aleilor in zonele si cu fracventa stabilita de
primarul/viceprimarul comunei Valea Crisului,

- Alte activitati specifice dispuse de primarul comunei Valea Crisului.

C. Activitati de dezinsectie si deratizare:

- Actiunile de combatere a insectelor si rozatoarelor se efectueaza de catre operatori atestati
si numai cu produse conform reglementarilor in vigoare, pe baza unui Program de dezinsectie
stabilit de cédtre Consiliul Local, avizat de autoritatea de sanatate publicd competent si adus la
cunostinta opiniei publice prin afisare.

d. Activitati de amenajare si administrare a cursurilor de apa ce traverseaza comuna Valea
Crisului

- Curatarea cursurilor de apa,

- Identificarea locurilor unde este necesara indiguirea, dirijarea cursului de apa,

- Decolmatarea santurilor,

e. Activitati de intretinere si igienizare a sediului Priméariei Valea Crisului:

- Asigura curatenia generald in birouri si spatiile anexe (grup sanitar, holuri etc) din sediul
Primariei Valea Crisului

- Curata saptamanal mocheta din birouri si holuri;

- Spala si curata zilnic grupul sanitar si asigura materialele igienico-sanitare necesare;

- Sterge praful si lustruieste mobilierul; spala geamurile, usile si corpurile de iluminat;

- Curata saptamanal spatiile de folosinta comuna (holul de intrare, scari, usi, etc).

- Spald si intretine obiectele de uz gospodaresc necesare activitatii de protocol si participa la
asigurarea acestei activitati;

- Asigura curatenia si intretinerea obiectelor de inventar din spatiile de cazare aflate in folosinta
primariei;

- In timpul efectuirii serviciului rispunde ca bunurile din cadrul Primiriei si nu fie folosite de
catre cetateni, preda notele telefonice primite in aceasta perioada,

- Indeplineste orice alte atributii stabilite de citre consiliul local, de primar, viceprimar sau de
secretar

f. Activitati de administrare a Caminelor culturale, a Silii de sport si a caselor mortuare din
raza administrativa a Comunei Valea Crisului:

- Asigura accesul persoanelor fizice si a persoanelor juridice care detin aprobarea scrisa a
Primarului comunei Valea Crisului in incinta acestora,

- Dispune masurile necesare in vederea respectarii programului aprobat de catre conducerea
Primariei de utilizare a spatiilor din incinta imobilelor cu destinatia de camine culturale sau case
mortuare,

- Asigura ordinea in cadrul acestor imobile si sesizeaza de indata conducerea Primariei sau
dupa caz a Postului de Politie Valea Crisului eventualele distrugeri a cladirii/obiectelor de inventar
aflate in incinta cladirilor

- Dispune masurile necesare in vederea bunei organizari a activitatilor din cadrul
Caminelor Culturale din satele Valea Crisului si Calnic

g. Alte activitati conexe:

- realizeazd reparatiile curente la sediul Primadriei, a caselor mortuare si a Caminelor
Culturale din satele Valea Crisului si Calnic

- asigura stocurile de material lemnos si incélzirea centrala la sediul Primariei, Salii de sport
sila Caminele Culturale
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- verifica si asigura buna functionare a caselor mortuare din Comuna Valea Crisului, a
strazilor comunale,

- utilizeaza conform destinatiei si a specificatiilor tehnice utilajele si materialele aflate in
patrimoniul comunei Valea Crisului

- asigura manipularea diferitelor materiale de constructii precum si resturi de diferite origini
(molozuri, resturi vegetale, gunoi etc)

h. Activitati de organizare a arhivei detinute de Primaéria Valea Crisului:

- initiaza activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor in cadrul primariei;

- asigura legatura cu Arhivele Statului in vederea verificarii si confirmarii nomenclatorului;

- verifica si preia de la compartimente documente; pe baza de inventare si procese verbale de
predare-primire;

- intocmeste inventare pentru documentele fara evidenta aflate in depozit;

- asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva pe baza
registrului de evidenta curenta;

- cerceteaza documentele din depozit in vederea eliberarii copiilor si certificatelor solicitate
de cetdteni, in conformitate cu legile aflate in vigoare;

- pune la dispozitie, pe bazd de semnaturd si tine evidenta documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare;

- organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite (pe directii, servicii, dupa
ani si termene de pastrare);

- arhiveaza, conform legii, toate documentele emise de Consiliul Local si de Primarie, numele
acestora, elibereaza sub semnatura Primarului sau Secretarului, copii de pe orice act din Arhiva
Consiliului, in afara celor cu caracter secret stabilit prin lege.

Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice: subordonat fata de: Primarul comunei si viceprimar,

b) Relatii functionale: cu toate compartimentele din cadrul institutiei, conform legislatiei
specifice si a Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate;
¢) Relatii de control: -;

d) Relatii de reprezentare: in limitele stabilite de conducere.

Sfera relationala externa:

a) Cu autoritati si institutii publice: de colaborare pentru indeplinirea atributiilor care ii
revin: Scoala, Consiliul Judetean, alte institutii si autoritati publice;

b) Cu organizatii internationale: nu este cazul;

¢) Cu persoane fizice sau juridice private: furnizori de lucrari, produse si servicii.

Capitolul XVI Compartimentul de urbanism
1. Gestioneaza Planul Urbanistic General (P.U.G.) al comunei Valea Crisului ;
2. Initiaza si propune spre aprobarea Consiliului Local proiecte de hotarari la nivel de Planuri
Urbanistice Zonale (P.U.Z.) si Planuri Urbanistice de Detaliu (P.U.D.);
3. Elaboreaza si asigura prezentarea si promovarea documentatiilor urbanistice la nivel de Planuri
Urbanistice Zonale (P.U.Z.) si Planuri Urbanistice de Detaliu (P.U.D.);
4. Participa la rezolvarea reclamatiilor si a sesizarilor persoanelor fizice sau juridice referitoare la
domeniul (obiectul) de activitate;
5. Emite in baza documentatiilor de urbanism, aprobate de organele competente, certificate de
urbanism si autorizatii de construire, conform competentelor;
6. Identifica posibilitati si avanseaza propuneri pentru dezvoltarea urbanistica a comunei;
7. Urmareste realizarea lucrarilor de constructii autorizate, verifica in teren declaratia de incepere a
lucrarilor, asigurand reprezentare la receptia de finalizare a lucrarilor respective;
8. Participa la sedintele Consiliului local, la Comisia de amenajarea teritoriului, urbanism si asigura
informatiile solicitate;
9. Intocmeste si prezintii materiale, rapoarte referitoare la activitatea
compartimentului;
10. Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul institutiei, implicate in activitatea de
urbanism;
11. Emite in baza Legii 453/2001 si a regulamentului de publicitate nr. 107/2001 certificate de
urbanism, autorizatii de construire, avize (panouri publicitare mobile — pliante, benere, panouri
montate pe vehicule special montate, grafica cu autocolante pe geam — vitrine peste 1mp), pentru
firme si reclame publicitare;
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12. Executa in permanenta controale privind respectarea disciplinei in constructii;

13. Controleaza respectarea normelor privind autorizarea constructiilor;

14. Rezolva si raspunde in scris la sesizarile si audientele cetatenilor referitoare la semnalarea
cazurilor de abatere privind disciplina in constructii;

15. Actioneaza pentru prevenirea cazurilor de indisciplina in constructii prin

avertizarea cetatenilor care intentioneaza sa execute lucrari fara obtinerea prealabild a avizelor si
autorizatiilor de constructii;

16. Verificd si ia masurile care se impun privind obligatiile santierelor de constructii in
conformitate cu prevederile Legii 50/1991, privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii
modificata si completati prin Legea 453/2001, Legea 401/2003;

17. Participa impreuna cu alte organe specializate la verificarea amplasarii constructiilor provizorii
de pe domeniul public, luand masuri legale ce se impun (amenda, desfiintare, demolare);

18. Intocmeste somatii si procese-verbale de contraventie persoanelor fizice sau juridice care
incalca prevederile legale privind disciplina in constructii, informand, acolo unde este cazul,
Inspectia de Stat in Constructii;

19. In colaborare cu organele de politie si alte servicii publice trece la executarea in baza hotararilor
judecatoresti definitive si irevocabile investite cu titlu executoriu, privind cazurile de incalcare a
prevederilor Legii 50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii modificata si
completata prin Legea 453/2001, Legea 401/2003;

20. Intocmeste referate de specialitate in vederea elaborarii proiectelor de dispozitii ale Primarului
si de hotarari ale Consiliului Local specifice activitatii serviciului;

21. Colaboreaza pentru realizarea activitatii cu diferite institutii.

Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice: subordonat fata de: Primarul comunei si secretarul general,

b) Relatii functionale: cu toate compartimentele din cadrul institutiei, conform legislatiei

specifice si a Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate;

¢) Relatii de control: -;

d) Relatii de reprezentare: in limitele stabilite de conducere.

Sfera relationala externa:

a) Cu autoritati si institutii publice: de colaborare pentru indeplinirea atributiilor care ii

revin:, Consiliul Judetean, ISC, ISU, alte institutii si autoritati publice;

b) Cu organizatii internationale: nu este cazul;

¢) Cu persoane fizice sau juridice private: furnizori de lucrari, produse si servicii.

Capitolul XVII Compartimentul pentru situatii de urgenta

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

» planifica si conduce activitatile de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si de aplicare a
documentelor operative, prevazute in anexa nr.4;

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

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

» conduce lunar, procesul de pregitire al voluntarilor pentru ridicarea capacitatii de
interventie, potrivit documentelor intocmite in acest scop;

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

» asigura baza materiald a serviciului voluntar prin compartimentul administrativ din cadrul
primaériei pe baza propunerilor instructiunilor de dotare;

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

» asigura incadrarea serviciului de interventie cu personal de specialitate;

» informeazd primarul si compartimentul/specialistul de prevenire cu atributii pe linia
situatiilor de urgenta despre starile de pericol constatate pe teritoriul localitatii;
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» verifica modul cum personalul serviciului voluntar respecta programul de activitate si
regulamentul de organizare si functionare a serviciului voluntar;

> executa instructaj general si periodic cu personalul muncitor din primarie si din institutiile
subordonate primariei;

> intocmeste si verifica documentele operative ale serviciului;

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

> tine evidenta participarii la pregatire profesionala si calificativele obtinute;

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

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

» participa la instructaje, schimburi de experienta, cursuri de pregatire profesionala,
organizate de serviciile profesioniste pentru situatii de urgenta;

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

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

» face propuneri privind imbunatétirea activitatii de prevenire si eliminarea starilor de
pericol;

> pregateste si asigura desfasurarea bilantului anual al activitatii serviciului voluntar;

» efectueaza lunar studiul ordonat prin programul difuzat de Inspectoratul pentru Situatii de
Urgenta ,Mihai Viteazul” al Judetului Covasna, in caiet special pregatit in acest scop;

» executa atributiile prevazute in regulamentele si instructiunile pe linia protectiei civile,
prevenirii si stingerii incendiilor;

Atributiile specifice pe linie de protectie civila:

o Planificarea si intocmirea documentelor operative ( Planul de Protectie Civila, Planul de
aparare impotriva dezastrelor, Planul de aparare impotriva inundatiilor conform - HG
638/2005,planurile de protectie.)

o Identificarea si gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de dezastre naturale si
tehnologice de pe teritoriul comunei;

e Culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea si analizarea datelor si informatiilor referitoare
la protectia civila;

o Informarea si pregitirea preventiva a populatiei cu privire la pericolele la care este expusa,
masurile de autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele de protectie puse la dispozitie,
obligatiile ce 1i revin si modul de actiune pe timpul situatiei de urgents;

e Organizarea si asigurarea starii de operativitate si a capacitatii de interventie optime a
serviciului pentru situatii de urgenta si a celorlalte organisme specializate cu atributii in domeniu;

o Instiintarea institutiilor si societatilor comerciale si alarmarea populatiei in situatiile de
urgenta;

e Protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor culturale si arhivistice, precum si a
mediului impotriva efectelor dezastrelor si ale conflictelor armate;

e Organizarea si executarea interventiei operative pentru reducerea pierderilor de vieti
omenesti, limitarea si inldturarea efectelor situatiilor de urgenta civila si pentru reabilitarea
utilitatilor publice afectate;

e Asigura verificarea si mentinerea in mod permanent a stirii de functionare a Punctelor de
Comanda de Protectie Civila si dotarea acestora cu materiale si documentele necesare.

e Asigura masurile organizatorice, materiale si documentele necesare privind instiintarea si
aducerea personalului de conducere la sediu in mod oportun in caz de dezastru sau la ordin.

e Organizarea si participarea la pregatirea inspectorilor de la societati, a formatiunilor si
verificarea lor prin alarmare in vederea mentinerii starii de operativitate si interventie
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e Organizarea si conducerea prin comisiile de Protectie Civila de specialitate potrivit
ordinelor sefului Protectiei Civile a actiunilor formatiunilor de Protectie Civila pentru inlaturarea
urmairilor dezastrelor, atacurilor aeriene sau teroriste.

o Conduce instructajele metodice, exercitiile tactice si aplicatiile de Protectie Civila planificate
potrivit documentelor intocmite in acest scop.

o Elaboreaza si duce la indeplinire planurile de pregatire de Protectie Civila.

e Tine evidenta pregatirii de Protectie Civila si raporteazid despre datele acestei activitati
Serviciului Protectie Civila din cadrul Inspectoratului Judetean pentru Situatii de Urgenta.

e Asigura studierea si cunoasterea de catre Comitetul Local pentru situatii de urgentd a
particularitatilor comunei si a principalelor caracteristici care ar influenta urmarile atacurilor din
aer sau ale celor produse de dezastre.

e Asigura inzestrarea comisiilor si formatiunilor potrivit instructiunilor in vigoare si o
actualizeaza permanent.

e Asigura conditii de depozitare si conservare a materialelor din dotare.

o Participa la convocarile, bilanturile, analizele si activitatile organizate de esaloanele
superioare.

e Respecta legile cu privire la pastrarea, manuirea si evidenta documentelor specifice.

e Tine in stare de functionare sistemele de alarmare si instiintare ale comunei.
 Intocmeste evidenta adiposturilor de Protectie Civila.

« Intocmeste si supune spre aprobarea primarului proiectul de buget al Protectiei Civile.

e Face propuneri prin planul de mobilizare a economiei nationale a materialelor necesare
completarii inzestrarii formatiunilor de Protectie Civila.

e Asigura pregatirea de Protectie Civila a elevilor din scoli si licee prin instruirea si
colaborarea cu cadrele didactice.

e Asigura permanent respectarea regulilor de pastrare, manuire si evidentd a documentelor
secrete, hartilor si literaturii de Protectie Civila.

e Asigura serviciul de permanenta la Primarie cu membri biroului in caz de dezastre.

o Pastreaza secretul asupra actiunilor specifice desfasurate.
In domeniul apararii impotriva incendiilor:

1. participa la elaborarea si aplicarea conceptiei de aparare impotriva incendiilor in cadrul
Primariei comunei Valea Crisului,
2. controleaza aplicarea normelor de aparare impotriva incendiilor in domeniul specific, pe baza

unor planificari anuale
3. propune includerea in bugetele proprii a
fondurilor necesare organizarii activitatii de aparare impotriva incendiilor, dotarii cu mijloace
tehnice pentru apararea impotriva incendiilor si echipamente de protectie specifice;

4. indruma si controleaza activitatea de aparare
impotriva incendiilor in cadrul institutiei;

5. prezinta conducerii, anual raportul de evaluare a
capacitatii de aparare impotriva incendiilor;

6. verifica in teren, trimestrial, respectarea

normelor de aparare impotriva incendiilor si de dotare, indeplinirea la termen a masurilor de
aparare impotriva incendiilor.

7. actioneaza pentru inlaturarea pe loc a
incalcarilor la normele de aparare impotriva incendiilor constatate.
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8. aduce la cunostinta conducerii institutiei
situatiile deosebite si propune masuri pentru solutionarea lor.

0. verifica modul de intretinere si functionare a
masinilor, instalatiilor, utilajelor, aparatelor, dispozitivelor, stingatoarelor si a celorlalte
mijloace de aparare impotriva incendiilor existente in dotare , precum si cunoasterea modului
de folosire a acestora de catre personalul desemnat.

10. executa exercitii de interventie in caz de
incendiu si de evacuare a persoanelor si bunurilor materiale cu personalul de pe locurile de
munca.

11. aproba organizarea interventiei de stingere a incendiilor la locul de munca si verifica
instructiunile de aparare impotriva incendiilor intocmite de catre sefii sectoarelor de
activitate, instalatie, sectie, atelier;

12. acorda sprijin sefilor sectoarelor de activitate pentru organizarea evacuarii persoanelor si
bunurilor materiale;

13. elaboreaza, documentele si evidentele specifice de aparare impotriva incendiilor le supune
aprobarii conducerii institutiei si le difuzeaza factorilor interesati;

14. face propuneri pentru sanctionarea salariatilor vinovati de nerespectarea masurilor, normelor
si reglementarilor psi.

15. colaboreaza cu organele Inspectoratului Judetean pentru Situatii de urgenta in domeniul
apararii impotriva incendiilor

Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice: subordonat fata de: Primarul comunei si viceprimar,

b) Relatii functionale: cu toate compartimentele din cadrul institutiei, conform legislatiei
specifice si a Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate;
¢) Relatii de control: -;

d) Relatii de reprezentare: in limitele stabilite de conducere.

Sfera relationala externa:

a) Cu autoritati si institutii publice: de colaborare pentru indeplinirea atributiilor care ii
revin: Scoala, Consiliul Judetean, alte institutii si autoritati publice;

b) Cu organizatii internationale: nu este cazul;

¢) Cu persoane fizice sau juridice private: furnizori de lucrari, produse si servicii.

Capitolul XVIII Compartimentul Cabinetul Primarului

- Reprezinta institutia Primarului in relatia cu cetateanul, admnistratia publica, alte institutii
si organizatii publice, persoane juridice, in baza competentelor stabilite de catre Primar.

- Verifica conformitatea documentatiei interne prezentate spre aprobare Primarului si
asigura transmiterea documentatiilor vizate catre compartimentele aparatului de specialitate al
Primarului.

- Asigura consultantd juridicaA Primarului in raporturile cu aparatul de specialitate al
Primarului.

- Asigura consultanta juridicd si colaboreazd cu Primarul la fundamentarea si redactarea
proiectelor de hotarare si a expunerilor de motive aferente acestora.

- Asigura inregistrarea, repartizarea si urmarirea corespondentei adresate Primarului din
partea cetatenilor si a altor institutii .

- Urmareste solutionarea si prezentarea documentelor la termen de catre compartimentele
din cadrul aparatului de specialitate al Primarului.

- Pune in aplicare legile si celelalte acte normative.

- Participa, prin rotatie, la sedintele consiliului local asigurand transmiterea catre institutii,
servicii, compartimente si birouri, a interpeldrilor, intrebarilor si a problemelor ridicate de citre
consiliul local, in vederea elaborarii raspunsurilor.

- Asigura consultanta juridica Primarului, in timpul audientelor.

- Alte atributii stabilite prin dispozitia expresa a Primarului.

- Intocmeste raportul anual de activitate al Primarului, in baza rapoartelor primite de la
compartimentele Primariei;

- Colaboreaza cu structuri similare din cadrul autoritatilor si institutiilor publice sau cu alte
persoanejuridice ori cu persoane fizice, pentru realizarea obiectivelor de comunicare ale Primariei;

- Acorda asistenta de specialitate coordonatorilor de servicii in probleme de relatii publice si
relatii cu presa;
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- Planifica si organizeaza actiuni de comunicare interna pentru stimularea si motivarea
personalului, in vederea cresterii performantelor, eficientei si eficacitatii Primariei;

- Colaboreaza cu Politia, Jandarmeria Romana pentru informarea cetéatenilor pe probleme de
siguranta si ordine publicg;

- Promoveazd competentele si actiunile serviciilor publice oferite cetdtenilor de Primaria
comunei Valea Crisului considerate drept instrumente ale procesului de dezvoltare socio-
economica comunitara.

- Consemneaza si monitorizeaza corespondenta adresata conducerii primariei, sositd prin
Registratura, fax, e-mail si urmareste modul de solutionare al acestora,

- Urmadreste prezentarea raspunsurilor in termen legal, colaborand in acest sens cu directiile
subordinate Primariei si Consiliului Local pentru respectarea termenelor prevazute in Legea
52/2003 si in Legea 544/2001

- Asigura legatura cu institutiile administratiei locale si centrale, precum si cu petentii prin
directiile den specialitate, conform rezolutiilor conducerii

- reprezentarea institutiei Primarului in relatia cu cetateanul, administratia centrala si locala,
alte institutii si organizatii in baza mandatului conferit de Primar;

- pregateste informari si materiale;

- realizeaza analize si pregateste rapoarte;

- asigura evidenta si dactilografierea corespondentei primarului;

- urmareste realizarea raspunsurilor la corespondenta sosita pe numele primarului;

- asiguri planificarea si desfasurarea actiunilor si manifestarilor organizate de Primar;

- raspunde de pastrarea secretului de serviciu si a deplinei confidentialitati cu privire la
datele si informatiile de care iau cunostinta ca urmare a executarii sarcinilor de serviciu;

- Indeplineste orice atributii stabilite se primarul comunei Valea Crisului.

Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice: subordonat fatd de: Primarul comunei,

b) Relatii functionale: cu toate compartimentele din cadrul institutiei, conform legislatiei
specifice si a Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate;
¢) Relatii de control: -;

d) Relatii de reprezentare: in limitele stabilite de conducere.

Sfera relationala externa:

a) Cu autoritati si institutii publice: de colaborare pentru indeplinirea atributiilor care ii
revin: Consiliul Judetean, Institutia Prefectului, IPJ, IJJ alte institutii si autoritati publice;
b) Cu organizatii internationale: nu este cazul;

¢) Cu persoane fizice sau juridice private: furnizori de lucrari, produse si servicii.

Partea IV
PREVEDERI APLICABILE PERSONALULUI DIN CADRUL AUTORITA’III PUBLICE

Capitolul XIX

Comisii
Art. 41. (1) Pentru realizarea unor sarcini ale aparatului de specialitate al primarului comunei
VALEA CRISULUI stabilite de legislatia in vigoare sau de procedurile Regulamentului de
organizare Si
functionare, care necesitd colaborarea mai multor compartimente, in cadrul Primariei se
infiinteaza si functioneaza Comisii de specialitate.
(2) Comisiile de specialitate pot fi:
- comisii permanente, care au sarcina de analiza, avizare sau autorizare ale unor activitati,
documente sau compartimente din administrarea autoritatii locale;
- comisii speciale, cu activitate limitata in timp, infiintate pentru derularea unor proceduri
sau sarcini impuse de legislatia in vigoare;
- comisii infiintate pentru realizarea unor sarcini sau actiuni unice, limitate in timp.
Art. 42. Comisiile permanente care functioneaza in cadrul Primariei comunei VALEA CRISULUI,
judetul Covasna sunt Comisia paritara la nivel de institutie si Comisia de cercetare disciplinara
pentru personalul incadrat cu contract individual de munca.
Art. 43. Comisiile speciale infiintate pentru derularea unor sarcini impuse de legislatia in
vigoare sunt:
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- Comisia de fond funciar,

- Comisia de identificare si inventariere a terenurilor intravilane;

- Comisia de receptie pentru lucrarile, prestarile de servicii si bunurile achizitionate de catre
comuna VALEA CRISULUT;

- Comisia de inventariere a domeniului public si privat al comunei, comisia de inventariere

si casare a patrimoniului comunei VALEA CRISULUT;

Art. 44. Comisiile infiintate pentru actiuni sau sarcini unice sunt:

- Comisii de licitatie pentru bunuri, servicii sau lucrari, conform procedurilor de achizitii

publice;

- Comisii de examinare la concursurile pentru ocuparea posturilor vacante, precum si la
concursurile de promovare in clasa si grad profesional, din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului comunei VALEA CRISULUI, judetul Covasna;

- Comisii de solutionare a contestatiilor la concursurile de ocupare a posturilor vacante,

precum si la concursurile de promovare n clasa si grad profesional din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului comunei VALEA CRISULUI, judetul Covasna;

Art. 45. Comisiile de specialitate se infiinteaza in baza Dispozitiei Primarului comunei

VALEA CRISULUI, judetul Covasna.

Art. 46. Membrii comisiilor de specialitate pot fi demnitarii publici din conducerea primariei,
functionari publici din aparatul de specialitate al Primarului comunei VALEA CRISULUI, judetul
Covasna, consilieri locali, alti specialisti din afara aparatului de specialitate al Primarului, stabiliti
de prevederile legale.

Capitolul XX

Drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor, respectiv functionari
publici si personal contractual
Art. 47. Drepturile angajatorului: Conducerea autoritatii publice are urmatoarele drepturi:
a) sa stabileascd organizarea si functionarea autoritatii publice;
b) sa stabileasca atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii;
¢) sd dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii lor;
d) sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;
e) sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sd aplice sanctiunile corespunzatoare,
potrivit legii, a Codului administrativ, Codului muncii, Regulamentului intern si a prezentului
Regulament de organizare si functionare;
f) sa stabileasca obiectivele de performanta individuala, precum si criteriile de evaluare a
realizarii acestora.
Art. 48. Obligatiile angajatorului:
a) sa informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc
desfasurarea relatiilor de serviciu/munca;
b) sa asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea
normelor de munca si conditiile corespunzatoare de munca;
¢) sd acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din acordul colectiv aplicabil,
contractul colectiv de munca aplicabil si din contractele individuale de munca;
d) sd comunice periodic salariatilor situatia economica si financiara a autoritatii publice,
cu exceptia informatiilor sensibile sau secrete, care, prin divulgare, sunt de natura sa prejudicieze
activitatea autoritatii publice;
e) sa se consulte cu sindicatele care au in componentd membrii angajati in cadrul
autoritatii publice, dupa caz, in privinta deciziilor susceptibile sa afecteze substantial drepturile si
interesele angajatilor;
f) sa plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si sa retina si
sa vireze contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;
g) sa infiinteze registrul general de evidenta a salariatilor si sa opereze inregistrarile
prevazute de lege;
h) si elibereze, la cerere, toate documentele care atesté calitatea de salariat a solicitantului;
i) sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;
j) sa asigure protectia salariatilor impotriva amenintarilor, violentelor, faptelor de ultraj
carora le-ar putea fi victimd in exercitarea functiei publice sau in legatura cu aceasta. Pentru
garantarea acestui drept, autoritatea publica va solicita sprijinul organelor abilitate, potrivit legii;
k) sa il despagubeasci pe salariat in situatia in care acesta a suferit, din culpa autoritatii
publice, un prejudiciu material in timpul indeplinirii atributiilor de serviciu.
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Art. 49. Drepturile functionarilor publici sunt prevazute in Capitolul V, sectiunea 1,

Titlul II, Partea a VI-a din OUG nr. 57/2017 si sunt urmatoarele:

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

(2) Dreptul la tratament egal. La baza raporturilor de serviciu dintre autoritatea publica si
functionarii publici sta principiul egalitatii de tratament fata de toti functionarii publici. Orice
discriminare fatd de un functionar public, definitd in conformitate cu prevederile legislatiei
specifice privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, este interzisa.

(3) Dreptul de a fi informat. Functionarul public are dreptul de a fi informat cu privire la
deciziile care se iau in aplicarea prezentului cod si care il vizeaza in mod direct.

(4) Dreptul de asociere sindicala. Dreptul de asociere sindicala si de asociere la organizatii
profesionale este garantat functionarilor publici. Functionarii publici pot, in mod liber, sa infiinteze
organizatii sindicale, sa adere la ele si sa exercite orice mandat in cadrul acestora. Functionarii
publici alesi in organele de conducere ale organizatiilor sindicale, in functii nesalarizate, pot detine
simultan functia publica si functia in organele de conducere ale organizatiilor sindicale, cu obligatia
respectdrii regimului incompatibilitatilor si al conflictelor de interese care le este aplicabil.

(5) Dreptul la greva. Functionarilor publici le este recunoscut dreptul la greva, in conditiile legii.
Functionarii publici care se afla in greva nu beneficiaza de salariu si alte drepturi salariale pe
durata grevei.

(6) Drepturile salariale si alte drepturi conexe. Pentru activitatea desfasurata, functionarii
publici au dreptul la salariu, prime si alte drepturi, in conditiile legislatiei privind salarizarea
personalului plitit din fonduri publice. Salarizarea functionarilor publici se face in conformitate cu
prevederile legii privind salarizarea personalului plitit din fonduri publice.

(7) Dreptul la asigurarea uniformei. Functionarii publici care, potrivit legii, sunt obligati sa
poarte uniforma in timpul serviciului o primesc gratuit.

(8) Durata normala a timpului de lucru. Durata normala a timpului de munca pentru
functionarii publici este, de reguld, de 8 ore pe zi si de 40 de ore pe saptdmana, cu exceptiile
prevazute expres de prezentul cod sau de legi speciale. Pentru orele lucrate peste durata normala a
timpului de lucru sau in zilele de repaus sdptidmanal, sarbatori legale ori declarate zile
nelucratoare, potrivit legii, functionarii publici au dreptul la recuperare sau la plata majorata, in
conditiile legii.

(9) Dreptul de a fi ales sau numit intr-o functie de autoritate sau demnitate publica.
Functionarii publici pot fi alesi sau numiti intr-o functie de demnitate publicd, in conditiile
prezentului cod si cu respectarea conditiilor prevazute de cartea I titlul IV din Legea nr. 161/2003,
cu modificarile si completarile ulterioare.

(10) Dreptul la concediu. Functionarii publici au dreptul la concediu de odihna, la concedii
medicale si la alte concedii, in conditiile legii. In perioada concediilor medicale, a concediilor de
maternitate si a celor pentru cresterea si ingrijirea copiilor, raporturile de serviciu nu pot inceta si
nu pot fi modificate decat din initiativa functionarului public in cauza.

(11) Dreptul la un mediu sanatos la locul de munca. Autoritatea publicad are obligatia sa
asigure functionarilor publici conditii normale de munca si igiend, de naturd sa le ocroteasca
sanatatea si integritatea fizica si psihica.

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

(13) Dreptul la recunoasterea vechimii in munca, in specialitate si in grad
profesional.

Functionarii publici beneficiaza de vechime in munca, in specialitate si in grad profesional.
Vechimea in munca este vechimea dobandita in conditiile reglementate de legislatia muncii,
precum si vechimea dobandita in exercitarea unui raport de serviciu. Vechimea in specialitate este
vechimea dobandita in temeiul unui contract individual de munca, al unui raport de serviciu sau ca
profesie liberala, demonstrata cu documente corespunzatoare de catre persoana care a desfasurat o
activitate intr-o functie de specialitate corespunzitoare profesiei sau specializirii sale. In toate
cazurile vechimea in specialitate se raporteaza la durata normald a timpului de munca, fiind
calculata prin raportare la fractiunea de norma lucratd si se demonstreaza cu documente
corespunzatoare.

(14) Dreptul la pensie si la alte drepturi de asigurari sociale de stat. Functionarii publici
beneficiaza de pensii, precum si de celelalte drepturi de asigurari sociale de stat, potrivit legii.

(15) Drepturi ale membrilor familiei functionarului public, in situatia decesului
acestuia.
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In caz de deces al functionarului public, membrii familiei care au, potrivit legii, dreptul la pensie de
urmas primesc pe o perioada de 3 luni echivalentul salariului de baza din ultima luna de activitate a
functionarului public decedat.

(16) Dreptul la protectia legii. Functionarii publici beneficiaza in exercitarea atributiilor lor de
protectia legii. Autoritatea sau institutia publica este obligata sa asigure protectia functionarului
public impotriva amenintarilor, violentelor, faptelor de ultraj carora le-ar putea fi victima in
exercitarea functiei publice sau in legatura cu aceasta. Pentru garantarea acestui drept, autoritatea
sau institutia publica va solicita sprijinul organelor abilitate, potrivit legii.

(17) Dreptul de a fi despagubit pentru prejudiciile materiale suferite din culpa
autoritatii publice. Autoritatea sau institutia publica este obligati si il despagubeasca pe
functionarul public in situatia in care acesta a suferit, din culpa autoritatii publice, un prejudiciu
material in timpul indeplinirii atributiilor de serviciu.

(18) Desfasurarea de activitati in sectorul public si in sectorul privat. Functionarii
publici pot desfasura activitdti remunerate in sectorul public si in sectorul privat, cu respectarea
prevederilor legale privind incompatibilitatile si conflictul de interese.

Art. 50. Indatoririle functionarilor publici sunt previzute in Capitolul V, sectiunea a 2-a,
Titlul II, Partea a VI-a din OUG nr. 57/2017 si sunt urmatoarele:

(1) Respectarea Constitutiei si a legilor. Functionarii publici au obligatia ca prin actele si
faptele lor sda promoveze suprematia legii, sa respecte Constitutia si legile tarii, statul de drept,
drepturile si libertatile fundamentale ale cetédtenilor in relatia cu administratia publica, precum si
sa actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale in conformitate cu atributiile care le
revin, cu aplicarea normelor de conduita care rezulta din indatoririle prevazute de lege.
Functionarii publici trebuie sa se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea exercitiului
unor drepturi, datorata naturii functiilor publice detinute.

(2) Profesionalismul si impartialitatea. Functionarii publici trebuie sa exercite functia
publica cu obiectivitate, impartialitate si independenta, fundamentandu-si activitatea, solutiile
propuse si deciziile pe dispozitii legale si pe argumente tehnice si sd se abtina de la orice fapta care
ar putea aduce prejudicii persoanelor fizice sau juridice ori prestigiului corpului functionarilor
publici. In exercitarea functiei publice, functionarii publici trebuie si adopte o atitudine neutra fati
de orice interes personal, politic, economic, religios sau de altd natura si sa nu dea curs unor
eventuale presiuni, ingerinte sau influente de orice natura. Principiul independentei nu poate fi
interpretat ca dreptul de a nu respecta principiul subordonarii ierarhice.

(3) Obligatii in exercitarea dreptului la libera exprimare. Functionarii publici au dreptul
la libera exprimare, in conditiile legii. In exercitarea dreptului la liberd exprimare, functionarii
publici au obligatia de a nu aduce atingere demnitatii, imaginii, precum si vietii intime, familiale si
private a oricirei persoane. In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia
de a respecta demnitatea functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea
intereselor autoritatii publice in care isi desfasoara activitatea.

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

(5) Loialitatea fata de autoritatea publica. Functionarii publici au obligatia de a apara in
mod loial prestigiul autoritatii publice in care isi desfasoara activitatea, precum si de a se abtine de
la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.
Functionarilor publici le este interzis:

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

b) sa faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care
autoritatea sau institutia publicd in care isi desfidsoard activitatea are calitatea de parte sau sa
furnizeze in mod neautorizat informatii in legatura cu aceste litigii;

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

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

Prevederile mentionate anterior, se aplica si dupa incetarea raportului de serviciu, pentru o
perioada de 2 ani, daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene.
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(6) Obligatia de a informa autoritatea sau institutia publica cu privire la situatia
personal generatoare de acte juridice. Functionarul public are indatorirea de a informa
autoritatea sau institutia publica, in mod corect si complet, in scris, cu privire la situatiile de fapt si
de drept care privesc persoana sa si care sunt generatoare de acte administrative in conditiile
expres prevazute de lege.

(7) Interdictii si limitari in ceea ce priveste implicarea in activitatea politica.
Functionarii publici pot fi membri ai partidelor politice legal constituite, cu respectarea
interdictiilor si limitirilor. In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

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

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

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

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

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

(8) Indeplinirea atributiilor. Functionarii publici raspund, potrivit legii, de indeplinirea
atributiilor ce le revin din functia publica pe care o detin, precum si a atributiilor ce le sunt
delegate. Functionarul public are indatorirea sa indeplineasca dispozitiile primite de la superiorii
ierarhici. Functionarul public are dreptul sa refuze, in scris si motivat, indeplinirea dispozitiilor
primite de la superiorul ierarhic, daca le considera ilegale. Functionarul public are indatorirea sa
aduci la cunostinti superiorului ierarhic al persoanei care a emis dispozitia astfel de situatii. In
cazul in care se constatd, in conditiile legii, legalitatea dispozitiei prevazuta anterior, functionarul
public raspunde in conditiile legii.

(9) Limitele delegarii de atributii. Delegarea de atributii corespunzatoare unei functii publice
vacante se dispune motivat prin act administrativ de catre persoana care are competenta de numire
in functia publica, pe o perioada de maximum 6 luni intr-un an calendaristic. Delegarea de atributii
se face numai cu informarea prealabila a functionarului public céruia i se deleaga atributiile.

(10) Pastrarea secretului de stat, secretului de serviciu si confidentialitatea.
Functionarii publici au obligatia sa pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si
confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care iau cunostintd in
exercitarea functiei publice, in conditiile legii, cu aplicarea dispozitiilor in vigoare privind liberal
acces la informatiile de interes public.

(11) Interdictia privind acceptarea darurilor sau a altor avantaje. Functionarilor publici
le este interzis sa solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentru ei sau pentru altii, in
considerarea functiei lor publice, daruri sau alte avantaje.

(12) Utilizarea responsabila a resurselor publice. Functionarii publici sunt obligati sa
asigure ocrotirea proprietatii publice si private a statului si a unitatilor administrativ-teritoriale, sa
evite producerea oricarui prejudiciu, actionand in orice situatie ca un bun proprietar. Functionarii
publici au obligatia sa foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile apartinand autoritatii publice
numai pentru desfasurarea activitatilor aferente functiei publice detinute. Functionarilor publici
care desfisoara activitati in interes personal, in conditiile legii, le este interzis sa foloseasca timpul
de lucru ori logistica autoritatii sau a institutiei publice pentru realizarea acestora.

(13) Subordonarea ierarhica. Functionarii publici au obligatia de a rezolva, in termenele
stabilite de catre superiorii ierarhici, lucrarile si sarcinile repartizate.

(14) Folosirea imaginii proprii. Functionarilor publici le este interzis sa permita utilizarea
functiei publice in actiuni publicitare pentru promovarea unei activititi comerciale, precum si
inscopuri electorale.

(15) Limitarea participarii la achizitii, concesionari sau inchirieri. Un functionar public
nu poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privata a statului sau a unitatilor administrative
teritoriale, supus vanzarii in conditiile legii, in urmatoarele situatii:

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

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

¢) cand poate influenta operatiunile de vanzare sau cand a obtinut informatii la care
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persoanele interesate de cumpararea bunului nu au avut acces.

(16) Respectarea regimului juridic al conflictului de interese si al
incompatibilitatilor.

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

(17) Activitatea publica. Comunicarea oficiala a informatiilor si datelor privind activitatea
autoritatii publice, precum si relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigura de catre
functionarii publici desemnati in acest sens de conducdtorul autoritatii publice, in conditiile legii.
(18) Conduita in relatiile cu cetatenii. In relatiile cu persoanele fizice si cu reprezentantii
persoanelor juridice care se adreseaza autoritatii publice, functionarii publici sunt obligati sa aiba
un comportament bazat pe respect, buna-credinta, corectitudine, integritate morala si
profesionala. Functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei,
demnitatii, integritatii fizice si morale a persoanelor cu care intra in legatura in exercitarea functiei
publice, prin:

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;
b) acte sau fapte care pot afecta integritatea fizica sau psihica a oricarei persoane.

(19) Conduita in cadrul relatiilor internationale. Functionarii publici care reprezinta
autoritatea sau institutia publica in cadrul unor organizatii internationale, institutii de invatamant,
conferinte, seminare si alte activitati cu caracter international au obligatia sa promoveze o imagine
favorabila tarii si autoritatii publice pe care o reprezinta. A

(21) Obiectivitate si responsabilitate in luarea deciziilor. In procesul de luare a deciziilor,
functionarii publici au obligatia sa actioneze conform prevederilor legale si sa isi exercite
capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial.

(22) Obligatia respectarii regimului cu privire la sanatate si securitate in munca.
Functionarii publici au obligatia de a se supune controlului de medicina muncii si expertizelor
medicale ca urmare a recomandarilor formulate de medicul de medicina muncii, in conditiile legii.
Art. 51. Drepturile personalului contractual. Personalul contractual incadrat in
autoritatea publicdA in baza unui contract individual de muncad exercitd drepturile si
indeplineste obligatiile stabilite de legislatia in vigoare in domeniul raporturilor de munca si de
contractele colective de munca direct aplicabile. Salariatul are, in principal, urmatoarele drepturi:
(1) dreptul la salarizare pentru munca depusi;

(2) dreptul la repaus zilnic si siptamanal;

(3) dreptul la concediu de odihna anual;

(4) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

(5) dreptul la demnitate in munca;

(6) dreptul la securitate si sanatate in munca;

(7) dreptul la acces la formarea profesionala;

(8) dreptul la informare si consultare;

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

(10) dreptul la protectie in caz de concediere;

(11) dreptul la negociere colectiva si individualé;

(12) dreptul de a participa la actiuni colective;

(13) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;

(14) alte drepturi prevazute de lege sau de contractele colective de munca aplicabile.
Art. 52. Obligatiile personalului contractual.

(1) obligatia de a realiza norma de munca sau, dupa caz, de a indeplini atributiile ce 1i revin
conform figei postului;

(2) obligatia de a respecta disciplina muncii;

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

(4) obligatia de fidelitate fata de angajator in executarea atributiilor de serviciu;

(5) obligatia de a respecta masurile de securitate si sinatate a muncii in unitate;

(6) obligatia de a nu fuma in spatiile inchise din toate locurile de munca, in toate spatiile din
unitatile de invatamant, medico — sanitare si de protectie a copilului, inclusiv in curtea unitétilor,
in locurile de joaca pentru copii, indiferent daca sunt amplasate in interior sau exterior.

(7) obligatia de a respecta secretul de serviciu;

(8) alte obligatii prevazute de lege.

(9) Alte drepturi si obligatii specifice personalului contractual:
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a) In situatia in care, pe durata ocupdrii functiei contractuale de executie temporar vacante,
aceasta se vacanteaza in conditiile legii, persoana care are competenta legala de numire in functia
contractuala dispune, in cazuri temeinic justificate, numirea functionarului contractual, cu acordul
acestuia, pe durata nedeterminata.

b) Obligatii in exercitarea dreptului la libera exprimare. Personalul contractual are
dreptul la libera exprimare, in conditiile legii. in exercitarea dreptului la liberi exprimare, acestia
au obligatia de a nu aduce atingere demnitatii, imaginii, precum si vietii intime, familiale si private
a oricarei persoane. In indeplinirea atributiilor de serviciu, personalul contractual are obligatia de a
respecta demnitatea functiei contractuale detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea
intereselor autoritdtii publice in care isi desfasoara activitatea. In activitatea lor, acestia au
obligatia

de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lasa influentati de considerente personale sau de
popularitate. In exprimarea opiniilor, trebuie si aibd o atitudine concilianti si si evite generarea
conflictelor datorate schimbului de péareri;

¢) Asigurarea unui serviciu public de calitate;

d) Loialitatea fata de autoritatea publica;

e) indeplinirea atributiilor. Personalul contractual rispunde, potrivit legii, de indeplinirea
atributiilor ce le revin din functia contractuald pe care o detin, precum si a atributiilor ce le sunt
delegate;

f) Limitele delegarii de atributii;

g) Pastrarea secretului de stat, secretului de serviciu si confidentialitatea;

h) Interdictia privind acceptarea darurilor sau a altor avantaje;

i) Utilizarea responsabila a resurselor publice;

Jj) Folosirea imaginii proprii;

k) Limitarea participarii la achizitii, concesionari sau inchirieri;

1) Respectarea regimului juridic al conflictului de interese si al incompatibilitatilor;
m) Activitatea publica. Comunicarea oficiald a informatiilor si datelor privind activitatea
autoritatii publice, precum si relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigurd de cétre
functionarii publicicontractuali desemnati in acest sens de conducatorul autoritdtii publice, in
conditiile legii.

n) Conduita in relatiile cu cetitenii. In relatiile cu persoanele fizice si cu reprezentantii
persoanelor juridice care se adreseaza autoritatii publice, functionarii contractuali sunt obligati sa
aibd un comportament bazat pe respect, buna-credinta, corectitudine, integritate morala si
profesionala.

0) Conduita in cadrul relatiilor international. Functionarii contractuali care reprezinta
autoritatea publica in cadrul unor organizatii internationale, institutii de invatamant, conferinte,
seminare si alte activitati cu caracter international au obligatia sa promoveze o imagine favorabila
tarii si autoritatii publice pe care o reprezinta.

p) Obiectivitate si responsabilitate in luarea deciziilor;

r) Formarea si perfectionarea profesionala. Functionarii contractuali au dreptul si

obligatia de a-si imbunatati In mod continuu abilitatile si pregatirea profesionald;

Art. 53. Obligatii generale ale salariatilor din cadrul Primariei VALEA CRISULUL:

(1) de a avea un comportament bazat pe respect, buna-credinta, corectitudine, amabilitate

si impartialitate;

(2) de a avea in timpul programului de lucru o tinuta vestimentara ingrijita si decenta;

(3) sa se prezinte la serviciu in stare corespunzatoare, in deplina capacitate de munca,

pentru a-si putea indeplini in bune conditii sarcinile ce ii revin;

(4) de a acorda caracter prioritar legilor si interesului cetatenilor;

(5) de a respecta masurile de securitate si sanatate a muncii in institutie;

(6) de a efectua examenul medical periodic;

(7) de a cunoaste continutul actelor normative, regulamentelor si al oricaror altor dispozitii cu
caracter normativ in legdtura cu atributiile si sarcinile de serviciu, precum si a dispozitiilor
conducerii;

(8) in relatiile cu personalul din cadrul autoritatii publice in care isi desfasoara activitatea, precum
si cu persoanele fizice sau juridice, angajatii sunt obligati sa aiba un comportament bazat pe
respect, buna-credinti, corectitudine si amabilitate.

(9) angajatii au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii persoanelor din
cadrul autoritatii publice in care isi desfasoara activitatea, precum si persoanelor cu care intra in
legatura in exercitarea functiei publice, prin:
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a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;

b) dezvaluirea unor aspecte ale vietii private;

¢) formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

(10) reclamatia fondatd a cetatenilor constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza in
consecintd;

(11) angajatii sunt obligati s comunice responsabilului cu resurse umane, in cel mult 5 zile
calendaristice de la data intervenirii modificarii, orice modificare survenita in situatia/statutul lor
cu privire la: starea civila (casatorie, divort, nasterea unui copil, etc.), situatia militara, studii,
schimbarea domiciliului;

(12) angajatii sunt obligati s comunice responsabilului cu resurse umane, daca a intervenit o boala
demonstrata printr-un concediu medical, in cel mult 24 de ore de la data primirii concediului
medical;

(13) se vor prezenta la serviciu doar pe perioada cat nu se afla in concediu de odihna sau concediu
medical;

(14) referitor la studiile absolvite, angajatii au obligatia sa prezinte responsabilului cu resurse
umane, diplomele de studii, avand in vedere cad adeverintele eliberate de institutiile de invatamant
superior au valabilitate doar de un an;

(15) salariatii institutiei sunt obligati sa colaboreze cu responsabilul cu resurse umane, in problema
intocmirii si actualizarii dosarului profesional, respectiv a furnizarii oricdrei informatii sau
document necesar intocmirii, completarii sau actualizarii acestuia.

(16)de a raspunde de indeplinirea obligatiilor de serviciu stabilite in fisa postului, in termenul legal.
(17)Evidenta prezentei la program se asigura prin semnarea condicii de prezenta, pe baza careia se
intocmeste foaia colectiva de prezenta si acorda compensarea cu timp liber corespunzator sau plata
orelor suplimentare. Semnarea condicii se face atat la inceperea programului, cat si la terminarea
acestuia.

(18)Nesemnarea zilnica si la timp a condicilor de prezenta constituie o incalcare a normelor de
disciplina muncii si se sanctioneaza conform prevederilor prezentului regulament.

(19) In cazul in care un salariat nu se poate prezenta la serviciu este obligat sa anunte responsabilul
prvind resursele umane pana la ora 900, in caz contrar este inregistrat in condica de prezenta ca
absent nemotivat.

(20)Foile colective de prezenta constituie documentele primare care stau la baza determinarii si
stabilirii drepturilor salariale ale salariatilor pentru munca prestata.

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

(22)Pentru bunul mers al activitatii compartimentelor, este obligatorie intocmirea rapoartelor de
activitate la solicitarea superiorului ierarhic, avand in vedere legatura cu munca si indeplinirea
sarcinilor de serviciu, fiind si o modalitate de verificare a indeplinirii cu responsabilitate a acestora,
conform prevederilor OUG 57/2019, precum si a art. 130 si art. 132 din Legea nr. 53/2003 Codul
Muncii, republicat, cu modificarile si completarile ulterioare.

(23)Neindeplinirea, cu vinovatie, a acestor indatoriri de serviciu, de catre salariatii

Primariei comunei VALEA CRISULUI, constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza in
consecinta.

Capitolul XXI
Disciplina muncii in cadrul autoritatii publice

Art. 54. Nerespectarea prevederilor O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul adminstrativ
constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza conform legii.
Functionarii publici
Art. 55. Incilcarea de citre functionarii publici, cu vinovitie, a indatoririlor de serviciu atrage
raspunderea administrativa, civila sau penala, in conditiile legii si ale prezentului regulament.
Art. 56. (1) Semnarea, contrasemnarea sau avizarea de catre functionarii publici a proiectelor de
acte administrative si a documentelor de fundamentare a acestora, cu incélcarea prevederilor
legale, atrage raspunderea acestora in conditiile legii.

(2) Functionarul public are dreptul de a refuza semnarea, respectiv contrasemnarea ori avizarea
actelor si documentelor mentionate anterior daca le consideri ilegale.
(3) Refuzul functionarului public de a semna, respectiv de a contrasemna ori aviza actele si
documentele se face in scris si motivat in termen de 5 zile lucritoare de la data primirii actelor, cu
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exceptia situatiilor in care prin acte normative cu caracter special sunt prevazute alte termene, si se
inregistreaza intr-un registru special destinat acestui scop.

(4) Functionarii publici care refuzd sa semneze, respectiv sd contrasemneze ori avizeze sau care
prezintd obiectii cu privire la legalitate asupra actelor si documentelor fard a indica temeiuri
juridice, in scris, cu respectarea termenului prevazut la alin. (2), raspund in conditiile legii.

Art. 57. Raspunderea in solidar cu autoritatea publica.

(1) Orice persoana care se considerd vatamata intr-un drept al sau sau intr-un interes legitim se
poate adresa instantei judecatoresti, in conditiile legii, impotriva autoritatii publice care a emis
actul sau care a refuzat sd rezolve cererea referitoare la un drept subiectiv sau la un interes legitim.
(2) In cazul in care actiunea se admite, plata daunelor se asigura din bugetul autoritatii

publice. Daca instanta judecatoreasca constata vinovatia functionarului public, persoana respectiva
va fi obligata la plata daunelor, solidar cu autoritatea sau institutia publica.

(3) Raspunderea juridica a functionarului public nu se poate angaja daca acesta a respectat
prevederile legale si procedurile administrative aplicabile autoritatii publice in care isi desfasoara
activitatea.

Art. 58. Raspunderea administrativ-disciplinarda. Incilcarea cu vinovitie de citre
functionarii publici a indatoririlor corespunzatoare functiei publice pe care o detin si a normelor de
conduitd profesionald si civicd prevazute de lege constituie abatere disciplinard si atrage
raspunderea administrativ-disciplinara a acestora.

Art. 59. Constituie abateri disciplinare urmatoarele fapte:

a) intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

b) neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor;

¢) absenta nemotivata de la serviciu;

d) nerespectarea programului de lucru;

e) interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;

f) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor cu acest caracter;

g) manifestari care aduc atingere prestigiului autoritatii publice;

h) desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitati cu caracter politic;

i) refuzul nemotivat de a indeplini atributiile de serviciu;

j) refuzul nemotivat de a se supune controlului de medicina muncii si expertizelor medicale ca
urmare a recomandarilor formulate de medicul de medicina muncii, conform prevederilor legale;
k) incdlcarea prevederilor referitoare la indatoriri si interdictii stabilite prin lege pentru
functionarii publici, altele decat cele referitoare la conflicte de interese si incompatibilitati;

1) incalcarea prevederilor referitoare la incompatibilitati dacd functionarul public nu actioneaza
pentru incetarea acestora intr-un termen de 15 zile calendaristice de la data intervenirii cazului de
incompatibilitate;

m) incalcarea prevederilor referitoare la conflicte de interese;

n) alte fapte prevazute ca abateri disciplinare in actele normative din domeniul functiei publice si
functionarilor publici sau aplicabile acestora.

0) consumul de bauturi alcoolice in timpul programului sau prezentarea la program in stare de
ebrietate;

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

r) neindeplinirea in termenul stabilit, a obiectivelor trasate de catre conducerea autoritatii

publice, inclusiv a rapoartelor de activitate solicitate de conducatorul autoritatii publice;

s) nesemnarea zilnica si la timp a condicii de prezenta;

t) neanuntarea pana la ora 900 a absentei de la serviciu;

u) reclamatia fondata a cetétenilor;

v) nerespectarea prevederilor prezentului Regulament de Organizare si Functionare.

Abaterile de la prezentul regulament savarsite de salariati atrag raspunderea corespunzatoare din
partea acestora.

Art. 60. (1) Sanctiunile disciplinare sunt:

a) mustrarea scrisa;

b) diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioada de pana la 3 luni;

¢) diminuarea drepturilor salariale cu 10-15% pe o perioada de pana la un an de zile;

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

e) retrogradarea intr-o functie publica de nivel inferior, pe o perioada de pana la un an, cu
diminuarea corespunzitoare a salariului;

f) destituirea din functia publica.
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(2) Ca urmare a savarsirii abaterilor disciplinare prevazute la art. 59, se aplici urmatoarele
sanctiuni disciplinare:

a) pentru abaterile disciplinare prevazute la art. 59 lit. a), b) si d), se aplica una dintre sanctiunile
disciplinare prevazute la art. 60 lit. a) sau b);
b) pentru abaterile disciplinare prevazute la art. 59 lit. ¢) se aplicd una dintre sanctiunile
disciplinare prevazute la art. 60 lit. b)-f);

¢) pentru abaterile disciplinare prevazute la art. 59 lit. e)-h), se aplica una dintre sanctiunile
disciplinare prevazute la art. 60 lit. ¢)-f);

d) pentru abaterile disciplinare prevazute la art. 59 lit. i)-k) si m), se aplicd una dintre sanctiunile
disciplinare prevazute la art. 60;

e) pentru abaterile disciplinare prevazute la art. 59 lit. 1), se aplica sanctiunea disciplinara
prevazuta la art. 60 lit. f), daca functionarul public nu actioneaza pentru incetarea acestora intr-un
termen de 15 zile calendaristice de la data intervenirii cazului de incompatibilitate;
f) pentru abaterile disciplinare prevazute la art. 59 lit. n), se aplicA una dintre sanctiunile
disciplinare prevazute la art. 60;

g) pentru abaterile disciplinare prevazute la art. 59 lit. 0), se aplicd sanctiunea disciplinara
prevazuta la art. 60 lit. f);
h) pentru abaterile disciplinare prevazute la art. 59 lit. p) — v), se aplica una dintre sanctiunile
disciplinare prevazute la art. 60;

(3) La individualizarea sanctiunii disciplinare, se va tine seama de cauzele si

gravitatea abaterii disciplinare, imprejurarile in care aceasta a fost savarsita, gradul de vinovitie si
consecintele abaterii, comportarea generala in timpul serviciului a functionarului public, precum si
de existenta in antecedentele acestuia a altor sanctiuni disciplinare care nu au fost radiate in
conditiile prezentului cod.

(4) In caz de concurs de abateri disciplinare, se aplici sanctiunea disciplinari aferenti abaterii
disciplinare celei mai grave.

(5) Sanctiunile disciplinare se aplica in termen de cel mult 6 luni de la data sesizarii comisiei de
disciplind, dar nu mai tarziu de 2 ani de la data sdvarsirii abaterii disciplinare, cu exceptia abaterii
disciplinare cu privire la incompatibilitati, pentru care sanctiunea disciplinara este destituirea din
functia publica.

(6) Aplicarea sanctiunilor disciplinare. Sanctiunile disciplinare prevazute la art.

60 lit. b)-f) nu pot fi aplicate decat dupa cercetarea prealabila a faptei savarsite si dupa audierea
functionarului public de catre conducétorul institutiei publice, la propunerea comisiei de
disciplind. Sanctiunea disciplinara: “destituirea din functia publica” se aplica si direct de cétre
persoana care are competenta legala de numire in functia publica, in situatiile abaterii disciplinare
cu privire la incompatibilitati. Sanctiunea disciplinara ” mustrarea scrisa” se poate aplica si direct
de catre conducatorul institutiei publice, cu aplicarea corespunzatoare a dupa cercetarea prealabila
a faptei savarsite si dupd audierea functionarului public.

(7) Radierea sanctiunilor disciplinare. Sanctiunile disciplinare se radiaza de drept,

dupa cum urmeaza:

a) in termen de 6 luni de la aplicare, sanctiunea disciplinara prevazuta la art. 60 lit. a);
b) la expirarea termenului pentru care au fost aplicate, sanctiunile disciplinare prevazute la art. 123
lit. b)-e);

¢) in termen de 3 ani de la aplicare, sanctiunea prevazuta la art. 60 lit. f);

d) de la data comunicarii hotararii judecatoresti definitive prin care s-a anulat actul

administrativ de sanctionare disciplinara a functionarului public.

Personalul contractual
Art. 61. (1) Primarul dispune de prerogativa disciplinara, avand dreptul de a aplica, potrivit legii,
sanctiuni disciplinare salariatilor sai ori de cate ori constata ca acestia au savarsit o abatere
disciplinara.

(2) Abaterea disciplinara este o fapta in legdtura cu munca si care consta intr-o

actiune sau inactiune savarsita cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a incalcat normele
legale, regulamentul intern, contractul individual de munca sau contractul colectiv de munca
aplicabil, ordinele si dispozitiile legale ale conducétorilor ierarhici.

(3) Constituie abatere disciplinara urmatoarele fapte:

a) Intarzierea in efectuarea sarcinilor de serviciu;
b) neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor

¢) absenta nemotivata de la serviciu;

d) nerespectarea programului de lucrug;
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e) consumul de bauturi alcoolice in timpul programului sau prezentarea la program in
stare de ebrietate;
f) fumatul in locurile interzise, astfel cum au fost definite in Legea nr.15/2016;
g) neprezentarea personalului de paza pentru predarea/primirea serviciului;
h) interventia sau staruinta pentru rezolvarea unor cereri in afara cadrului legal;
i) nerespectarea secretului profesional sau confidentialitatii lucrarilor cu acest caracter;
j) manifestari care aduc atingere prestigiului autoritatii publice;
k) desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitati cu caracter politic;
1) refuzul de a indeplini atributiile de serviciu ;
m)neindeplinirea in termenul stabilit, a obiectivelor trasate de catre conducerea autoritatii
publice, inclusiv a rapoartelor de activitate solicitate de conducatorul autoritatii publice;
n) nesemnarea zilnica si la timp a condicii de prezenta;
0) neanuntarea pana la ora 900 a absentei de la serviciu,
p) reclamatia fondata a cetatenilor;
q) nerespectarea prevederilor prezentului regulament.
(4) Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica Primarul in cazul in care un
angajat contractual sdvarseste o abatere disciplinara sunt:
a) avertismentul scris;
b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a dispus
retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depasi 60 de zile;
¢) reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%;
d) reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe o
perioada de 1-3 luni cu 5-10%;
e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.
f) Legea nr. 15/2016 stabileste ca incalcarea interdictiei de a fuma este o abatere disciplinara grava,
angajatorii vor putea sa recurga la sanctiuni precum desfacerea contractului individual de munca
sau chiar plata unor despagubiri care sa acopere prejudiciul cauzat prin incédlcarea regulilor privind
fumatul (de exemplu in situatia in care nerespectarea interdictiei fumatului a cauzat prejudicii
angajatorului — de imagine ori materiale.
(5) Sanctiunea disciplinara se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare,
daca salariatului nu i se aplica o noua sanctiune disciplinara in acest termen. Radierea sanctiunilor
disciplinare se constata prin decizie a angajatorului emisa in forma scrisa.
(6) Sub sanctiunea nulitatii absolute, nici o mésura, cu exceptia “avertismentului scris” nu poate fi
dispusa mai inainte de efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile.

ParteaaV-a
PREVEDERI FINALE
Capitolul XXII
Alte reglementari
Art. 62.(1) Salariatii Primariei au obligatia de a utiliza tehnica de calcul din dotare —
calculatoare, imprimante, copiatoare — numai in interes de serviciu, in scopul indeplinirii sarcinilor
ce le-au fost atribuite.
(2) Este interzisa permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara autoritatii
publice.
(3) In cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea aparaturii, salariatii au obligatia de a anunta
defectiunea.
(4) Este interzisa instalarea oricaror programe sau aplicatii, instalarea si utilizarea jocurilor pe
calculator.
Art. 63.(1) Salariatii Primariei au obligatia utilizarii telefoanelor mobile, fixe, precum si a
autoturismelor din dotare, numai in interes de serviciu, cu respectarea prevederilor Ordonantei nr.
80/2001 privind stabilirea unor normative de cheltuieli pentru autoturismele autoritatilor
administratiet publice si institutiile publice, cu completarile si modificarile ulterioare.
(2) Autoturismul din dotare este folosit numai in scop de serviciu, conform programarii.
Art. 64. In indeplinirea obligatiilor ce le revin conform legii si prezentului regulament,
responsabilii compartimentelor (primarul, viceprimarul si secretarul general al
unitatii administrative teritoriale) au urmatoarele atributii:
a) organizeazd activitatea compartimentelor si repartizeaza sarcinile si indatoririle de serviciu
pentru fiecare angajat, au obligatia si organizeze si sa optimizeze activitatea compartimentelor;
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b) au obligatia sa stabileasca in fisele posturilor personalului din subordine toate activitatile si
raspunderile pentru indeplinirea atributiilor generale si specifice ale compartimentelor;

c¢) detaliaza atributiile compartimentului, cu precizarea sarcinilor pe care le presupune fiecare
functie de executie, prin elaborarea pentru fiecare subordonat a fiselor de post;

d) sa asigure asistenta si supervizarea activitatilor din cadrul compartimentelor;

e) au initiativa si iau masuri, dupa caz, in rezolvarea masurilor specifice domeniilor de activitate ale
compartimentelor pe care le conduc;

f) asigura cunoasterea de catre personalul din subordine a legislatiei in vigoare, specific fiecarui
domeniu de activitate;

g) indrumd, urmairesc si verificA permanent utilizarea eficienta a programului de lucru,
preocuparea fiecarui angajat in rezolvarea legala, corespunzatoare si de calitate a tuturor sarcinilor
incredintate, in raport cu pregatirea, experienta si functia ocupata;

h) evalueaza din punct de vedere profesional, personalul din subordine la perioade de timp

stabilite in conformitate cu prevederile legale;

i) repartizeaza corespondenta, raspund de solutionarea curenta a problemelor;

j) avizeaza si semneaza lucrarile compartimentelor;

k) asigura §i raspund de rezolvarea in termen, cu respectarea legislatiei in vigoare, a cererilor,
sesizarilor §1 scrisorilor peten’gﬂor §1 a diferitelor autoritati sau institutii;

1) propun si, dupa caz, iau masuri in vederea imbunatatirii activitatii din cadrul compartlmentuIm
colaboreazd si conlucreazi cu celelalte compartimente din cadrul primariei, raspunzand cu
promptitudine la solicitarile acestora;

m) raspund de cresterea gradului de competenta profesionala si de asigurarea unui comportament
corect in relatiile cu cetatenii, in scopul cresterii prestigiului functionarului public si a celorlalti
angajati ai primariei;

Art. 65. Atributiile comune ale personalului din cadrul aparatului de specialitate al
primarului comunei VALEA CRISULUI. Compartimentele din structura aparatului de
specialitate ale primarului au urmatoarele atributii generale comune:

a) intocmirea si promovarea catre Primar a rapoartelor de specialitate in vederea initierii
proiectelor de hotarari din domeniul propriu de activitate, precum si intocmirea intregii
documentatii: proiect de hotarare, expunere de motive, raport de specialitate, cu 30 de zile inaintea
publicarii ordinii de zi;

b) realizarea la termen a tuturor actiunilor si activitatilor autoritatii publice in domeniul propriu
de activitate;

¢) intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activitatilor proprii, precum si intocmirea la
termen a documentelor de angajare bugetara si de plata ale activitatilor din cadrul
Compartimentului Financiar Contabil;

d) intocmirea informarilor periodice legate de activitatea proprie si raportate, pentru analiza,
conducatorului instititiei;

e) participarea la sedintele Consiliului local al comunei VALEA CRISULUI, judetul Covasna, ori de
cate ori este necesar;

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

g) indeplinirea oricdror altor atributii, sarcini si lucrari din domeniul propriu de activitate,
incredintate verbal, in scris sau dispuse prin act administrativ emis de catre Primar;

h) sd urmaéreasca si sa cunoasca permanent modificarile legislative care reglementeaza domeniul
de activitate propriu, fiind raspunzator pentru toate consecintele care apar datoritd aplicarii
necorespunzatoare sau a neaplicarii unor prevederi legale in activitatea pe care o desfasoara;

i) respectarea tuturor regulamentelor si a procedurilor de lucru aprobate in cadrul autoritatii;

J) gestionarea actelor si arhivarea acestora;

k) asigurarea relatiei de comunicare si de fluidizare a informatiilor de natura tehnica dintre
compartimentele din cadrul Primariei;

1) urmarirea punerii in aplicare de cdtre compartimentele autoritatii publice a hotararilor
Consiliului local ce cad in sarcina lor de activitate;

Capitolul XXIII

Dispozitii finale
Art. 66. (1) Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se va difuza tuturor
compartimentelor din structura organizatorica a Primariei Comunei VALEA CRISULUI, care
raspund de necesitatea, oportunitatea si legalitatea atributiilor prevazute.
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(2) Atributiile, sarcinile, competentele si responsabilitatile prevazute in prezentul regulament nu
sunt limitative, ele urmand a fi completate pe parcurs cu cele rezultate, in mod expres sau implicit,
din legi, decrete, ordonante, hotarari si alte acte normative, din norme, instructiuni, sau stabilite
prin dispozitii ale conducerii unitatii administrativ teritoriale.

(3) Prezentul regulament cuprinde sarcinile majore la nivelul fiecarei structure organizatorice.
Art. 67. Problemele legate de interpretarea prezentului Regulament se solutioneaza prin dispozitia
primarului.

Art. 68. (1) Modificarile intervenite in atributiile compartimentelor din structura organizatorica
se aproba prin “fisa postului” personalului acestora.

(2) Toate compartimentele de lucru din cadrul aparatului propriu vor actualiza, pentru fiecare post
existent, fisa postului, vor stabili sau completa, dupa caz, prin fisa postului, in termen de 30 de zile
de la aprobarea acestuia, sarcinile de serviciu pentru fiecare post in parte, urmarind o incarcare
judicioasa a acestora, conform pregatirii profesionale si functiei detinute.

Anual, sau ori de cate ori este necesar, sefii de compartimente vor actualiza fisa postului.

Art. 69. Toti salariatii vor studia legislatia specifica domeniului de activitate si vor raspunde de
aplicarea corectd a acesteia. In cazul aparitiei de noi reglementiri legislative in domeniu, secretarul
comunei va repartiza salariatilor sarcinile ce le revin, completand fisele de post ale acestora.
Atributiile ce decurg din legislatia nou aparuta se considera parte integranta a Regulamentului de
organizare si functionare a aparatului de specialitate al comunei VALEA CRISULUI.

Art. 70. Nerespectarea prevederilor prezentului Regulament atrage raspunderea disciplinara a
celui vinovat.

Art. 71. (1) Regulamentul de Organizare si Functionare se modificad si completeazd, conform
legislatiei intrate in vigoare ulterior aprobarii acestuia.

(2) Acest regulament poate fi modificat ori de cate ori se impune prin Hotarare a Consiliului Local
VALEA CRISULUL

Art. 72. Prevederile prezentului Regulament se aplica de la data intrarii in vigoare a

Hotararii Consiliului Local de aprobare si se va transmite compartimentelor din aparatul de
specialitate al Primarului comunei VALEA CRISULUI, pentru a fi adus la cunostinta tuturor
salariatilor, cat si personalului care va fi incadrat in viitor.

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

Anexa nr. 1 Organigrama

Anexa nr. 2 Statul de functii.

Valea Crisului, la 25.02.2021

PRESEDINTE DE SEDINTA, CONTRASEMNEAZA
i Secretar general al comunei
VARGA OTTILIA-EVA PANAITE ANA-DIANA
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