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Parten {

ORGANIZAREA APARATULUI PROPRIU DE SPECIALITATE AL PRIMARULUIL

COMUNEL PALEI

Capitolul 1

Prevederi generale

Art, 1, Apaaiul de specialitate al primanthu comunei Paleu i1 desfisoard activitatea T sediul
situal in judetul Bihor, comuna Paleu, sat Palew, str, Principald, nr. 18.

Art2. Comuna Paleu este unitate administrativ teritoriald cu personalilate juridics. care poscdi un
pateimomu yi are inittativd In ceca cc priveste administrarea intereselor publice locale, excreitdnd, o
condipiile legii, autoritatca In limitele administearive ledioriale stabilite.

Art.3. Regulameniul de organizare §i functionare al aparatului de specialitate al primarnlu
comunei Paleu, judetul Bihor a fost claborar in baza wmdoare]or acte normative:

Ordonanta de urgentd ne. 53772019 privind Codul administrativ, cu modificinle si
completirile ulterioare;

Legea ne 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificavile st completirile ulterioare;

H.G, wur. 172016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii or. 2272013
privind Codul fiscal, cu modificarile §i complelirile ulterioare,

Legea ny, 207/2615 privind Codul de procedura fiscald,

Legea ny, 53/2003 — Codul Muncii, cu modificarile si completfirile ulterioare;

Legea ur, 27372006 privind finantele publice Jocale;

Legey nr, 11971996 cu privire la actele de stare ¢ivild;

Legea nr, 292/2011 a asistonici sociale;

H.G. e 797/2017 pontrn aprobarea regulwmentelor cadru de organizare si [unciionare ale
scrviciilor publice de astsien{a sociald §i . structuri orfentative de personal;

Legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarca drepiurilor copilubui, cu modificavile g
completiirile ulterioare;

Legea nr. 172000 privind asistonta sociald a persoanclor vérstnice, cu mwodificirle si
completarile ulterioare;

Q.U G ne 148720035 privind sustinerea familici in vederes eresterii copilulul, cu modificarile
s compleldvile ulterioarc;

Hot, nr. 800/2023 privind satbilirea salariului de bazéd minim brut pe (ard garamat in platd;
Legea ne. 2772019 privind alocalia de susfinerc a familici si alocajia de sustinere pentra
familia monoparentald, cu modificdrile si completarile wWlierioare;

Legeq nr, 287/2009 privind Codul Civil, cu modificiirile s1 completirile ulterioare;

Legea nr. 82/1991 a contabilitdlit, cu modificdrile si completarile ultarioare;

Legea ny. 5172006 4 serviciilor comunitare de utilititi publice, cu modilicdrile si completarile
ullerioare;

Legea nr. 2472005 privind reforma tn domenile proprietafil si justitied, precum st unele
masuri adiacente, cu modiliciirile §i completirile ulterioarc;

Legea ne. 1872001 privind regimul juridic al unor imobile preluate in mod abuziv tn pericada
6 mariie 1945-22 decembric 1989, cu modificarle si completirile ultcrioarc;

0.G, nr. 28720608 privind Registrub Agricol;

Legea mr. 3502001 privind amenajarea leritorivlul si wbanismului, cu modificarile si
completirile ulterioare; :
Legea nr, 5071991 privind antorizarca exceutdrii lucrédrilor de constructii, cu modi(icanle i
completirile ulterioare;




- Legea nr, 315/2004 privind dezvoltaica regionald in Roménia, cu modificarile i completdrite
uiterioare,

- HG onmr 7592007 privind regulile de eligibilitate a cheltuielilor efectuate In cadrul
operafiuntlor finanfate prin programele operationale, cu modificarile si completdrife ultcrioarc;

~  Legea nr. 208/2015 privind alegerea Scnatului ¢ a Camerci Deputatilor, precum gi pantru
arganizarea yl funciionarea Autoritifii Electorale Permancnte;

- Legea nr. 11572015 pentru alegeres gutorititilor adeministraliel publice locale si pentru
modificarea si completarea Legii nr,393/2004 privind Stalutul alegilor locali;

- Legea nr. 370/2004 privind alegeres. Pregedintelui Roménici, cu modificdrile §i completdrile
ulterioare;

- Legeda nr, 55472004 o contenciosubha admimstraviv, cu modificdriie si complelirile ulterioare;

- Legeu nr. 544/2001 privind liberal acces la inlormatiile de interes public, cu modificarile si
completarile ulterioate;

- OM.F. ne 923/2014, vepublicat, cu modificarile si completdrile ulerivare privind Normele
metodologice generale referitoarc la exergijarea contralulul finunciar preventiv si a Cedului
specific de norme profesionale peniru persounele care desfdgoard activitatca de control
financiar preventiv propriu;

- Ordinal nr, 600/2018 pentru aprobarca Codului conteolndui intern/ntanagerial al enéilétilor
publice, cu modificirile i completirile ulterioare;

- Legeanr. 52/2003 privind transparents decizionala in administratia publica, cu modificarile si
completarile wterioare;

- Hotérdrile Congiliubui Nocal al comunei Pateu, judeiul Bibor;

- Aceasld enumerare nu este limitativa, ea se completeazl cu alte acte normutive (Legl, 11.G.,
0.G., O.U.G., Ordine, HLC.L., elc.) care conyin ambulii dute in sarcina autoritdtilos publice
locale.

Art.d, Administratia publicd 2 comunei Palcu sc Imtemeicazd pe prineipiul awonomiei locale,
eligibilitatii aviortiilor administraliei publice locale, Iogalitéfii si consult3iril cetiiienilor In probleme
locale de interes deosebil,

Art.3. Autorititite administrajtel publice prin care se gealizeazi autonomia locald fa nivelul
comunel sunt: Consiliul Focat al Comunei Paleu, ca autoritate deliberativi gi primarul comunei Paleu,
ca autorilale execulivy, orgave alese conform legii,

Art.6. Consilind Tocal §i primarol functioncazy ca autoritdti administrative aulonome si rezolva
treburiie publice din comund, in conditiile prevdvude de lege.

Art.7. (£} Primiria constitiic o strucluvd functionald cu activitate permancutd, formata din primar,
viceprimar, secrolar general i aparaiul de specialitate al primarulu,

(2) Primiirin duce la indeplinire hotaririle Consiliulyd FLocal i dispozijiile primarului,
gestiondind problemele curente ale colectivitajil in care funciioneazi.

Art.S. Consiliul Local al comunei Paleu, la propuncrca pritarulai, aprabi organigrama. statul de
functit, precum $i Regulamentul de organizare i Junclionare, prin care se stabilesc competentele si
atribulijle personalului, in conditiile previsuie de lege.

Capitolul 2
Obicctul de activitate si fluxul informational

Art.9. (1) Autoritdtile administratiel publice locale ale comunei Paleu, judctul Bibor au decptul si
capacitatea cfectivd de a rezolva §i gestiona In nume propriv i sub regponsabilitaica for o purie
umportantd a luerirlor publice, n interesul colectivititii locale po care o tepresinli,
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{2) Programul de hucru al personalului din cadrul Aparatulul de specialitute al primarului
este slabilit prin Regulamentul Intern aprobat prin dispozitia Primatrutui.
. (3) Conducerea Primiriel va putea stabili pentru personalul din subordine si alte sarcini
decét cele prevdzute in prexentul regulament, conform legislatied in vigoare.

Art.10. (1) I'luxul informational implementat in cadrul Primariel comunei Paleu se bazeazi pe
prevederile legale cu privive la transparents administratici locale, pundnd in evidenfd legiturile
informationale asupra modului de rezolvare al actclor cmise sau primite.

(2) Orice suport de informatic scxisd, denumitd yeneric “corespondentd® care se primeste,
inclusiv electronic, se expediazd sau se intocmegte pentru uz intern fa nivelul conducerii si
compartimentelor funcfionale din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunci Paleny se
inregistrcaza tn evidenta compartimentului care asigurd activilalea de registratora gi relatii cu publicul,

{3) Faxurile, telexurile, mesajcle clectronice §i alte documente primite pe orjce cale la
cabinglele conducerii sau la nivclul compariimentelor din aparatul de specialitate, se prezintd
obligatoriu penteu a fi inregistrate,

(4) Actele care se elibereaza de clitre autoritatea publicd vor fi scmnate, de reguls, de
primar, vicepnmar sau de secretarul general, To limits delegdrii atributiilor stabilite de citre primar,
secretar general, precum i de functionarul public direct implicat.

{4} Dupa scmnarea corespondentel de cdtre persoancle competente, aceasta sc prezinti
persoanci care rispunde de problemd care, dupd verificare, vu preda excmplarul de expedial
registraturii urmiivind si operarea expedicril in registrul de infrare — iesire.

Capitolul 3
Putrimoniil

Art. 11, Patrimoriul comumed Paleu judetul Bihor este comstituit din bunurile mobile gi imobile
care apartin domeniului public si domeniului privar al localitdfii, precum si drepturile si obligafiile cu
caryeter palrimonial,

Art.12. Bunurile domemiului public de interes local sunt bunurile care, potrivit logii sau prin
natura lor, sunt de uz saw de interes public si nu sunt declarale prin lege de uz sau de interes public
national, Acesie bunuri sunt inalicnabile, impreseriptibile si insesizabilc.

Art.13. Domenial prival gl uni@ili administrativ-teritoriale Paleu este -alcamit din bunan
mobile st imobile, aliele decdll cele previzute la art.12, intrate in proprictatca focalitiilit prin
modalitajile prevazute de lege. Aceste bunuri sunt supuse dispozitiilor de drept comun, dacd prin lege
1w se prevede attfel.

Art.B4. Consiliul T.ocal Paleu hotiragte ca bumtrile ce upartin domeniului public sau privat si
fie date Tn administrares institutiilor publice, 53 fie concesionate sau Inchiriate. Acesla hotdraste cu
privive la cumpirarca unor bunuri ori 1a vénzarea bunurilor ce fac parte din domeniul privat, de interes
local, In condititle legii.

Capitoiul 4
Bugetul si administrarea acestuia

Art.13. (1) Bugetul local al umliy administrativ-teritoviale comunyg Paleu se claboreaza, se
aprobd, sc exceutd si se raporlenzd in conditiile legii care reglementeard finantele publice locale.
(2) Bugetul local al comunel Paleu este aleituit din venitun proprii obtinute din taxe
s impozile locale, din transferuri de 1a bugetul de stat, fonduri cu destinatic speciald, venituri obtinure
din impumutori interne si externe, precum si din alle surse.




Art.16. [Impovitele g tuxele locale se stabilese de cidre Consilivl Local al comunei Palew,
limitele si conditiile Tegii,
Capitolal 5
Structura organizatoricd

Art. 17, Structura organtzalovicd a comunei Palcu a fost elaboratd in conformitae cu
prevederile Ordonanlet de urgenyd nr. 57/2019 privind Codul administeativ, cu modificirile si
completirile ulterioare,

Art.18. (1) Aparatul de specialitale ) primaulul comunel Pulew, este orpanizat pe
compartimente, conform organigramei aprobate prin Consiliul Local Pateu, care face parte integrani
din prezentul regutament.

{2) Personalul din aparatul proprig al primarului comunei Paleu este alcatuit din
(unclionari publici numiti In funetii publice prin dispozitia Primarului comunei Paleu si din personal
Incadrat cu contract individual de munci.

(3) Funcliile publice sunt de cxccugie si de conducere. Accstea se stabilese prin
hotdrare a Cousiliului local, cu ingtiintarca Agentiei Nulionate a Functionarilor Publici.

(4) Inctionarilor publici i se aplici prevederile QUG . 572019, cu modificirile
wlterioare §i rdspund poirivil acesiela pentru neindeplinirea sarcinilor proprii de serviciw, jur
personalului incadrat cu contract individual de muncd i se aplicii prevederile fepislatiel muneii,

Art.19, Priméyia comunci Paleu este o instilujie publicd organivatl cu o sructurdl functionala
cu activitate permanentd, formatd dint Primar, Viceprimar. Seetetarul general al comunci si Aparatul
de specialitate al prinarului, care duce la indeplinire electivd hotirdrile Consiliului T.ocal i
digpozitiile primarutui, solutiondnd problemele curente ale colectivitiitii localc.

Art.20. (1) Intreaga activitate a primiie] este organizati si condusé de ciire primar, scrviciile,
birorile §i compartimentele (ind subordonate direct primarului, viceprimarului si scerctarului general
care asigura §i raspund de realizaren atributiilor co revin acestors In conditii de Iegalitate si elicienti.

(2) Almbutiile personalului din cadrul aparatului de speelalitate sunt slubilite prin fisa
postului i prin dispozifii ale primarului comunei Paleu. Conducerca Primdriei comunei Palen poate
slabili pentru personalul aparatului de specialifote si alte atribufii de serviciv, in functic de modificiirile
ce intervin in domeniul udminisirafiei locale, conform legislatied in vigoare.

{3) Programul de lucru si masurile de organizare ale acestuia, masurile de discipling a
muneii, regimul invoirilor pentru personalul din aparatul propriu s stabilese prin Regulamentul intern
suu prin dispozitie a primaruhu in bava prevederilor legale in vigoare,

(4) Ordinele de deplasare in interes do serviciu se aprobi de primar,

() Legdiura Intre compartimentele din gparatul de specialitate se face prin
eoordonytorii acestora, iar cu prefectura, constliud juwdelean, celclalte servieit publice care funetioncaza
n comunad st cu conducetile instijugiiior publice §i agentilor cconomici numai prin primar, viceprimar
si secrctarul general al comunei Palew.

(6) Personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Paleu arc
abligatia fimoemirii rapormulbui de activitaie ovicind se solicitd de catre selul ierarhic superior, avand 3n
vedere legatura cu munca si indeplinivea surcinilor de serviciu, (find $i o modalitate de verificare a
indeplinirii cu vesponsabililule a acestora.

(7) Selul ierarhic supcrior organizeard aclivitatea strwcturli §i wmireste ndeplinirca
sarcinilor de cdtre personalul din subordine, Primeste corespondenia, repurtizata de citee conducerea
primiriel i o distribuic operativ compartimentelor din subordine, urmiirind respectarca termenelor
legale dc solufionare a coresponden|el.

(8) Persomalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Paleu are
urmitourele indatoriri:

- are obligaria de a cunoaste legislalia actualizatd din sfera de uctivitate, mentiondnd Faplul ¢it
nerespectarca st neaplicurea T termen a prevedetilor legale §1 o modificirilor wterioare intervenite
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acestora, consti{uie abatere diseiplinara.

- relutit ¢u publicul — ofera toate informatiile din domeniul de activitate (Tn limila competentelor
legale);
_ - Intocmceste rdspunsurile la adresele din slera de acliviiaie, rispunde de rezolvarea
corcspondentei in termengle legale;

- realizearsd vupourlels de specialitute din sfera de activitate, carc stan fa baza adoptisti
hotirdrilor consiliului local;

- asipurd predarea spre arhivare, a tuturor documentelor rezultate din domeniul de activitate,

Art.21. (1)} Primiitia comunel Palen funciionenzd avind la bazd organigrama propric, astiel

conform acestein, se regisesc:

- 2 functii dc demnitate publicd: primar st viceprimar;

- 1 functii publice de conducere: 1 secretar geneval al comunel Palew,

- 15 Tungfii publice de executie;

- 16 funclii contractuale de executie.
(2) In cadrul Primarici comunci Palcu sunt orpanizate gi functioneara, in condiyiile legii, urmitoarele
structuri functionale care au fn componentd Tuneth publice §i contracluale, respectiv:

-Cabinel primar

-Compartimentul financier contabil

~Compartimentul achiziiii publiec

-Compartimentul asistenta sociala

-Compartimentul aricol si mediv

-Compartimentul urbanisin

-Compartimentul administrativ

-Compartiment patrimoniu si proicete

-Compartimentul Politia T.ocala
(3) Organigrima $i nuindral de personal din cadrul aparatulul de speeialitate al primarutul comunel
Paleu, judetul Bihor, sunt prezentate In anexa 1 si 2 {conform organigramei ¢ statulut de (unclit) la
prezentul Repulament.

Capitolul 6
Relatiile in cadrul autoritatii publice

Art.22. In cadrul structurii organizatorice, se stabilese relarii de autoritate {ierarhice, [uncionale),
de cooperare, de reprezentare §i de conrrol.

Art.23, Relagiile de autorifafe ierarhicd presupun:
Subordonarea secretarului general gi viceprimarului fati de primar;
- Subordonarca personaiiui de executic fata de scerelar general, viceprimar si primat,

Art.24, Relafiile de awtoritate funcfionald se stabilese Intre compartimentele din giruetury
organizatoricl a priméried, intre acestea §i Institutiile publice din subordinea Constliului Local, in
conformitate cu atributitle specifice ficeanu compartiment, obieciul de aciivitate sau competentele
legale ¢t Tn himitete prevederilor legale.

Art.25. Relajitle de cofaborare sc stabilese intre compartimentele din slruciura organizatoricd a
primdriei san fotee acestca i compartimentele corespondente din cadrul unititilor, Instimtiile publice
allate Tn subordinea sau coordonarea Consiliului T.ocal. Relatiile de colaborare exisid si Tute
compartimentsle din strueturs organizatoricd a primériet gi compartimenicle simifare ate celorlalle
structuri ale administragiel publice centrale si locale, QUN.G, - -uri, din lard si sudiindlale,

Art.26. Relatiile de veprezentare se realizeazi In limilele lepislaticl in vigoare si a mandatului
acordal de Drimar pein dispozifie, avizatd pentru legalitatc do scerctarul genera) al urildi.,
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Viceprimarul, secretarul general g personalul aparatuhd de specialitate reprezintd Primidria comunei
Paleu in yelatiile cu cclelalte siruclurt ale administratici publice centrale si locale, O.N.G. —uri, din fard
si striinatate.

Avt27. Relatiile de coordonare, verificare 5i controf sc stabilese de ciue primar, viceprimar,
secretarul general i seful birou conlorm organigramei. De asemenea, acelasi tip de relajii se stabilesc
ntre compartimentele speciulizate In control si personalul de executie care desfgoandi activitdti supusc
inspectici g controlului conform competentelor stabitite prin prevederile legislagiel in vigoare.

Art.28. Aparaul de specialitatc al primarului comunei Paleu, reprezintd totalilates
compartimeniglor funciionale, fara personalitate juridicd, precum st secretarul ecncral al UAT,
prinarul, viceprimarul, personalul din cadrul cabinetului acestuia, nu fac parte din aparatul de
spectulitate.

Conduccrea primiiriei comunei Palcu cste asiguraid de:

~  Demmitati — primar §i viceprimar

- Organe de conducere — secrelar general al comunei Paleu, functic publicd de conducerc

specifica.

Art.29, Svbordonarea compartimentelor, cunform organigrame;

a). In subordinea Primavului comunei Palcu, Judeful Bihor isi desfdsnard activitarea.

1. Viceprimar;

2. Cabinet primar;

3. Sceretar general al comunei Paleuw;
4, Compartimentul financiar contatn]
3. Compartimentut achiziii publice
6. Compartimentul urbanism

b). In subordinea Viceprimarului comunei Paleu i5i desfisoard activitatea:
1.Compartiment administrativ.

¢). Jn subordinea Secretarntui general uf commpiei Paleu Isf desfisoard activitatea:
1. Compartimentul asistentd socialy.

2. Compartimentul agricol s mediu.

3. Compatimentul patimoniu si proiccte

di. Fa subovdinea Consiliului Locad ul comunei Palen ixi desfisourd acrivitatea:
1. Compartimentul Politia T.ocald.

Partea a T1-a
CONDUCEREA APARATULTI PROPRIU AL PRIMARULUY COMUNETI PALEU

Capitolul 7
Prisparad comunei Paleu
Art.30, Primarul comunei Pafeu indeplineste o functic de autoritate publica. Ll cste conducitorul
admindsiragiel publice locale i al nparatulul de specialitate al autoritiil administralisi publice locale.

Rolul prigaralui;

(1) Primuyul astgurd respectarea dreplurilor ¢l libertatilor findamentale ale cetittenilor, a
prevederilor Constitutici, precum i puneren In aplicare a [egilor, a decretelor Presedintelui Roméniei.,
a ordonantelor si hotardritor Gavernului, a hotardrilor consilivlui local. Primarul dispine mésurile
necesarc si acorda sprijiv pentru aplicarca ordinelor §i instructiunilor cu caracter normariv ale
minigtrilor, ale celorlaltl conducatoti ai autoriti|ilor administratici publice centrale, ale prefeciului, a
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dispezifiilor presedintelal consilivlui judetean, precum si a hotirarilor consiliului judetean, in
condititle legii.

' (2) Peniru punerea in aplicatc a activitifilor date in compelenia sa prin actcle prevazute la alin,
(1), prunarul are in subordine un aparat de specialitale,

' (3} Aparatul de specialitale al primarului este structurat pe compartimente functionals
Incadrate cu functionar publici $i personal contractual.

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

(8) Primarul participd la sedintele consiliului local st are dreptul s3 Tsi exprime punctul de
vedere asupra tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi, preeum §f de & [ornula amendamente de
fond sau de {orma asupra oricdror proiccte de hotdrdri, inclusiv ale wllor initiatori. Punctut de vedera
al primarulul se consemneaza, in mod obligatoriu, Tn procesul-verbal al gedingel.

(6) Primarul, tn calilaiea sa de autorfale publicd executivd a adurinistratiei publice locale,
reprezintd umtates adminisiraiiv-teritoriald in relagiile cu altc autoritail publice, cu persoancle fiziee
sau jurfdice roméne gi straine, precum siin justitic,

(7) In baza prevederilor art. 155, alin, (1) din O,U.G . 57:2019 — privind Codul Admindstrutiv,
cu modificdrile st completdrile ullerioare, primarul Indeplineste urmitoarele calegorii principale de
atributii:

a) alributii exercitate in calitate de reprezentant al slatudui, in conditiile logii:

a. Indeplincste functia de ofiter de stare civila 3i de autoritate tutelard §i avigurd
functionarea serviciilor publice locule de profil;

b. indeplinegte uhibutil privind organizarca si desfasurares alegetilor, referendumului
i a recensimantului;

c. indeplineste alte atribugii stabilite prin lege.

b) atributii referitoare la relaiia cu consiliul local:

a. prexintd consiliulud locul, in primul trimestrr al anulwi, un raport smual privind starca
economici, sociald ¢l de mediu a comunci, catc se pubilicl pe paging de internet a Primérioi
comunei Paleu in conditiile legii;

b. participa la sedintele consiliulwt Jocal §1 dispune mésurile necesare pentru pregilirea
si desfagurarea in bune condilii 4 acestora;

. prezinid, l solicitaren. consilivlui local, alte rapoarte §i inltrmiiri;

d. elaboreazd, In urma consultarilor publice, proisciele de stratcgil privind starca
economicd, sociald si do mediu a comunet, e publicd pe site-ul Primérici comunei Palew
si le supunc aprobrit congiliulw local,

c) atributit referttoare Ja bugetul local gl Primériel comunei Palcu:

0. exercitd funcita de ordonator principal de credite;

b. ntocmeste proicctul bugetalui Primiriei coruunel Palen si contul de incheiere
cxereitinlui bugetar gi le supune spre aprobare consiliului local, in condititle i Ja lermenele
previzate de tege:

¢. prezinta consiliului local informéri periodice privind executia bugetard, In conditiile
lesii;

d. initiaza, tn condipiile legli, negocieri pentru contractarca de imprumutwd yi emilerea
de tithuri de valoare Tn numele Primiiriel comunci Paleu;

e. verifici, prin compartimentcle de specialitate, corecra Inrcgistrare fiscald g
contribuabililor 1a organul fiscal teritorial, uldl a sedivlui social principal, cdl §1 a sedivlut
sccuidar.

d)  atributti privind serviciile publice asipurate ectarenilor, de interes Jocal:

a. coordoneazi realizarca scrvicidor publice de interes local, prin intermediul
aparatlui de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice
si de utilitate publicd de interes local,

b. v masuri penteu prevenirea gi, dupd caz, gestionares siluajiilor de vroenti:

¢. 1o misuri pentri orpanizarca cxecfdril §i execuiares I concrct a activitdtilor din
domeniile privind administrarea domeniului public si privat al comunei §i gestionarea
servictilor de mteres local;




d. g misun peniru asigurarca inventarierii, evidengel statistice, inspectiei 51 controlului
furnizérii serviciilor publice de interes local, precum g1 a bunurilor din patrimoniul public
si privat al comunei Paleu;

¢, humcste, sanctioneaza gi dispune suspendaren, modificurea st incetarea raporiurilor
de serviviu san, dupi caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentra personalul din
cadrul aparalulw de specialitate, precum si pentru concucdtorii institutiilor i serviciilor
publice de interes local;

f.asigurd claborarea planurilor wbanislice previzute de lege, le supune aprobini
consilialui local si acfioneazi pentru respectarea prevederilor acestory;

g. emile avizele, acordurile $i autorizatiile date in competenta sa prin lege i alte acte
normative, ulterior verificiirt ¢ certificari de cétre compartimentele de specialitate din
punctul de vedere al repularitfyi, legalitdiii si de Tndeplinire a cerintelor tehnice;

h. asigurii realizarca lucrdrilor si in mésurile necesare conformirii cu prevederile
angajamentelor asumare In proecsul de integrare europcand in domeniul protectici
mediului 31 gospodiini apelor pentru serviciile furnizate cetajenilot.

) altc atributii stabilite prin lege.

(8) Primarul descmneazd functionarii publici anume imputernicifi 88 ducd la indeplinire
abligatiile privind comunicarea ciwatiilor g1 a altor acte de procedurd, in conditiile Legli nr. 1352010,
cu modificarile i completiile ulierioure,

(9} Primarul poatc delega, prin dispozijie, atributiile ce if sunl conferite de lege §i alte actle
novmative viceprimarului, sccrctarului general al unitafili administrativ-teriforiale conducitmilor
compartimentelor [unclionale sau personalului din aparatul de specialitate, admindstratorului public,
precum si conducitorilor instituliilor si seryviciilor publice de interes local, tn functic de competentelc
cc e rovin in domeniile respective,

(10 Pentru cxcreitarca corcspunzitoare a atributiilor sale, primarul colaboreazs cu serviciile
publice deconcentrale ale ministerelor g1 ale celorlalte orpane de specialitate ale administratiel publice
centrale, precum i cu autoritiifile admimstratiet publice focale g1 judetonc.

{Lt) Numirea conducdtorilor instilulilor publice de imeres local, respectiv ail scrviciitor
publice de interes local se face pe baza concursului sau examenului organizal polnvil procedurtlor st
criteniilor aprobate de consiiiul local la propunerea primarului.

(12) Jn exercitarea airibugiilor de autoritate murckard si de ofifer de stare civild, a sarcinilor ce i
revin din actele normative priviioare lirecensadmant, la organizarca i desfagurarca alegetrilor, la luarca
masurilor de protectic civild. precum gi o altor almibudii siabilite prin lege, primarul aclioneard §i ca
reprezeniant al statalui.

T acensid calitate, primarul poate solicita, inclusiv prin intermediul prefectutui, in conditiile
legii. sprifinul conducitoriior servigitlor publice deconcentrate ale ministerclor si ale eclorlalte organc
de specialitate ale administragiei publice centrale, dacd sarcinile ce 11 revin nu pot I rezolvate prin
aparalul de spectatiate.

Capitolul 8

Viceprimarul comunei Paleu
Art, 31. Viecprimarul cemunei Paleu.

(1) Viceprimarul cste subordonat primarului §i, in situaiiile previizute de lege, tnlocuilorul
de drepl al acestuia, situatic in care excreitd, in nuniele primarulul, atributiile ce il revin acesruia.

{2) Viceprimarul este ales, prin vot sccret, cu majoritate absolutd, din randul membrilor
consilidui local, la propuneres primarulul sau a comsilierilor locali. Exercilyrea votulul se Tace pe basd
de buletine de vol. Alegerea vicepeimarului se realizeazi prin hothrére a consilivlui local,

(3) Fliberarea din functic a viceprimarului se poate face de consitiul local, prin hotirédre
adoptatd, prin vot secref, cu majortaica a doud wreind din numdrul consilierifor in funciic, la
propuncrea temeinic motivald o primarului saua uned weimi din numarut consilievilor Jocali in funetie.
Hliborarca din functic a viceprimarului nu se poule face To ultbimele 6 Tuni ale mandalulul congilivhu
Jucal,

(4) Viceprimarul este subordonat primarualui si, 1 situatitle prevazute de lege, Inlocuitorul
de drept al acestuia, situalie in care exercild, In numele primarulad, alvibupite ce 1 revin accestuia.
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(3) Indeplineste o varietute de surcini legislative, administralive si oficiale, respectiv
axigurd respectarea dreprurilor si libertdtilor fundamentale ale celiijenilor, a prevederilor Constilufiei,
precum § punerea T aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Roméniel, a hotdrdrilor i
ordonanfelor Guvernului, g hotdrdrilor Consiliului Local, dispune mésurile ncecsare si acordd sprijin
‘pentiu aplicarea ordinelor si instrucyiunilor ca caracter normatiy ale ministrilor, ale ccloratti
conducatori ai autorititilor administrafiel publice cenuule, ale prefeciulud, precwm si a hotdranlor
congitiului judejean, in conditiile legii.

Art, 32, Yiceprimarul cxcrcitd atributiile detepate de Primarul comunet Paleu, jud. Bibor, si
anunie:

a) Asigurd ordinca publicd gi linigleu lTocuitoritor, pastrind o legird permanema cu Politia,
Jandarmeria, Pompicrit g1 Unitagile de proteciie civild.

by Controleasd igiena si salubritatca localurilor publice (scoli. gridintte, dispensare gi alie
entitdri).

¢) Controlcazd calitatea produselor alimentare puse in vénvzare populajiel de clire agenlii
gconomicl si unitdtile privare de alimentatie publicd din comung, cu sprijinul unitdfilor de specialilate,
comroleasit nireuyy aclivitate de comerf pentru a fi respectate normele in vigoare i la mésurile
necesare.

d) Llixcrcitd controlul asupra activitdjilor din ldrguri g parcuri de distraclii organizate in anumite
zile speciale st ia masuri pentin buna funcfionare a acestora.

e) Orgunizeasd i ridspunde de inventaricrea sl administrarea bunrilor care apartin domeniului
public $i privat al comunel Paleu,

f) la misuri pentru controful depozdidrii deseurilor menajere, indusiviale saw de orice fel, pentru
asigurarea igicnizérii malurilor cursurilor de ape de pe raza comunel Paleu yi pentru decolmatarea
vitlor locale $i a podetetor Tn scopul asigurrii scurgerii apelor mari.

¢) Urmiireste $i raspunde de aplicarca masurilor de protectia mediului, potrivit legislatici.

h) Inijiazd, asigura si rispunde de realizarea unor actioni comune cu organele de Politie §i Garda
de Mediu Bihor, Tn vederea identificiirii si sancliondrii, dupd cav, a persoanelor junidice si livice care
fncaledl normele de protectia medinlui instituite prin acte normative, inctusiv hotdrrd ale Congiliul
Local Paleu,

[y Seimplicd ¢i verilicd realizarea misurilor de igicnizare, dezinscetic st deratizare, poteivit logit
gi Programului de Gospodirire Anual aprobai de Congiliul Local pe care au obligatia sd le efectueze
institutiile publice, agentii cconomici si cetfitenii din comuna Paleu,

i) Acordd audiente cetdtenifor Tn probleme a céror rezolvare este de competenta sa.

k) Rispunde si coordongavii activilalea de adiministrare a pisunilor din comuna Paleu.

) Asigurd identificaren $i aplicares maswrilor pentry prevenirea si combalerea pericolclor
provocate de animale,

m) Participil 1a gedintele Consilinlul Local si ale comisiilor de specialitate ale acestuia.

n) Adiminisirenzd i gospoddregle spatiile destinate ca adéposturi pentru protectia civild gi puitct
de comandi.

a) Are T evidenta inventarul materialelor din resoriul protecpiel civile.

p) Participid la comvocdrile do pregitire, oxcreitil, aplicatii si [a alte activitifi organizate de
orranele abilitate de lu Tuspectoratul judetean de protectic civila.

q) Indeplineste cu respansubiliiate dispovitiile primaruiuwi i hotérfirile Consiliulnd Local.

1t} Arc oblipatia sa prevind sustraperea bunurilor aflale In gestiune.

s} Rispunde de pregatirea scrviciubul voluntar pentru situafii de vrgentd gi participarea acestuta
la concursuri profesionule,

) Propunc includeren in bugetul local a londurilor necesare organizdrit actividpi de apdrare
Timpouriva inconditlor, dotérii cu mijloace tehnice pentru apdrarvea inpotrivy incendiilor, echipamenie
de prolecpie speeitice.

w) Parbicipi & elaborarea si aplicarca conceptici de apirare Impotriva incendiilor la nivelul
institutiei.

v) Controlcazi si verificd modul de aplicare a normelor, regltemenifrilor tehuice §i dispoafiilor
care privesc apdrarca tmpotriva incendiilor, n cadrul institutiel publice.
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w) Controleazd modud curn se aplicd reglementérile legtslative Tn vigoare gl a normclor referitoars
la prevenirea riscurilor de incendii gi altor riscuri.
©x) Asigwd instruirea siinformarca personalubui din institutic in probleme de Prevenirea si

Slingerea incendiilor.

¥) Indephncstc cu profestonalisi, loralitate, corectitudine §i n mod congtiincios indatorivile de
servicin §i sd se abiind de la orice fuptd care ar putca s# aducl prejudicii autoritatii san instiiuyiei
publice T care 15 desligoard activitatea.

#) Réaspunde potrivit legil, de indeplinirea atmbuliilor ce~i revin din functia pe care o detine,
precum $i a atribugiilor ce-i sunt delegate,

aa) PastrcazA confidenjialiiaien in legaturd cu faptele, informaiile sau documenteie de care in
cunogting Tn exercitares funciiei:

bb)Este interzis sé solicitc sau sa accepte, direct sau indirect, pentru dinsul sau pentru altii, in
considerarea functici daruri sau alte avaniaje,

cc) La munirea i eliberarea din funciie este obligat sa previnie in conditiile legii, declarajia de
AvCIT.

ddy Indeplineste orice altc atributii prevazute de lege $ alte acte normative, precum si insarcinari
din parten Primarului.

ey Arc obligatia de a semmala superiorului ierathie orice neregularitate ce aparc in legdturd cu
procedurile de Tucry stabilite la nivelul unitatii precum g orce riscuri neprevazute ce ar puien afecta
reziltalete activitdtil sale de zi cu zi.

[Ty Fiind inlocuitorul de drepl al primarului, In lipsa accstuia semneasd udeveringele, certificatele
s alte documente ce se emil Tn mod curent, cu exceptia celor care vizeaza activitatea do ordonator de
credite bugetare, emiterea de dispozitii, autorizatii, acte refeviloure la referendum ori alegeri,

2g) lmlep]me;;Le orice alte atribufii prevazute ¥n aciele normative in vigoare ori date in sarcina sa
de cilre Consiliul local si Primar.

Capitolul 9
Secretaral general al comunei Palen

Art. 33, Secretarnl gencral al comunci Palew.

{1) Secretarul general ul conmunei Palen cste funcjionar public de conducere, cu studii
superioare juridice, administrative sau stiinge politice. Esle numit si sc bucurd de stabilitale in functie,
h comdifiile legii,

(2) Scerctarn] general al comumed Puteu asigurd respeetarca principiulud legalitatii in activitatea
de emitcte gi adoptare a scielor administrative, stabilitatea funcliondrii aparatolui de specialitate al
primarulud, continuilatea conducerii §i rcalizarea legiturilor functionale intre compartimentele din
cadrul acestora, De asemenca, indeptineste st alte auibujii previzute de acte normative sau insircinds
date de cédtre Primarul Comunei Palew sau Consiliul Local.

(3) Sceretarul  peneral al comunei Paleu coordomenzi si conmelcasd  uclividaten
compartimentelor conform organigramei. Scerctarul general al Comunei Paleu poate covrdona si alte
comparlimente ale aparatului propriu de spectatitate stabilite de Primarul Comunei Paleu.

Art. 34, Secretarul general al comumel Puleu arc urmdtoarele aivibulii specifice:

a} avizcazd proieciele de hotiviind ¢ contrasemneazi penivu legalitate dispozifiile primarulii,
hotdrdrile consiliula local;

b) parlicipé la sedintele consiliviw local;

¢) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relalia dintre consilivl local g primar,
preeum si Tolve acesgtia 31 prelect,

d) coordoneazd organizarea arhivel si evidenla stalisticd a hotardrilor consilivlui local si a
dispozifiilor primarulut; _

e) asigurd transparenia §i comunicarea cfitre autoritajile, mstituliile publice si persoanele
intercsate a prowecteior de holdrdrl, dispozitil, hotarei ale consiliului local;

f) asigurd procedurile de convocarc a consiliuld local si efeetuarca lueriirilor de secretariat,
comunicarea ordindi de zi, ntoemirea procesului-verbal al gedintelor consiliului local si redactarea
hotarérilor consilivhw Tocal;
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2) asigud pregeétirea lucrdrilor supuse desbaterii consilivlui local §i comisiilor de specialitate ale
acestuia;

' . h) poate atesta, prin derogare de Ja prevederile Ordonantel Guvernului nr. 262000 cu privire la
asociafii st fundafii, aprobutii cu modificdri i completiti prin Legea nr. 246/2008, cu modificirile si
completdrile utlerioare, actul constitutiv §i statnial asociaiilor de dezvoltare inlercomunitara din care
Tace parle unitalea administrativ-teritoriald i cudrul cdreia funcioneari;

i} poate propunc primaruiui Inserierea unor probleme in proiectul ordinii de 2 a sedingelor
ordinare ale constlivdui local:

1} cfcclueazy apelul nominal 3i tine cvidenja participdrii la sedintele consiliului local a
consilierilor lacali;

k) numara voturile §i consemneard resultatul votarii, pe care il prezintd prosedintelut de geding,
suu, dupd caz, inlocuitorulwl de drept al acestuia;

1) informeaza preyedintele de sedinga saw, dupi cax, nlocuitorul de drept al acestuia, cu privire 13
evorumul §i la majoritatea nccesare pentru adoplares fecdrel hotdrari a cousilivlui local;

m) agigurd intocmirca dosarelor de gedinfd, legarea, numerotarea paginilor, semmarea si
stumpilarea accstora,

n} urmiregie cu la deliberarea si adoptarea anor hotdrdri ale consiliulud local sd nu ia parte
consilicrii focali care se ncadreaza in disporitile art. 228 alin. (2) din QUG 57/2019; informeazi
presedintele de sedintd, sau, dupi cav, folocuitorul de drept al acesiuia cu privire la asemenea situarii
si face cunoscute sanctiunile previizute de lege In ascmenea chzuri;

o) certificd conlonmitatea copiel cu actele originale din arhivis unitatii administrativ-ieritoriale;

p) alte airibugii previzute de Jege sau nsareingri date prin acte administrative de consiliul local,
de primar,

Prin derogarc de la prevederile urt. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finanjele publice
locale, cu modif“ cévile s completirile ultcrioare, Tn situajiile prevazure la art, 147 alin. (1) §i (2) din
OUG nr. 572019, secretarul peneral al wnithli admindstrativ-teritoriale indeplineste funcfia de
ordonator p mn,lpo.l de credite pentru activilijile curente.

Secretarii generali at cotvunelor unde nu functioncard birouri ale notarilor publici indeplinesc,
la cereren pértilor, urmitoarele acte notariale:

a} legalizarea semndiurilor de pe Inscrisurile preventate de pirti, T vederea acorddrii de cilre
autoritdfile administragiel publice locale de 1a nivelul comuncior §i oragelor & beneficiilor de asislenyd
soctald yifsan serviciilor sociale;

b) legalizarca coptilor de pe inscrisurile prezentate de pirti, cu cxceplia foscrisurilor sub
semnaturd privatd.

Astfel, 1o exercitarea atributiilor, secretarul general al unititii adminisérativ terilorigde
are urmitoarcle obiective:

l. Pregétirea luerdrilor supuse dezbaterii consitiului tocal si comisiilor de specialitate ale
acestuia,

2, Asigura destasurarea in bunc conditii o sedintclor Consiliului Local prin asigurareu
indeplinitii procedurii de eonvocare o Consilinlui Local care counsta in intoemirea si redactarea
convocatorului, dispozitiet primarului, invitatici primarului, anuntarea tclefonica sou scrisa, a
consilicrilor, despre duly, locul, ora la care an [oc atad sedintele pe comisii Jde specialitate cat st a
scdintelor ordivare sau extraordinare;

3. Preluarca materialclor de sedinta, multiplicarea (protecte, rapoaric de  specialitate,
borderouri, observatitle comisiilor de specialitate), pregaiiten de setori penten preventare si formarca
de scturi do materiale pe care le cxpediaza pe suporl material saw in formal electronic [a: congilieri
localt, conducerea primarici;

4. Intocmirca Borderoului cu materialele care intrd fn devbaterca consiliului Jocul;

5. Redacleara procesul verbal al sedintelor consilidui local;

6. Redacleasy, potrivit normelor de tehnica legislativa, hotararile in forma finala, care
ulicrior se dau spre semnare presedintels de gedinla;

. Intocmeste adresa de inaintme si transmitc Hoararile Consiliului Local la Tnstitutia
Prefectulm._ in vederea verificarii legalitatii accslora, gesiiomarea covespondentel cu Institutia
Prefectului cu privive la avizarea de legalitate a hotirévilor consiliului Tocal;
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8. Indosariazd materialele orjginale cu privire ta sedinele consiliului local, activilale cire
presupunc: intocthirea opisulud de dosar, aranjarca paginilor, numerotarca pagintlor, semnarea
ctichetelor de arhivure;

. 9. Avizarea proicctclor de hotdréri ale consiliului local, asumandu-si raspundcrea pentru
legalilaten acestora,

10.Contrascmnarea hotdririlor adoptate de consiliul local;

11.Contrasemnares dispozitiilor emise de primar;

[2. Asigurarea procedurii de convocare a consiliului local;

[3.Legalizarca sempdturii pe Tnserisurile prezentate de pari si confirmarca auteniiciiglii
copiilor, cu actele originale, in condiiiile legii;

14.Asigurarea conwmicarii catre autoritafile, institutiile si persoancle inleresate a actclor
cmise de consiliul local sau de primar;

15.Asigurarca aducerii la cunogtintd publicd a hotdrrilor $i dispozifiilor cn caracter notmativ;

16.Coordonarea compartimentelor si activitifilor cu caracter jurtdic, respectiv coordoneazd
aclivitates compartimentelor conform organigramet;

17.Raspunde de corectifudinea fntocmirii dosarelor st a situatiilor cc intrd n sfera sa de
compctenid, precumn yi de Indeplinirea tutaror atributiilor, in caz contrar va raspunde administrativ,
civil, contraventional sau penal, In conformitate cu aciele normative in vigoare.

Partea a IiT-a

ATRIBUTIILE APARATULUI PROPRIU AL PRIMARULLI COMUNEI
PALTU

Compartimentele din subordinen divecid « Primarului comunei Palen
Capitolal 10

CABINET PRIMAR

Art. 35, Cubinetul Primarului precum si cabinelul viceprimarlui este constituit conforn art,
158 start, 544 - 548 din O.C.G. nr. 372019 privind Codul administratiy cumodificdrile si completiile
wliericare conform cdruia, primarul poale indiinga, In limita numdruduwl maxim de posturd aprobate,
cabinetul primarului precum i cabinetul viceprimarului, o conditiile legii.

Art.30. Personalul din caden] Cabvineluluw Primaralui este numit $i eliberat din fiactic de chire
primur, Acesta Isi desfdgoard aclivilalea i buza unut contracl individual dec munci pe duratd
determinatd, Inchciat tn condiflile legii, pe durata mandalului primaruhii. Atribujiile personalului
angajat in cadrul Cabingtului primarulud se stabilese prin dispozitic a primarului,

Capitoful 11
Coempartimentul financiar contabil

Art, 37 Compartimeniud financiar confubil se subordoncard direct primarzlui comunei Paleu-
auloritate exceutiva a adminisirafiel publice locale.
(1)Obiectiv general: Comparlimenrul asigurd gestionarea, administrarea si wttilizavea resurselor finaneiare,
materiale $ umeme din cadrul Primarici Comunei Paleu, constatarca si verilicares materiei impozabile in
vederey stabiliril i cxecutarii silite - persoane juridice si persoanc livice,
(2)Obiective specifice:

a) fundamentarea si elaborarcairectificarea bugelului de venituri si cheltuieli
b} organizarea i conduccrea contabiliiiii

¢) angajarca, lichidares, ordomantares §i plata cheltuielilor bugelare
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d) exercitarea controlului financiar preventiv

¢} evidenta domceniului public si privat al comunci Paleu,

f) datoria publick locald

ghevidenja si gestionarea coniractelor de Inchitiere, concesiune, comodat §i administrare a bunurilor
aparindnd patrimonivlui public i privat al comunei Paleu,

h) evidenta §i gestionarca contractelar de vinzare - cumpiirare a bunuritor apsriindnd patrimonialui privat
al comunci Palen,

1} Tncasari si plan prin casieria cenlrald a primériel comunel Paleu

1) monilovizares chelluielilor de personal ale primdriei comunei Palen si institutiilor subordonale
consilivlui local

k) claborarca situatiilor financiare lunare, trimestriale g annale

I} raportarea Th sistemul national forexebug

m)receplia § darea In consum o materialelor si obiectelor de inventor

n} cxecutirea silitd a conribuabililor persoane fizice si juridice in vederaa incasdrii creantclor fiscale restanle fals
de hugetul local ale acestora,

o} intocmeste §i prezintd Ja termcene stabilile situaiil statistice, informari §i raportdri cu privire la stabitirca,
unmérirea §i incasurea impozitelor gi taxelor locale precum si rezultatele verificate pe Huie fiscala a
conlribuabililar bugetului local,

(I}Amvibafiile compariimentului ;

a} claboreava rapoarie de specialitale preventate Congiliului local;

b} asigurd Tndeplinives In conformitate cu dispozitiile legale a obligatiilor instinugiet Tajd de bugetul de
stat;

¢) asigurd derularca operatiunilor de decontéri gi plaii cu Trezorena Qradey,

d) intoemeste gi previntd Consilivlul Tocal contul de execulie bugetard — trimesuial i anual;

e) riispunde de organizaren gi conducerea contabilitafii veniturilor gi chelticlilor aprobate prin bugel
gl unnéregte Incadrarea in limita gi in stuctura cheltuiclilor aprobate prin buget,

f) exercit controlul financiar preventiv,

g) coordoncazi operajiunile prin caserie, corclalia sumelor din registrul de casz cu cele din actele gi
documentede justilicative;

h)  elecluenzd controlul financiar al gestiunilor de valorl materiale gi baru,qm verificand corelafia dintre
evidenta tehnico-operativi si contabild — cantitativ gi valoric,

1} organizeazd la timp operatiunie de inventariere a patritnoniulul Consiliului local si valorificarca
rezabatelor inventarien;

1) urmiregte situatia soldurilor sintetice §i wnwlitice, fwdnd masurt pentra fichidasa datomilor yi
Ineasarea creantelor;

k) conduce contabilitatca investitiilor urmavind pe ficcare obiecliv in parte, respectarea sursclor de
finantarc gt incadrarea th suma Lotali aprobal prin bugel;

1) verificd aclele de plald, deconwrile de deplasere si efectueaza plata acostor dreptari;

m} Intocineste ¢ verific balantele de verificare hmare gi darca de seamil conwwhbild a bugetului
institutici, precum si darca de scamda contabila a bugeluluwi local, fu termenele legale;

n) parlicipa la fundamentarea prefurilor ¢ wn lelor de pornire 1a Heitatiite organizate de priméric pentru
valor[icarey bunurilor £ serviciilor din patrinoniu;

0) elaboreaza gl intocmeste proiectul de buget pe caee Tt prezintd consiliulw Tocal;

p) Intocmeste rapoarte statistice referitoarc la executia bugetulw local;

Q) verifich analizeard legulilules, necesilalen yi oporiunitaien propuncrilor de modilicare i1 cursul
anulut a bugettlui local s intocmeste documentatiile neeesare pe care le supune aprobdrii
Consiliului tocal pe capitole gi titulari;

1) cesfasoard exceutta bugetard;

) evidenla documentelor primare care stau la baza contabilitdgii veniturilor bugetare, ovdine de plati,
exirase de conl Intocmile de trezorerie, relerate si note Interne privind restituirt $i compensiin de
impeozite si taxe locale;

t) cfectucazd operatiun de incasédrl In numerar §i evidentieres acestors in jurnalul de casd pe baza
horderourilor de tneasdn;

u)  verificd, numérd gl impachetenzd corespunzitor mumerarul incasat, intocmeste foaie de vilrsimént a
acestuia pe subcapitole ale clasificatici bugetars, In vederca depunerii acesiuia la Trezoreria Oradea;
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v) conduce Alnic evidenia intrdtilor de numerar, stabileste soldul zilnic,

w) wmireste depunerea numerarului zilnic la Trezoreria Oradea;

X) asigurdl integritatea, securitatca numetarului existent in casevie tn timpul vilel operative, depozitarea
n conclitii de siguranid la fincle zilet operative, inchiderea gt sigiluren caselor de bani;

¥) urmireste cirewnial documentelor de fricasiit in numerar In scopul integritatii acestora;

) Indosarszd s arhivenzi toate docmmentele ce au ficur obiectul activitatii;

ae) Incaseazd zilnic veniturite bugerlui local;

bb) In excreitarca atributiilor si serviciilor ce le rovin, primarul poate slabili si alte sarcini decit cele
provazuie o regulament,

co) neregpectarea obligatiilor previtzute in prezentul regulament atrage dupd sine tdspundeves
disciplinard, materiald, civild orl penald — dupé caz,

dd) indeplineste si altc activitdyi specifice aflate in lepAturd directd cu awibuliile de serviciu, rezultate
din acte normative sau incredinyate de conducerea institulied,

ee) usigwa respeclived in fndepliniten sarcinilor de servieiu, a Procedurilor Operationale si de Sistem
aplicabile activitatilor din domeniul de activitate si conexe, asa ¢m au (osl acesten stabilite,
aprobate si difuzate conform OSGG ne.600:20.04.2018 penteu aprobures. Codului controlului intern!
managerial al entidjilor publice,

(4 )Atributii privind executdrife sifire:

a) cmiterca $i conunicarea somaiiilor, a tllurilor execulorii dupa caz cdtre contribuabilii cu
obligatii de plaia reslanie, prin modalitagile prevazute de lege;

b) intocmires gl transmiterea adreselor de infiintarc a popririi asupra veniturilor Biinest ale
debitorilor, precum si Instiintarea accstora asupra faptului ea b s-a electuat poprire asupra
contueilor bancarc:

c) inoemirea proceselor verbale de sechestru asuprs bunurilor mobile si imobilc ale debitorilor
care nu gi-au onorat obligagiile cétre bugetul local;

d) transmiterea adreselor de inscriere a inscriptitlor ipotecare catre OCPI g o adresslor de
inscricre a gajulut mobiliar la Arhiva Eloctronica de garantii reale;

o) Intecmirea anunfului de vanzare la licilulie a bunurior sechestrate si publicarca acestuia inur-
un cotidian local si nalional de largd civculajie;

1) organizarca §i asipurarca desfagurarii licitagict la ora st data anunald, In vederea valorificirii
bunurilor scchestrate;

g) comunicares adveselor de suspendare temporard sau incctare a popritilor precum $1 a adreselor
de radiere a ipotecilor si a garantiilor mobiliarc

h) aplicarca de sanctiuni contravenpionale persoanelor cure nu respectd prevederile Codului de
procedurd liscald priviler la execuiares silith ¢ urmérirca Incasdrii acestora, inclusiv
parcurgerea tuturor etapelor executarii silite in vederca stingerit debitulus;

i) intocmirca dosarclor de msolvabilitate §i Drecerea Tn evidenta curentd san scparati a
persoanclor declarate msolvabile, conlorm legii;

i) indeplineste si alte activititi specifice aflate in legaturd directdl cu atvibuliile de serviciu,

rezultate din acte normative san Tneredinfatc de conduesren instituiel,

) transmilerea dosarelor de execulare silivi clilre ulle organe fiscale caic au competenia de
execulure, conform prevederilor legale n vipoarc,

I) asigura respectarca in Indeplinirea sarcinilor de servicia, a Procedurilor Operationale si de
Sistem aplicabile activitatilor din domeniul de sclivilate s conexe, asa cum au fost acestca
stabilite, aprobale 1 difurzate conlorm OSGG nr.600:20.04.2018 pentru aprobarea Coduhs
controlului intern’ memagerial al entititilor publice.

(5)Atributiile privind immpozitele si tuxele

a)
b)

¢)

inregistrarca fiscala in baza dc datc a comunei Paleu a persounelor juridice ce datoreazd impozite
si taxe locale,

orgavizenza i valorificd activitalea de consiatare, inpunere impozite & taxc locale la persoune jutidice
51 fizice;

asigwrd cvidentele platitorilor de impozite §1 taxe locale pe bava declarajiilor depuse de acestia;
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d)

)

1)

),
k)

q)

1)
9

()

u)

W)

¥)

Z)

imtoemeyte i asigurd gestionarea dosarclor fiscale 1 a celorlalie dosare referitoare la impunerea
persoanclor fizice si juridice:

se Ingrijegte de obtinarea titlulwi executoriu pentru recuperarea in termen ¢l mal seutt o pagubelelor,
verified §i analizeazd modul de unmirire a debitorilor, stabilestc c3ile de unmat;

solutioneard conlestaiile la executare formulate de persoane lizice si persoanc juridice Tmpotriva
oricirul act de executare silitd;

fine evidenta actclor notmative §i ripunde de orgunizarsa studicrii prevederilor scestora de citie
personalul care are atribuii in aplicaren fox;

intocmegte borderoul jurnal privind incasarea impozitelor §i taxelor inregistrind in ordine cronologici
i gistematicd operafiunile cfectuate nurnai pe bazd de documente justificatoarc;

efectueaza operatiunile de deschidere a evidenisi unalitice de platitori 1a fneeputul Geciirui an fiscal,
Inrogisticazd [n aceasth evidenld rémidgitele, majorarile de indrviere §i obligatiile curcute ale
impozielor $i tuxelor locale,

eliberares certificatelor de atestare fiscald, vivares fiselor de inmatricutare a mijloacelor de
Iransport, adeverinte,

preluarea, analiza dosarului g1 infoemirea raportului de specialitate peniru aprobarea scutirilor la
plata impoviului pe clidirl i teren

constalares si investigarca fiscald a tuturor actelor gi faptelor rezultind din activitutea
contribuabilului supus inspechiei sau allor persoane privind legalifaten s conformitatea
declaratiilor fiscale, coreclitudinen si exactitatea indeplinirii obligajiilor fiscale. in vederca
descoperirii de elemente noi relevante pentru aplicarca legii fiscale,

analiza §1 evaluarea informatiilor fiscale, Tn vederes confruntarii declaratiilor liscale cu
informatiile proprii sau clin alte surse;

sanctionarca potrivil Jegii a Taplelor constatate si dispuncrca de misuri pentru prevenirca si
combaterea abalerilor de la prevederile egislatici fiscalc.

verilicarea locurilor unde sc realizeaza activitdli generatoare de impozite i taxe Jocale
nmpozabile,

inregistrarca fiscald in baza de dale 4 comunel Paleu a persoanclor Tizice ce datoreazi impozite
§i taxc Jocale, aclualizarea permunentd o datelor cxistente in evidenfu fiscala pc bazi de
docamenie de identiticure ale persoanelor fizice/fizice autorizale, (B.L/C 1/PasaporttCNP/Cod de
tnrey. Fiscald, date de contact -tclefon, e-mail).

efectuarea impunerii contribuabililor, persoans izice, conform declarayiilor ueestora date pe
propric raspundere n conlormiie cu legislatia in vigearc si emiteren proceselor verbale-
Instimntare de pluld,

analiza, intocmiren gi eliberarca certificatelor (iscale, coniribuabililor persoanc fizice.

debitarea In baza de date a amenvilor primite §i confirmarca amenzilor citre organul emitent,
stabilirca g1 aplicarea sanctiunilor previzule de actele normalive wiluror contribuabililor care
Tncaled legislafia fiscald in slera su de competenta,

(Lrmizgrea de informatii publicului cu privire fa modul de caleul al impozitelor si taxelor Jocale,
efectueaza, pe bazd dc programare, verificarea contribuabililor, porsoane [izice care detin
proprictati pe raza comunei Paleu, §i datoreaza impozite si taxe locule precum si acecsorile
afcrente ucesiora.

constald 31 efectuenzd investigarca fiscala a tuturor aclelor si faptelor rezufiand din uclivitates
contribuabilului supus inspectiel sau allor persoane privind lcgaliiaiea §i conformitatea
declaratiilor fiscale, corecliludines $i exactitatea indeplinini obligatiilor fiscale, in vederea
descoperivii de elemente noi relevante pentru aplicavea legii fiscale;

smalizezd g1 evalueazd informatiile fiscale, Tn vederea confruntarii declarwiilor fiscale cu
informatiile proprii sau din alie surse;

sanctioneard poivivii legit faplele constatate §i dispune misuel pentru prevenirea si combalerea
abalerilor de la prevederile legislatici fiscale.

verilicd locurile unde sc realizeaza activitdli generaioare de impozite si tage locale impozabile;
discutarea constatirilor i solicitares de explicatii serisc de la reprecentantii lepali ai
contribuabiltlor sau fmputernicilii acestora, dupa caz;




ag) stabilirca corcera a bazet de timpunere, a diferentelor datoraic in plus sau T minus, dupa caz, fata
de creanta fiscald declarais sifsau stabilita, dupa caz, la momentul inceperii inspectici fiscale;
‘bby) intoemeste nolele de compensare pentru sumele reprezentind impozite si taxe locale care inird
_ n compelenla compariimentului;
ce) Imtocmeste  raportul de inspecfie fiscald o care va consemna toate datele si faptele
verificate, constatérile efecluale in voma verificarli documentelor §i evidentelor contabile ale
contribuabilitor cupringl in programul de inspecetie fiscald,
dd) stingeren cresnyelor fiscale prin platd, compensate i restituire, dupa caz
ee) Incasarea impozitclor, taxelor i altor veniluri 1a bugetul local prin casicriile serviciului
ff) realizarca borderowrilor zilnice privind incasarea impozitelor, taxelor i allor venituri la bugetul
local prin casieriile serviciului
gg} verilivaren ¢ilnicd a borderourilor de fncasare a impovitelar, taxelor si altor venituri lu bugetul
locul cu chitantele emise
hh) depuncrea numerarulut theasal sibidc 1o casierie
if) organizeasd arhivurea sl pastrarea dosarelor fiscale si predavea celui de-al doilca exemplar 2l
chitanlet spre athivare.
1) calculeazd si incascazd majovdrile de Indvziere pentru sumole daiorale, dupd expirarca
termenului de platd;
k) urmareste lichidaren pozitiilor din rol, apliciind gradcle de urmirire legala;

I} asigwd asisienta coniribugbililor Ia solicitarea acestora, peniru completarea declaratiilor de
impuncre §i a documentelor $i uclelor fiscale In vederea depunerti i troegistrarii acestora la
registratura unitagii;

mm) preia declaratiile de impozire si taxe locale repartizate, documentele justificative care stau la
baza gcestora, usigurind valorificarca gi lnrcgistrarea lor in evidenta de platitor condusi cu
ajutorul programulan mlormatic de impozite si taxc locale;

nn) cfectucazd operatruni de debitiig gi seiiderd, scutirl, reduceri, caleulears majorari de intarziere si
editeaza zilnic procesele verbale de impunere. borderourile de debitare si seadere, lista
centralizatowre a operatiunilor de debitare din sectoru siu de activitate;

oo} intocmesle documeniatia de compensare ori de cate o sg constara existonta wior cremle
reciproce, din oficin sau lu cereres contribuabililor, pe care o previntd biroului, in vederca
rezolvarii, instiinteaza contribuabilul cu privire la efcctuarca acesior operafivni;

pp) asigurd protectia datelor cu cavacler personal conform  reglementdrilor introduse prin
regulamentul UE 2016/679

qq) prezintd informi scrise la solicitarea conducerit Primirie: comumei Paleu;

¥} ummireyte 1ezolvarea corespondengei T conformifate cu atributiile postului 51 lewislatia in
vigoare:

33) intoemegte, cand este cavul, rapoarte de specialitate pentru projectele de hotardri in domeniyl de
activilule,

u) are obligatia si plstreze confidenpalilalea datelor cu  caracter personal, precum  si
confidentialitatca T legitwd cu Fuptele, informatiile sau documentete de care ia cunostinia in
cxcreitarea luncliel publice, n condiiile legii, cu exceplia inlovmaliilor de intetes public,

uu) indeplinesle si alte activitdti specifice aflate Tn legdiurd directd cu atributiile de serviciu, rezultate
din acte normative sau incredinjate de conducerea institigici,

vv)asigura respeetarca tn indeplinites sarcinilor de serviciu, a Procedurilor Operationale si de Sistem
aplicabtle activitulilor din domeniul dc activitate si conexe, asa cunl au fost acestea stabilite,
aprobate st diluvate conform OSGG nr.600/20.04.2018 peniru aprebarca Codului controlului
ntemn managerial al entitdgilor publice.
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Capitolul 12
Compartfimentid achizifii publice
Art. 38 Compartimentul achizitii publice
(1) Ohiectival general 1] constituic centralivares tuluror achizitiilor in vedevea corslarii cheltielilor din
bugetul local, cheltirea cat mai elicienta a banului public, precum si pentru a exista o abordare
unitara in materie de achizitii publice la nivelul LAT Paleu, gestionarca programudui de investifii.

(2)Atribugii ackizithi publice

a)tine evidena achizifiilor dircete tn conlimmitate cu prevederile legale fn vigoarc:

b)riispunde de aplicarca Tntocmai a prevederilor legate privind uchizitia de bunuri, servicii lucriist si
concesionarc de servicii §i lucriinifratele de necesitate/oportunitate intocmite de struclurile functionale
din cadrul aparatului de specialitate al primarului, prin care se propun achiziii de bunuri/scrvicii,
c)primeste si analizeazd cxistenta documentelor de initiere a procedunii( reforate aprobate de
ordonatorul de credite virzate, dupd caz, de reprezentatul compartimentului de congol financiar
preventiv, cxtras din progranul de investitii, caicte de surcini, teme de proiectarefconcurs, specificatii
technice, proiecie tehnice, s.a.), emisc de flecare compartiment din cadrul autoritdiii contractante,
penlru care se solicita demararca achivifiel, in conformitate cu legislafia specifica in vigoure, cu
procedurile interne aprobate prin dispozitia primarului sifsau operationale ;

d)elaboreaza saw, dupd iy, coordoneaza activitatea de elaborare a documentuliei de atribuire si a
documcuielor-suport, in cazul organizarii wnui concurs de solutii, a docwmentatiei de concurs, pre bava
necesitdfilor transmisc de compartimentele de specialitate §i demareaza procedurile de achizitie
definite de legpislatia tn vigeare, suu cea de achizific direcid, tn vederca fncheierii conlractelor de
furnizare, prestar servieii, de execuie bucrari, concesionare servicii gi lueriri publice,

clasigurd secretartatul §i evidenta pentru procedurile de achizitie de bunuri, servicii si lucrar puqu,L
concesioniin servicii si fucrarl publice;

[responsabilul cu achizitia, numit prin nota internd de serviciu, aplicd, finalizeazll s vispunde de
procedurile de atvibuire, cu respectaren legislatict in domentul achizitiilor publice (primari, secundaci,
tertiard)face parie din comisiile de cvaluate;

gircalizeasd uehiziiile directe. cu respectarea procedurilor operationale interne sifsau a instrumentelot
de Tueru aprobute de conducatorul auloritiifii coniractanc;

hjindeplineste obligatiile veferioure la publicitate, astfel cum sunt acestea previizuie de legislagia in
vigoare privind achivilitle publice;

Dintocmeste anunfurile de participare/ invitatit de puriicipare sifsan atribuire/notificarile si le trangmite
spre publicure In noud sd.c.a.p. si monitorwl clicial, dopa caz, si wniireste respectarea termenelor de
orgamizare a licitatiilor i pe cele de publicare a anunpurilor de atribuire, in concordanid cu prevederile
fepii;

1)aplicd, asigurd i finalizeaza procedurile de atibuire, In conformitate cu prevederile legale;
)imtiaza i propunc, prin responsabilul cu achizifia, componenta comisiel de cvaluare a olertelor
peniru achizifia de bunuri, servicii 31 lucrari sau concesiuni de servicii sau lueriri publice;

Dyparticipd in umiaji de implementarc a proicetctor cu finanjare externd cu responsabilitafi specitice
activitalil de achizifii;

njpropune  continutul contractelor economice st I supune verificirii §i aprobdni serviciului
econommic(dacl cste eavul) ;

nyintocmesle comenvicontracte coonomice, peniru investifit cuprinse Tn Hsta de investitii §i alte
achizitii aprobate In conditiile legit pentru servicii‘compartimente yi mstitugia publica subordonata
consilivlu local, pentri care deruleara achizitii, in concordantd cu procesele verbale de adpudecare ale
acestora gi lo inaintewd in vederea urmdrii si implementiivi acestora, de catre directiile intercsate de
achizitia publici;

r)inaintcasil spre urmdrire contractele econmice serviciilor‘compariimentelor carc au inifial
procedury, respectiv an Intoemit documsniele pentru aprobarca Tinangarii §i demararca procedurilor:
shorgutzeazd licitatii pentru concesionare de scrvicil si fuoriri publice, in conformiiaie cu prevederile
legale in vigoare privind awibuirea contractelor de achizifie publica, a contructelor de concesiune de
[uerarl publice si v contractelor de concesiune de servicii, raporicaszd periodic in conformitale cu
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i)

b)

)

k)

1y

legistatia Tn vigoare situafia achizitiitor publice |

Dintoemeyle, verificd si transmite situayiile solicitate de institutitle publice (anap cnse, seap,
niinisterului finantelor publice — agentiei nationale pentru achiziii publice- directia generuld de
control cx-ante - -, direclia de statisticd, etc. ), specifice activilijii de achizitit publice;

wirdspunde, constiluie i pasweazd dosarul achivijiel publice, pénd la preduren lo. arhiva institutiel;
vir&spunde de predarea documentelor servictutuf 1o arhiva primariei;

w) Indeplineste si altc activitaji specifice aflate in leganurd directd cu atributiile de serviciu, rezultate
din acte normalive sau Incredintate de conducerey institutied,

x)Jasigurii desfigurarca si secretariatul liciigjiilor publice cu strigare pentzu inchiricre sau concesiune
de bunuri imobile, i1 baza documentelor transmise de cilre compartimenicle inifiatoare, in baza
aprobdrii consiliului local i sau ordonatormini de credite, dupd caz serviciilucriri de natura
investitilon.

y) asigura respectarca in Indeplinirea sarctnilor de servicin, a Procedurilor Operationale i de Sistem
aplicabile activilatilor din domeniul de activilate si conexe, asa cum au fost ncestea stabilite, aprobate
st difuzate conform OSGG nr.600:20.04.2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/ managerial
al entitatilor publice.

(3) Atributii privind investifiile

analizeaza gl verificd continuiul documentatiilor tchnico-economice (spf, sf, dali, pt, dde, ete.) depuse
pentru demarares obiectivelor de investitii, cu privire la Incadrarea acestora in prevederile legale in
vigoare;
wmdregle si verifica derularca st deconiaren contractelor de bunuri, servicii si luerdii aprobate prin
programul de investitit cal § a celor de reparafii la unititile de fnvdjdmant, culturd, sdnitate $i a altor
cladiri san mijloace lixe gflate In patrimoniu;
in activitatea de verificare se va avea Tn vedere confinutul cadru stabilit de legislatia in vigoare, in
ceea ce priveste piesele scrise si desenaie ce frebuiesc si faca parte din documentatio;
verlicd g1 receptioncazd documeniafiile iehnico-cconomice ule investitiilor si rispunde de
respectarca condititlor impuse prin teme de proicctare, caiele de sarcini, etc.;
verificd respeclares conditiilor impuse fa claborares documentatiilor tehnico~economice ale
investifitlor prin avize, acorduri, autorizagii de consiruire, ctc ;
va prezenta obiectiunile §1 orice erori, neconcordanic sau lipswri ale documentatied preszentata prin
proces verbal de recepyiedfverilicare a documentaticl, care va conjine toate observaliile privitoarc la
efaborarca documentafiel pentru ficcare faza de proieclure, dupa caz;
participid la intdlnirile stabilitc dc catre directorul directicl sau geful serviciului investitii, cu
proieclanhi, constructorii, divigintii de yunlier pentru clarificarea §i solutionarca obiecfiuniloreu
mivire la documentatiile tehnico-econoniice sau la exceutia lucrdrilor;
fundamenteaza §i elaboresza impreund cu compartimeniete/unititile en airibulii in domeniu, emele
de proiectare, caietele de sarcini, cte., documenie prealabile Indeplininii objectivelor de investiti i
reparlin;
solicitd gi sc asigurd cd qu (osl prezentate de catre contractanii documentele tehnicogconomice
(situatii de Juerdn, procese verbale de receptic, disporifil. minute, ote) si alle docomente considerate
ca fiind neecsare decontari bunurilor, serviciilor i [ucrdrilor contractate conform liglet de invostitii;

ceniralizeaza propunerile de natura investitiilor, achizilii imobile si mijloacelor fixe ransmise de
celelalte compartimente, pentru includerca acestoru in programul de vestifii st le supunc spre
dezbalere yifsau aprobare ordonatorutui de credite gi consiliului local, in conformitate cu prevederile
legale in vipoare.

analizeazd rc urmiresle execuiin contractclor de achizlie bunuri, servicii sifsau lucrari pentrn
obtcctivele ¢ mvestitii aflate in Hsta de investidii st sunt aferente unitatilor de fovatamant;

verified th teren In urma scsizarilor nocesitalea $i oportunitatea clectudvii de lucrdri de reparalii sau
dotdiri la unitatile de fovatamint, saniilate, $i a altor cladivi sau mijloace fixe aflate in patrimoniu;
rispunde de pastrarea §i predarea documentatiilor aferenie lucriirilor de roparuyii si a investifiilor
poentru carc asigm"a umdrirea;
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fine evidena stadiului fizic si a decontirilor pentru lueriinle de reparatii si la obicetivele de investitii
pentru care asigurd urmarirea;

intoemeste §i supune aprobiirii ovdonalorulul de credite, Tn limita valorii aprobate prin bugct,
_programul pentry Jucrdrile de reparafii curente;

raspunde de pédstrarea documentelor aflate in cadrul computiimentului aferente lucricilor de reparagii
sau investitii la unitdti de invatimént, pana la predarea acestora fa arhiva primarie;

intocmeste documentatia de inifiere u achiziliilor la lucririle de reparaiii la uniidiile de invatamant
sau investitii 1a unititi de inviifiiméne sprobate In cadrul progranmului de reparatii anual;

intocmeyie rapoarte pentru aprobarea in consiliului local a propunenitor la luciarile de reparalii ce se
vOr execula la unititile de Invafgimént dacd sunt solicttale;

pouale participa, ca membmy, Tn comisitle de evaluare a ofertclor pentra achizifia de bunuri, servici.
execuic fucrdn §i concesiune servicil §1 luerari;

participd n unildfi de implementare a proiectelor cu finantare externd cu responsabilitar specilice
aciivililil de investitii;

intoemeste, dupd caz, Ja solicitarea ordonatorulul de credite, listc de cantiidli, sulemasuritori pentra
lucrarile de reparafil in vederen estimarii acestora,

verificd confiputul documentatiel §i concordanta lucrdrilor stabilite prin documentatia lehnico-
econonucd cu cea solicitatd de catre conming prin lenia de proiectare;

verificd si scmncazd conformitatea siluafiilor de lucrari cv situatia din teren i devizele oferta pentrie
hucearile aflate in urmirire;

obtine avizele, acordurile si autorizaiile prevazute de legislalie pentru investitiite publice,
urmdreyte g1 riispunde de realizarca si decontarea contractelor economiee pentru lueririle de reparatii
g1 Investitll afcrente unitétilor de Jnvildmant, sdndtate $i a altor cladivi sau mijloace fixe aflate in
patrimojtiu;

participa la receptiile achizifiilor publice de bunuti, servicit st lucriiti conform dispozitiei primaruui;

aa) Tndeplinegte si alte activititi specifice aflate tn legaturl divectit cu atributiile de serviciy, rezultate din

acte normative sau incredintate de conducerea institujiel,

bb) asigura respeetarca in tndeplinires sarcinor de serviciu, a Procedurilor Qpsrationale si de Sistem

aplicabile activilaiilor din domeniul de activitate si concxe, asa cum au [ost acestea stabilite, aprobute
si dilivale conform OSGG nr.600/20.04.2018 pemiru aprobarea Codului controlulul interny
munagerial al entitdtilor publice.

(3) Relatii interne:
e celelelalie compartimente din cadiul institufied
e (e subordonare: primar, viccprimar

Relatii cu eclelalte compartimente din cadrul primdriei: cu personalul din cadrul compartimentelor
aparatului de specialilate al primarulul comunei Palcu sau alte compartimente, in caval Tn care
activilalea necesitd astfel de relatii.

{4} Relafii externe: Societiile, compuniile $i serviciile publice aflale i subordinea Consilinlui
Local Paleu;
- Instituii publice yi orice alte organisme;
- Agenti economici furnizori de materale, luerdiv sau servicil, ete.;
~ Alte [nstitutii st persoane cu care necesili a lua contact pentra Tndeplinires obiectivelor de activitate
specifica.

Capitolul 13
Compurtimentud urbanismn

Art.39 Compariimentu] Urbunism se subordoncazd direel primarulut si viceprimarului
comunei. Compartimentul Urbanism functioncaza Tn baza egii nr.50/1991 - lepe privind aworizarea
execuiinii lucririlor de constructii eu completarile si modificarile ulierioars, Ordinul MTCT .
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839/2009 - privind Normele metodologice de aplicare a Legii nr. 50/199!, Leges nr. 3502001 -
privind amenajarca teritoriului si urbanism cu completarile si modificarile ulieriome,

(1) Obiectival general «l compartimentului urbanism g amenajaren teritoriului cste dezvoliares
durabila, armonioasa si spatial - cchilibrata.

(2)Obicctivele specifice sunt urmiioarele:

a) aplicarca strategitlor de dervoliare urbanisticd la nivelul teritoriului adrmimstrativ;

byasigwarca respectarii prevederilor documentatiilor de urbanism legal avizate si aprobatc;
clasigurarea musurilor de protectic urbanistica a cladirilor $1 monumentelor istorice. a revervatiilor
arheologice si a monumentclor naturii, colaborind Tn acest scop cu organismele specializate, abilitate
prin lepe.

d)rcactualizarea havei de date referitoare la imobilele si retofele de ulililati de pe raza adminisiratiy-
teritoriala u comunet,

e)imbunatatirea imaginii ucbane a cladirilor st cresteres calitatii apatiilor publice;

(3) Airibugiite Commpartimentuhied urbanism

a) relulii cu publicul — ofera toate informatiile din domeniul de activitate (in limila compeientelor
legale) in cadrul unui program slabilit de calre conducerea Primarici comunel Paleu;

by -~intocmeste rAspunsurile la udresele din sfera do  activitate, Raspunde de rezolvarea
corespondente] tn iermenele legale;

¢) eleclueasa in mod obligatoriu, controlul in teren asupra imobilulului pentru care sesolicita
eliberarea certificatelor de urbanism, autenizatiilor de construire si autorizatiilorde desfiintare:

d} colaboreaza cu ceiclalte compariimente peprobleme de disciplina in consiructii;

¢} verifica docomentatiile depuse pentru eliberarca urmatoarelor acte: certificate deurbanism,
autorzall de constructii sl autorizatii de desfiintare;

I} intocmeste referate {cu respoctarca cadrului legisiativ) pentru eliberarca certificalelorde urhanism,
autorizatiilor de construire s autorizatii de desfiintare;

¢) intocmeste referate pentru lucrarile sedintelor Comisici de Urbanism siAmenajarca ‘Leritoriului
{daca se solictly);

h) asigura wplicarea legislatici specifice domeniulyi autovizarii construetiilor cat sidomeniilor
conexe, inctusiv ecl al functici pablice;

1) executa dispozitiile Prirnaruluj si o Holararilor Consiliului Local (din domeniul deactivitate, care
[ 8¢ comunicy pentru ducerea la indeplinire).

J)  intoemires, operarea siopreluerare pe calewlator 8 sctelor specifice: certificate deurbanism,
aufortzatil de construire, autorizatii de destiintyre si a adreselor:;

k} participa la reeeptia luerarilor de comgivuite in calitate de membeu (delegat al primearici)in comisia
de receptie- conlorm prevederilor legale in vigoare:

) asigura arhivaves actelor pe dosare, conform reglementarilor in vigoare,

m) intocmeste, referate, rapoarte, informari & silualil gratistice, lunar, trimesimal si anualcatre
Directta Judetcana de Stalisuica. sau calre alle institutii fa corerea acesiory;

n) orice alte sarcint legule primite din partea superioriler icrarhici;

o) -solulioneara problemcle privind asigurarca caraclerului public al documentatiiloreliberate
conform proccdurit stabilite;

p) clibercazd poteivit prevederilor tegule, uvize, certificate de urbanism, autorizatii de construire i
desliinfare privind locuinge, institutii §1 scrvicii comer, indusirie, extinderi, ancxe gospodiresti,
garaje, Toprejmuiri, reparatii, consoliddri, renoviind, precunt §i autorizatii privind bransarea la
refelele utilitarc(paze, apa, cnergie elecinci);

q) cfectucazd controale i (eritoriu pentru verificarca respectsivii Legil 3071991, republicais,
respeciy 4 autorizafiilor, documentatiilor tehinice, a Codului Civil in vipoare §i intoemesle procese
verbale de contraventie i cazul constatfivii abalerilor;

v} efectucaza constaldri in teren $i emilg, in mod obligateriu, unde cste carul, recomanddri de soluii
tehnice In vederey rezolviirii problemelor din sfera de activitate, Tn cazul in care cste necesar, va
colabora Tn acest sens, cu personalul cu atributii in demeniv] mediului;




$) ine evidents mnenzilor aplicate cu menyionaresn ducerii la Tadeplinire § a mésurilor propuse
peniru intrarea In legalitate, verificd in teren respectarca documentafiilor ce au stat la baza
-cliberarii autorizatici de construire;

) se deplaseaza in teritorin pentru verilicare §i constatare i propune solutii in urma reefamatiilor si
sesiz3rlor celiifentlor;

u} particip la elaborarea Planului Urbanistic general al localita(ii si al Regulamentului de Urbanism
si raspunde de aplicarca prevederilor acestora;

v) clibercaza adeverinte do intravilan,

w) eclibereaza adeverinia de nomenclator siradal,

x) infomeazd geful ierarhic superior cu privire la termencle de valabilitate a auorizaitlor de
construire,

¥} réspunde disciplinar, administrativ sau dupd caz, penal de legalilatea operatiunilor cxcentate:

z) s ocupld de oblineres avizelor autovitifilor peniru lucriirile de investitii ale priméried;

ag) lnlocmeste avize de oportunitate conform Legii 350/2001 privind amenajaresa tevitorivlui si
wbanismul, cu modificarile si completirile ulterioarc;

bb) intoecmeste raport de specialitate pentru aprobarea documentatiel de urbansim:

cc} la terminarea lucrarilor culeulesra laxele datorate ca urmare a declaeatiilor de termyinare o
luerdnilor (regularizare taxf) si elibereazé procese verbale de terminare o twerdrilor, dupd
verificarea acestora in teren. ‘Lrcbuic sé Isi desfigoare activitates, Tn conformitate cu pregitires si
instruirea s&, precum §i cuinstroctiunile primite din parlea ungajatorului, astfel incdt 38 nu expuni
la pericol de aceidentare sau imbolniivire prolesionald atat propria porsoana, cht §i alte persoane
cave pol 11 alectare de actionile sau omisiunile sale in timpul proccsului de munci,

dd} indeplihegte §i alte activititi speeifice aflate in legdnurd directd cu atrbugiile de serviciu, rezultate
din actc normative sau incredintate de conducerea institulisi,

ec) asigura respectarea in indeplinivea savcinilor de servicie, a Procedurilor Opcerationale si de Sistem
aplicabile activitatilor din domenivl de activitate si concxe, asa ¢um au fost geesien stabilile,
aprobate si difuzate conform OSGG nr.600/20.04.2018 pentru aprobarea Codului controlului
intern 1nanagerial al cntitdtilor puhliec.

(4) Relatil interne:
a de gubordonare: - direct Primarului conumie Paleu
» de colaborare:- cu celelalte Compartimente din cadrul aparalului de specialitate al
primarului comunci Paleu

(3} Relatif externe: cetaienil persoune fizice / junidice, Directia Arhitect Sef « Congailiul Tudetean Bihor,
Inspectia Judeteana in Constructii Bihor, Institutia Prefectulul  jud, Bihor. Compunia de Apa Oradea
SA. SC Electrica SA. Agentia pentru Protectia Mediuhui Bihor

Compartimentul Politia Locali
Capitolul 14

Art.dd  Compartimentul Politic Locald functioncazad potrivit Regulmmentului de organizare si

fumctionare al accstuia aprobat prin HCL Nr 288/21.12.2024.

Compartimente din subordinea directd a Viceprimarului ul UAT Palen

Capitolul 1§
Art, 40 Compartimentid Administrativ se subordoncaza direct viceprimarulw comunel Paleu.
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(1} Atrtbutit genevale:

)

b)

N
K}

¥

n}

P}

q)

efectuarea activititilor in functie de specificul posturilor existente (sel Tormatie pompier,
instalator api, tractotist, pazuici)
LA Asigurarea Tn bune condifin a serviciilor de pasi a cladiri $i bunurilor aflate in imobilul
n care 31 destigoard aclivitalea aparatul de specialitate al primarului conunei Paleu,
respectiv Consiliul Local

1. B. Asigurarea In perianciti sila un Thalt nivel de calitate a condifilor de curiifenie

gi igicnd in clddirea administrativé, respectiv in spayile wiilizate in relatiile cu
publicul, magazii, unexe,

1.C. Asigurarea serviciului de intretinere si efectuare reparatii curcote tn claditite mentionale,
precum $i asigurarca tuturor utilitatilor pentru buna functionare a structurilor aparalului de
speeialitate a primarubui.
1.D. Asigurarea mobiliiagil personalutui din structurile aparatulul de specialitate a primaralui,
prin coordomaren activitdtii solerulul angajat;
1.E. Asigurarea sccurititii si sdndtétii in muncd pentra personalul angajal 4l primdried,
respeetiv luarca de misuri ta nivel local in vederea prevenivii g1 evitéril riscurilor unor
calasivole in car de siluajli de urgen|d;
astgurd ordinea In incinta institutiel primériei §i a pazel, pe toata dwata programulut de Tucru
s1 dupd terminarca acestuia, prin colaborarea permancentd cu organele de polifie;
asigura respeetarca normelor legale privind necesarul de spajiu penlru arhivarea bunurilor si
dosarelor ce aparjin instiluliei;
conlroleazd modul de utilizare a bunurilor mobile si imobile din cadrul institugiet;
urnidreste i asiguré desfigurarea in bune conditii a activitatii de transport pentru mijloacele
din dotarc;
intoemegte lunar FAZ. - urile (Hgy achivildlil Alindce) peniru autoturismele din dotare urndrind
km, parcursi $1 hicadrares in consumul normat de combustibil pe ficcare autoturism;
verificd incadrarea In cotele de carburanti a autovchicuielor din parcul auto propriu si
urmdreste starca tchnica a accstora,
asiguld, organizearsa st rdspunde de starca de curBifenie a inslitufiel, precum si dc respectarea
normelor de tgiend a Tnciiperilor $i 4 spapilor adiacente;
asigurd pentru sediul institufiel, inlrefinerea spatiilor verzi si a cailor de acces;
rispunde de necesarul de aprovizionare materiala peniin o bund funciionure a wwiluror

“compattimentelor din cadrul instinutiel, urmérind lunar stocunte de materiale din magazic o

vederea unel aprovizioniin ritmice

asigurd depozitarea materialelor pe tipur si categorii de materiale;

ndeplineste $i alte activitdili specifice allale T Jegdiurd directd cu atributiile de scrviciu,
rezuliate din acte normative sau incredingate de conducerca institutici,

asigura respectarca in indeplinirea sarcinilor de servicin, a Procedurilor Operalionale si de
Sistem aplicabile activitatilor din demeniul de activildle 81 conexe, asa cum au fost acestca
stabilite, aprobate si dilzale conform OSGG nr600/20.04.2018 pentru aprobarca Codudui
controlulud inlem? managerial al entititilor publice.

Aiributii ef formagie pompieri - responsabil P.8.1. si stabilireq atribuliilor cadrului tehnice
P.S.L, responsabil cu evidenta militard si mohilivarea de g locul de muncé:

studierey actelor normalive de apdrare mpoiriva incendiilor, protectic civild si le aduce Ta
cunostinta operatorului economic si a intregului personal angajat;

pacticiparca la claborarca si aplicarca conceptici de apdrare fmpotriva incendiilor la nivelul
operatoralu econonig,

controlaren aplicirll nonnelor de apérare Impoeuriva incendiilor In domeniul specilie;
prezinta conduceril, semestrial sau de edte orl este nevoic, raport de evaluare a capacitdtii de
apararc impotriva incendiilor:

controleazd normele de apirare Tmpotriva incendiilor in domeniul specific. imtocncste lunar
graticul cu conlroale privind respectorea acielor normative de apiirarc Tmpotrisa incendiilor;

i
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£)
k)
Y
i}
k)

y

intocmeste si pastreaza corcspondenta in doweniul apdrdrii fpotriva incendiilor si cu
evidenta militard si mobilivarea de lu locul de munca;

gsigura procurarea si pisirarea actelor normative tn domeniul séiu de activitate;

asigurd verificarey conditiilor de intretinere a mijloacelor de apérare tmpotriva incendiilor;
verilicd pasirarea liberd a cailor de evacuare $i de acces pentru interveniie in caz de incendiy:
coniroleazd lunar respectarea normelor de aparare fmpotriva incendiilor si intocmeste un
plan de masuri pentru rermedierea neregulilor constatate;

emite si verificd respeciares conditiilor de siguranta la [oc cuprinse In permisul de lucru cu
foc deschis, conform anexei or. 4 din Normele generale si nu permit execularea acestor
lueriivi fn spatii cu pericol de incendin, (3r4 luarea misuritor de securitate la incendii,
previzute in Permisul de fueru cu foc deschis;

monitorizarea factorilor de rise specificl, propun miasuri ce trebuicse luate pentru inlihrarca
sau péstraren Jactorilor de risc in limitcle accepiate,

intoctneste si pstreazd un contralizator cu loale mijloaccle de apirare Impotriva incendiilor si
protectie civild din dotarea awtoriléitii publice;

asigura respeclarea lematicii de instruire intoemite §i verificd modul de etectuare a instraieii
de cétre selii [ormatiilor de [ueru;

asigurd pistrarea si respecrarea organi/idl interventici pe locurile de muwed, urmirind
actualizarea dupd caz a acesieiy;

schimbarile de destinatil si reamenajarca unor secloare se va face numai cu respectarca
precedartlor actelor normative de apérare Tmpowiva incencdiilor;

conduce interventiile In caz de incenditfalle evenimente (calamiiiii naturale, catastrole, avarii
lehnelogice cte.) avind compelenie privind alertarca fortelor proprii, conducerea deplasrii la
locul evenimentulud, electugres recunoasterii Ja locul inferventiei. adoptarea de decizii privind
rczolvarca gituatiilor ivite pe timpul interventiei;

de asemeneu, seful serviciwhni de pompier are competente privind stabilirca cauzelor de
incendiv,  claborarca‘adminisirares  documentelor  specilice  activitdtii s gestionarea
pairimoniului: astgurd prin verificini periodice respeciares dispozitiei de roglementare cu focul
deschis, verifici dacd personalul cunoaste planul de interventic si comditiile operationale
cuptinge tn acesien, propunc inchuderea Tn bugete proprii a fondurilor necesare organizarii
activildyii de apdrare impotriva incendiilor, dotani cu mijloace wehnice pentru aparare fmpotriva
incendiilor si cchipameniele de protectie specifie, participa la exercitii si aplicatii de protectic
civild , actiuni de alarmare, alertare si a mijloacelor tehmice proprii destinale adipostirii sau
interventief, verificd asigurarca mijloacelor de protectie individuald u echipei deo interveniie,
conlorm TIG 501/2003, asigurd lorte de muned ncecsard pe timpul starii de asediu, la
muobilizare si pe timpul stdrii de rizbol, conformy HG wr, 12042007, cu moediliciinile si
completarile ulteriogre:

asigura ofectuarey. instructajului introductiv general si evidenta noilor angnjati, verified modu
de deslisutare o instructajului periodic, peniru lucrari perienloase si instructaul pe schimburi;
rispunde de buna funcfionare a objectelor st echipamentelor pe care le detine i nu are voie si
Instrdincze obiccle de inventar aflate in pestiunca tnstitufiei;

upnareste permmanent §i remediaza ori de cliie o este cazul toate detectiunile apire la
uitlajels din dotarea institutici;

respectd orcle de program evilind intdrzierile si plecirite din thmpul orclor de serviciug

s¢ Intcrziee venirea in sture de ebrictate sau consumares bauturilor alcoolice in unitate, precum
i folosirea ynui linbaj vulear;

igi Insugeste si respeetd logislagia specilicd activitagii propriiz

primeste §i solutioneard i alte sarcini trasate de conduceres institutici, pe linie ierarhicd, in
limita compelenjelor profesionale pe carc le are, astlel este delegat sa exercite atibutli de
ADMINISTRATOR al salii de sport din Comuna Paleu, tinand comt de urmitoarcle:

Toate activildjile desfigurate in sala de spori vor fi coordonate si conirolate de citre adminisizator.

I1. Admimsitaloral isi cxercitd activiiaiea Tn conformitate cu lisa postubui, intoemild de printarul
comunei Palew, In baza legislatiel in vigoare,




Administratornl raspunde de pgestionsrea inventarudud silil de sport; folosiren eficientdi a
gnexelor, si matcrialclor din dotare; respectares programuolud de lucru si o orarulud In suly de sport;
dehizitionarea materialolor neeesare bunci functiondri In sald cat si in afara séfii de sport; incalzirea
silii de sport 1arna; respeciavea normelor de prevenire gi stingere a incendiilor, a hormelor de protectia
muneii |
III. indatoririle sdministratorului sonc asigwarca functioniril silii de spott, a ancxcelor, a
materialelor, aparatelor i a mijloucelor din dotare; Tntoemirea si respectarea orarului s&lii; asigurarca
matcrialelor si mijloacelor necesare fimefiondri sdlii; asigurarea conditiilar de proteciia muncit, PSI,
incascazi pc baza de chitantier plata inchirierii sulit de sporl 51 vaspunde de predarea ly starsiul Funii
a evidentei prin borderou de predareg-primire, loialilale fagi de locul de muncl; pistrarea secretului de
servictu; nteresul pentru o munca de calitate; alte cu care este insércinat in scris sau verbal de ciitre
Consilid tocal sau Primearul comunct Palen.

IV. Atributiile administratorului sunt: participd Ja claborarca si coordoncaz rcalizarca bugetului

alocat pentru dezvoltaren, funclionarea st Tolretinerca salii de sport; indrumd, coovdoncazd, realizcaza

si controlcazd activitifile administrativ-gospodiresti desliigurate in vederea buner funcliondri; soliciia

Consilinlui Jocal sau Primiriei comunel Paleu, aprobarea acelor chelluiell care vizearsil conservarea

pairitmoniului, modcenizarca bazei materiale, reparafii si péisivaren funciionalitifii; supravegheazi si

confroleaza direct au indircet prin delegat toate activititile care se desfigoard in incinta sélii; constatid
produceren pugubelor s stmelleiunilor, identificad autorii si solicitd rcmedicrea acestora de catre
producédtori;

V. Drepturile administratorului sunt: prevazute in contractuf individual de muncd, gi de legislatia
in vigoare din domeniu; conlrolul i evatuarea tuturor activitatilor desfagurate tn sala; climinarea din
sald a persoanclor, echipelor si utilizatorilor cure nu respectd legislatia Tn vigoare |

VI Propramul de lveru al administratorului este in Junctie de solicilarile activildfii deslasurale in
sala

Vil. fnabscnta sa, administratorul va cere in scris primarulid sa delege, un angajat pentru asigorarea
funegjiondrit salii. Delegatul va raspunde de inventarul sélii de sport si de respectared orarulul de

[uneiionare.

Aibuiii 0 mentenania calewlatoarclor si responsabil Il cu probleme minime necesare
institutiel

(3) Atributii in cenducerea, intretinerea si supravegherca utilajelor destinate executarii de
terasumende (buldovenisy) yi ransport pe dramuri publiee, conducdnd tractoare cu remorei pe pncuri:

a) executarea transportulul pe drumuri publice, conduednd tractoare cu remoret pe pnaur;

b} cimoaglerea modului de verilicare si Tntterinere a tractorului,

¢} deplasarea ntilajului T frontul de lueru;

d) cxecavarca frontubui de lucru:

¢} incrcarca materialului excavat pe benzile transpurloare;

) transportul materialului excavat cu ajutoral benzilor transportoare.

¥} pregabitea excavatordlul pentru hieru: verificarca starii tchrice a  utilajului, verificd
lunctionalitalea ntilajulul, pregateste excavatorul pentru lucru;

Iy operatitic de Tuteetinere zilnicd presupun: curfitarea utilgjului; controlul nivelulut de ulei din
reductoare; verificarea stirii de gresare o Jagiirelor; verilicurea functiondrii sistemului electtic
de fortd, comanda si semnalivare; verificarea functionsirii si a stangettaiii circuitelor bidraulice
sl poeumialice; verilicare stérii de uzwrd a sistemelor In miscare; ungerea picsclor conform
schemei st graficului de ungere; verificarea funciiondinii echipamentelor si dispozitivelor de
securitate.

1) exploatarea in condifii de securilale a excavaloarelor cu rotor de mare capacitale;

i} cunoasierea modulud de verificate si Tntretinere a budoexcavatorulul;
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k) cunoastcrea cauzelor care provoacd usurh unor organe sau picse, modul de prevenite a uzuarilor
$i cunoasterea sistemului de revizii si reparatii preventive;

1} reguile generale de circulatic cu autovehiculul;

m) inlormares setulul Jerarhic de orice neregularitate aparata pe parcurs;

n) cxecuta sarcinite irasute de seful direct;

o} respectarea prescriptitlor de intretinere s1 exploatare a autovehiculubu.,

p) asigurarca si mentinerea unel imugini unitare a unitdil administrativ teritorinle, in acord cu
polilica generula » acesteia.

Q) are o alitudine politicoasa atat fata dc colegii sai, cat si fala de persoanele din exterior cu care
vine in contact in cadiul prim&riei.

ry asistatca colegilor la asimilurea informuliilor necesarc desfasuearii activitutii zilnice si
instriirea practica Ja tolosiren aplicatiilor specifice.

) realizenzil activitdyi de natura orpanizatorica internd,

t) indeplineste si altc activitdti specifice aflale In legaturad dircetd cu atribupile de serviciu,
rezultate din acte normative sau incredinjate de conduccrea institutie,

) asigura respectares in indeplinirea sarcinilor de serviciy, a Procedutilor Operationale si de
Sistem splicabile activitatilor din domeniul de activilate si conexe, asa cum au fost acesled
stabilite, aprobate si difuzate conform OSGG nr.600/20.04.2018 pentru aprobarea Codului
contvolului intern/ managerial ul entitiyilor publice.

(4) Atributii privitoare iz intretinerea spatiilor verzi, usigurarea curdfeniei, incasarea &
verificaren contoarelor de ap# gt/sau de incélzire, la persomme tizice si juridice, deservivea civcularelor
de taiat lemoc dc foc:
a)maturarea aleilor, grebleaza si iniretine curatenia spatiilor verzi;
bipe timpul iernii, indeparteaza zapada de pe alci. pe timpul verii asigura udarea periocica a zonelor
verzi si a celor plantate cu flori ;
¢levacuarea punoiului st alte rezaduur si il depoviteuza la locul indicat:
dywansporta gunoiul si alte reziduuri la tancul de gunei in condithi corespunzatoare, raspunde de
depanered for cotecla in recipient separate;

Deitiven, incasaren si verificarca contoarclor de apd si /sau de Tacilzire, la persoanc fizice si juridice,
conform indicatitlor conducerii;

a)intretinerca instalatiilor de apli g1 canalizare a institutiel si a clidirilor care sunt sub administrarca
comunet,

Indeplineste intocmai toate indicatiile scfului direct privind intretinerea curatenici, salubrifatii,
dezinfectizi sl dezinscctet

tadministreazi gi intretine spatitle vera de pe (eritoriul public al comunci;

pintretinerga pomilor de pe alisniamentele stradale (s@parc alveole, (ormare coroana. curdfire ramuri
uscate, udare in caz de necesitate);

Iplamiensd materiale dendrofloricole: In parcuri, scuaruri, pastile de spatii verzi, zone vers siradale
s1 spatiile verzi din ansamblurile de Jocuinje; planteara arbori gi arbugti decorativi; planteasd arbori pe
aliniamente stracdale ;

Delectueard cutaleniy in parcuri si pe zoncle verzi stradalc;

m)deligeazd arborii uscati din parcuct st de pe alimiamentele stradale si dirijeaza, n diferie lome ale
vegetaticl, arborii aflati o declin biologic;

ndebitarca lemmnelor de foc;

wiindeplinegle st alte activititl speeifice aflate in Jegdnud direcid cu atribuiiile de serviciy, rezuliale
din acte normative sau incredintate de conduceres tghilulied,

viasigura respectarea tn indeplinires sarcindor de serviciu, a Procedurilor Operationale si de Sistem
aplicabile activitatilor din domentul de acliviiate si conexe, asa cum au Tost aceslea stabilite, aprobate
si difiwate conform OSGG nr.600:20.04.2018 pentru aprobarca Codulwi controlului internd managerial
ab enutagilor publice.




a)

b}

d)

)
)

i)
k)

D

m}

0)

)

)

v)

HE

YY)
X)

¥)

z)

(3) Atributii privitoare la tranyportal persoanelor

asigurdl rasportul §1 securitatea personalulul din cadryl aparanudul de specialitate al primériei
Commei,

rispundc si asigurd buna functionare a autovehiculului din dotare

asigura transportul copitlor din comuna, la scoala si de [a scoala, conform programudut stabilil de
selil tetarhic superiori, tnand coni de orarul etevilor din scoala,

este obligar sa se prezinte la serviciu la ora fixata in prograni, odihnit, in tinuta corespunzatoare
si sa respecte programul stabilit;

participa la pregatirea programuiwi si la instructajele N1S si PS[;

va cunoasie st va respecta prevederile Tegale cu privire la cireulatia pe drumurile publice, in frafic
intern 81 infernational de marturi;

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

iu pavaseste Jocul de monca decat in cazuri deoselite st numat cu aprobarea sefului de serviciug
nu va conduce autovehiculul obosit sau sub influenta alcoolului, drogurilor, medicamentelor, ete.,
care recuc capacitatea de conducers;

soferul va respecta cu strictete intinerariul si insteuctinnile primite ;

solerulw it este interzis sa vorbeasca tin numele instityliel, cu yreo persoand, fara avizul prealabil
al conducerit ; '

se comporta civilizat in relatiile cu elevii, parintii acestora, colegli de serviciu, superioril icrarhici
si organcle de control,

alat la plecare cal si la sogivea din cursa, verifica starea lehmica a avtovehiculul, mclusiv
anvelopele;

nu pleaca in cursa daca constata defectiuni ¢/ nereguli ale autovchiculului, si  anunta imediat
supcrioruf pentrit a sc remedia defectiunile,

[a sosirea din cursa, preda seflui de serviciu Foaia de Parcurs completala corespunzator, Insotita
de diagramele tahografl, dacd este cazul;

la parcares autovehiculului, soferul va lua toate masurile pentru asigurarca sceuritdfii masinii,
comunica imcdiat scfitlui de servieiu, telefonic san prin orice alt mijloc de comunicare, orice
cveniment de circulatic in care cste implicat;

solerul va duce la indeplinire orice alte dispozatit primite de lu conduceren Primariel, de la sefii
ferarhic superiori:

are oblipatia si péstreze confidenfialitatea datelor cu caracter personal, precuny g
confidentialitatca in legdturd cu faptele, informatiile sau docunentele de care ia cunogting in
cxcreitarea funeticl, tn conditiile Jegil, cu cxeeptia informaiiilor de interes public,

este obligal ca prin activitatea sa 8§ nu prejudicieve 1magines igliluliel,

urmdireste pasizaren in bune coadifit in arhiva curendd, 4 Luturor documentelor, precum si predarea
docuwmentclor, din sfora de activitate, conform legislatiel in vigoare, la arhiva institutici sau la
arhivele pationale;

solerul raspunde persemal de;

inregrilatea autoveluculului pe care it are In primire;

intretinerca autovchiculului, ceca ce presupune expleatarca autovehicululai in conformitate cu
instructiunile prevazute in cartca tehnica a acestuia;

solernl va taspunde in lala legii pentru pagubele cawszale Instituliel din vina sa,

raspunde de Indeplinirea cu profesionalism, leialitate, corectitudine a Indavoririlor de servieiu.
raspundc cdc cunoasterea si aplicarca legislatiei specifice domneniului de activitate;

raspunde de realivarea [a timp st Totocmai a atributiilor ce-1 vrevin polrivil Jegii, programelor
aprobate sau dispuse expres de calre conducerey nshituilel, si de roportarea asupra nodului de
realizare a acestora,

duce la indeplinire orice akte atributii date de conducerca institutici sau cele care rezufta din aciele
normative 1 vigoare,

raspunde de respectarca prevederilor Regulamentului de ordine mmieroard precum si g Codulul
elic si de nlegritale,

27




bb) raspunde de respectarea maswilor in domeniul securitifli $i &ALl i muncd si in domeniul
situatiilor de vrgenid,

e} Indeplineste §i alte activitaji specifice aflate In legéturd dirceté cu atributiile de serviciu, revultate
din acte normative sau incredinfate de conducerca institutici,

r.:]d) alie wlribuili prevazute de lege.

Compartimente din subordinea directd u Secretarului general al UAT Pales

Capitolul 16
Compartimentul asistenta sociula

Art. 41 ()Obicctivul general asigurares asistentei in domeniul proteetici sociale.

(2)Obiectivele specifice in cadrul Compartimentubul asistentd sociald:
a) planificarca activitatii privind acordarea serviciilor sociale
b) acordarea venitidui minim garantal
¢) acordarea atocatiel de sustinere a familiei
d) acordarea ajutoarelor de urgentd
e) acordarca ajutoarelor de incillzire
i} monitorizarea activitatii asistenjilor personali
g} centralizarea documentatiilor privind alocagiile de slat pentru copii, indemnizatiile de cregtere
a copiilor, stimulentelor de inscrfic, alocatia de suprapunere, mdemmivatile pemrua copii cu
dizabilitaji pand la 7 ani, indemnizatiile pentru perscane cu handicap
h) activitaiea pe linic de autoritate tutelard
Compartimentul esie subordonat primarului §i secretarului comunai, tar angajatii compartimentului
ripund de activitatea gi repreventarca accstuia, indeplinind alribufii stabilile prin fisa postulul precum
st orice alte sarcind ineredingale de primar.

(3) Atributiile cu privire ka starea civild, anforitatea tutelard si asistenta socialit:

a). Starca civild

a) asigurd exercilgres atributiilor primarului in probleme de stare civild, suloritae lutelard
asistentd sociald,

b) fnregistreazd toate faptele de sture civild (nasleri, cAsitorii, decese), produse pe teritoriul
comunai Palew, actele intocmindu-se in regisire de stare ¢ivila in doua exemnplare, ambele
originale complelale manual cu ecrnealéd speciald;

¢} completeaza si eliberesvi pe baza actelor intocmite in registre certificate de stre civill

d) efcctueaza, transcricrea actelor de siare civila din sirdindtate aprobate de IGP Bucuresti sl
inregisireara acicle de nasteri pe baza sentinfelor judecaioresti;

¢) Inregistreazd sdopliile cu cfecte depline;

1) completeaza si predi Ja Directia de Statistica buletine statistice de nagtent, casdlon, decese;

g) primeste actele gl inrcgistrenzi nagierea coplubui gasit;

1) complelensd g preda la Politia Orades comunicirile de nagter;

i) intocmeste sifine evidenya cortificatclor de stare ¢ivild eliberate;

1) opcreazd mentiuni pe actele de stare civila de casastoric, deces, stabilire filiagie, tdgada
palernitdyii, recunogtere, incuvingirii de purlare de nume, comunicind mentiunile la starca
c¢ivild o jud. Bihor;

kY rezolvd cererile privind eliberarea cartificatulut de stare civild pierdut;

) opereaza mentiunile de renunlure, pierdere §i redobéndire de cetifenie primite de la IGP
Bucuresti;

m) opereazi sentinjele judectoresti de divort pe actul de cisitorie s de nagtere a sotilor si lc
comunica la ex. I i la locul nagrerii;

n) preia acte §l intocmeste liviete de Gamihe la cererc gi la tncheicrea cisdtoriilor;
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0) intocmeste tebele hunare cu buletinele decedatilor, cu livietele militare ale decedailor si a
copiilor decedafi in comuna Puleu fntre 0 si 18 and, ucestea fiind trimise ta Direciia Muneii
Oradea, Polifia Munictpiului i Centeud Militar;

py tntocmegie indexele alfabetice de naglerd, casitorii, decese;

q) oficinzi casdtorii in conformitate cu dispozitiite legale;

1} rezolvd corcspondenta, nlocmeste i trimite extrase de pe actele dc stare civilj solicitate de
organclc competenie;

s} Intocmeste publicatiile si le afigcaza referitor 1a declaratiile de elfisitorie depuse Tn vederea
Tncheleri casatoriei.

)} intocmeste formele de schimbure de numc si opereara deciziile.

(4). Asistentul social indeplineste urmitorcle atributii:

a) primeste Tnregistreazd 3i distribuic corespondenta repartizata ;

b) tnocmeste proiectele de dispovitii gi referatele pentru instiluires tutclei pe seama persoanclor
majore puse sub interdic{ie;

¢) Intoemeste projecle de dispozitii §i referate penttu aprobarca inventmrului privind humurile
persoanelor puse sub interdietic:

d) urmiresie si verifica pe teren darea de seama anvala prezentald in termen de 20 de #ile de la sfrsitul
anului calendaristic de citre tutorii numiti pe scama bolnavilor pusi sub interdictie;

e} conduccrea la vi a registrului de evidentd a persoanelor majore pentra care s-a instituit tutel4;

f} Intocmeste proiecte de dispozitii si relerate in foute cazurife necesure pentru persoanele majore cu
discerniimdnt alterat, pdnd la solulionarea cererii dc punere sub interdictic de cie instanta de
judecatd,

¢) intocmestc anchete sociale pentru internarca in spital & bolnavilor psthici periculosi, conform D,
3137 1984,

h) conduce evidenta bolnavilor psihici periculosi internati in spiial conform D. 313/1980;

1) Tnlocmeste proicete de dispovilil ¢i referate de instituive a curatelei pe searuy minorilor si a
bolnavilor psihici pentru reprezentarea acestora Tn cauvele de succesivne;

J) Intoemeste proiecte de dispozitii i referate pentru aceeptarca unor donali, instraindri sau cumpdriini
de bunui mobile sau imobile pe seama unor minori sau a bolnavilor psihici:

K} intocmesle proiecte de dispoifii yi refertae pentru ridicarea unor sume de bani depusi la CEC san
13 0 bancd pe nwnele minorilor sau a bolnavilor psilic;

I} Intocmeste anchele soctale pentu: internarvea gi externarca minomlor din diferitc Cenire de
plasareni, invoirea minorilor din diferite cenlre de plasament lu. diferite familii pe perioada
vacanjelor g1/ sau la sfargit de sdpidmiing, obfinerca atestatutul de asistent matemal profesionist; -
plasamentul unor minori allaji in dificoltate la diforile (amilil in vederea cregterti si cducarii
acestora;- gradinife speciale, scoli ajutatoarc i geoli profesionale speciale pentru minorii deficienti,
la recomandytea Laboratoruiui de Sinaiate minlale infantilo- Juvenild; - politie, pentru minori care
au saviryil fapte provdzute de legen penald;. Acordarca unor ajutoarc matertale prin Directia
(ienerald Judetean pentru Protectia Copilubui Bihor; -declararea judeeMoreascii o abandonului de
copil:- pentrw adoplia unor minori;

mjeonduce evidenla fundatiilor autorizate de cfilre Dirccfia Generald Judcteand pentru protectia
dreptarilor copilului Bihor;

n} evidenta copiilor instituftonalivall in diferitc centre de plasament;

0) Intocmcste si comunicd eu instantele judecitoresti avizele date o problenta incredimdri minoritor
in caz de divorj sau de stabiliee a domiciliudui acestora;

1) eviden|iagg minorii abandonali, copiii strdzii gi persoanele Jird addpost;

() exercitd un control efeciiv yi continuu asupra modului in care paringii igi ndeplinesc indatoririle cu
privire la minomii luail in evidenta scrvicinlui:

1) intoemegte projecte de dispozitii si relerale de numire a repeezentantului familici in vederes ridicarii
alocafiei suplimentare Tn situajia in care périntii minorilor suni ciisdtositi, dar au domicilii diferite;

s) Ditocmeste confirmén tn vederea ridicarii alocayiei suplimentare din care si rezulte ¢ minorii sunt
in intrefinerea imuia dintre parinti, Tn cazul n care minorii sunt reruduayi din relatic de concubing:




1) Tntocmeste proiecte de dispoziii si referate de instituire a curatcled pe seama minorilor pentru
reprezentarea accstora la diferie socieliili comerciale, la Loteria nationala si tn alte cazuri;

uj cpncuce ovidenta minorilor viciosl care au sdvérgit fape previizuie de legea penald gi verifica
rrimestrial ta domiciliul acestora daca au intervenit modificlinl i comportamentul lor g modul in
care suni supravegheati de catre paringi;

v) Intocmeste proicete de dispozitii §i relerale pentru instituirea tutelei pe seamy minorilor rimagi fird
ocrotire;

wlintocmegte projecle de dispozilil §i refertae pentru aprobares. inventarului privind bunurile
minorilor pugl sub tuteld,

x) urmdreste g1 verifica pe teren darea de searnd anuala prezentatd in terinen de 30 de zile de la sfarsitul
anului calendaristic de céitre tuloni numili pe seama minorilor rimag (Ard ocrotire;

¥} conduce la v regisiru) de avidentd & minorilor pust sub iweld,

7} momilotizeazs activitatea asistentitor personalt ai persoanelor cu dizabilitati, precum gi modul de
respectare a drepturilor acestora, asigurfingd cenlralizarea si sintetizarea dalelor yi informagiilor
relevantc;

aa) dispune contxoule periodice asupra activitdtil asistenjilor personali §i peezintd semeslial un
raporl consilivlui local.

bb)  asigwrd aplicarca logislatie cu privire Ja asistentii personali

cc)  identifica acorda sprijin muterial sau financiar famiiliilor cu copit in intretinere asigura
consilicrea 81 i lotmarea acestora

dd}  compartimentul are rolul de a identifica si de a soluliona problemele sociale ale comunitatii

e} usigura sl urmarcste aplicarea masuritor de implementare privind mearginalizarea sociala

tt) identifica situatile de risc

g organizeasa acordurey de drepturl de asistenta sociale

bh)  inlocmests loate actele necesare in vederea obtineri prestatiel sociale a cetaieanului

i1} ntocmeste anchete sociale ori de cte ori este necesar pentru a verifica corectiludinen datelor din
cererile declaratiile pe propria raspundere privind acordarca de prestatit sociale

i) gestioncaza prin regisive de inlrire iesire cererile prestatiilor sociale

kk)  intoemesie borderouri de predare a prestatilor caire institutile abilitarc,

1} primegie yi invegistreaza in registrud special, cererile repartizate spre solutionare. insorite de actele
doveditoare privind veniturile nete ale membrilor de familic si de declaraliy pe propria raspundere,

mm) cfcctucaza ancheta sociaty in vederea deschiderti dreptulud de ajutor social sau respingerii
cCrerti,

m)  respectarea termenului legal de solutionare a documentelor repartizate

¢0)  Inaintarca la termen a documeniatiet ¢dire superiorii icrarhici, Tn vederea aviziirii si aprobirii

pp}  acordarca geanutd de consultunla de specialitate in accst domeniu, persoanelor solicitante

qq)  respectarea programulul de miisuri pentru combaterea birocrajiel In activitalea de relalii e
publical

) riaspunde de Intoemirea dardor de seami siatisiice, din sfera de activitate 4 compartimentului

ss)informeazd ori de cate ori esle nevoie, superiorul icrachic, asupra Luluror aspectelor

tr) respectarea compeleniel teritoriale si matcriale privind intocmirea §i eliberarca certificalelor si
adeverinielor

uu}  Intocmeste, pe baza actclor dovediware, documentatia necesard acordiirii dreptului la ajutor
social, a cuantumului $i plali acestuig, $i o inainteazd superiorului ierathic, in vederea emilerii
disporitiei

vy)  suoliclid, In termenul legal, porsoanelor aple de muncd. carc nu realizesss veniturl din salarii
sau din alte activitafi §i care se 1uw n conviderare 1a stabilirea numdidrului membrilor de familie
pentru determimnarea nivelulud de venit pe familic, cu excepliile previzute de lege, si fucd dovada
laptului ¢ sumt In evidenta apentici teritoriale peniru ocuparen fortei de muncit peniry incadrare in
muied $inu au refuzat nefustificat uo loc de munci oferit sau nu au refuzat parliciparea

ww}  respectarca termenulu de declavare o dalelor, precum si a contralizlinii acestora

xx)  supravegheavd indeplinires de citre titularii ajutorului social a oblipatiilor acestors de g
comunicd, i lermenul legal, orice modificarc intervenild cu privire la veniturile st la numérut
membuilor




vv)  wverificarea actelor dovediloare depusc de catre solicitanti, a veridicitdfil, avtenticitafil si
pertibentei '

+») . arhivarca documentclor produse la nivelul compartimentulu si predares lov

ana)  asigurd ideniificarca Ja timp a fenomenelor negative, a deficientelor de gestionare a activitilii

" institutiel si ia misurile cu caracter preventiv pentrn asigurarca bunului mers al activitagii institutiei

bbb} propune suspedarea pldfii, modificarea cuantumulw ajutoralud social, incetarca dreptulud la
ajutorul social, schimbarea titularului gjuterulud social, in condifiile prevazute de lege

¢ee)  propune recupcrarea sumeclor incasate necuvenit, cu Htlu de ajutor social, de la beneliciar

ddd) comumici, Tn termenul legal, dircctici de munca §i sofidaritate sociald bihor, datele statistice
privind numarul titularilor de gjelor social, platile ofectuate, si deepturile bancsti

cec)  intocmeste si inainteazd, tn vederen acorddrii, pentra perioada sexonulm rece, concomitent cil
acordarea ajutoralui social, a ajutorului pentru incalzrea locuingel

) asigord consilierea g instructain! anval pentru asistentii persenali,sau orl de cate orl este
necesar

gog) intocmirca proicetelor de dispozifil pentru instituirea tutelel pentru minori §i bolnavi, si a
instrumentetor de motivare privind necesitatea luarii acestor masuri

hhh)  Imtocniires proiecletor de dispozifii pentru instituirca curatelel pentru minori. bolnavi sau
persoane varstaice, incuviinjarea vindrii sau cumpérdrii de bunuvi ale minorilor §i bolnavilor, gia
instrumentcior de motivare privind necesitalea luiini acestor misu

i11) propune numirea de curatori prin dispozitia primarulul pentru dezbaterile succesorale

jiiasistarea persounglor virstnice la Incheicrea contractelor de intrefincre

kkk) primirea dosarelor in vederea objinetii indemnizagici pentru eregterea copildui pind la vérsta
de ani

UNprimirea dosarelor Tn vederea obtinerii alocatiel de stat pentru copii si a alocagiel nou ndsculi

mmm) eliberares adeverintelor pentir obfinerca alocatici de nou néiscut pentru mamele care au néscut

nnn) Intocmires referalelor soctale pentru comisiile de expertizd medicald — copili gi adulti

000) verificaren anuald sau ort de cile ori este nevole a tutelei minorilor gt persoanclor puse
sub interdictic

rp} prinirea §i verificarca dosarclor de angajare a asistengilor personall ai persounelor cu
handicap mrav;

qqq)  verificarea In teren in vederea redactiivii anchetelor soctale pentra: divorguri, minori infractori,
persoanc  virstnice, alocatii suplimeniare, aminurea suu inbreruperea  execuldrii  pedepsci
condumnatilor care an probleme sociale, pentru curatorii sau tutorl care au domicilivl o comuma

)  elaboreass rapoarte de specialitate in vederea intocmiri actelor administrative

sss)  analizeaza cererile celatenilor in vederea solutionari acesiora

ttt)claborcaza referate in vederea adopld dispovitiel primarulwi cu privive la procesul de acordare a
seryiciidor sociale (beneficiilor sociale si dreplurilor sociale)

uuw)  elaborearsd, in concordanta cu nevolle locale identificate, strateria locald de dezvoltare a
serviciilor sociale, pe termen mediu $i lung, pentru o perioadd de 3 ani, respeetiv de 10 ani, pe care
o propunc spre aprobare consiliului locul §i raspunde de aplicare acesleta;

yvy)  elaboreazi planwile annale de actiune privind serviciile sociale administrate i [inanfaie din
bugetul consiliudut tocal $1 le propunc spre aprobare consiliului local, care cuprind date detaliate
privind numérul i categortile de benelciard, servicitle sociate ¢xistente, serviciile sociale propuse
pentrn a fi Infiintate, propramul de contractare a serviciilor din londur publice, bugelul estimat si
sursele de [inantare,

www) Iniflazd, coordoneasd i aplicA maswile de prevenire §i combatere a situatiilor de
matginalizare si excludere sociulii In care se pol alla anumile grupuri saw comuonitagi;

xxx} identificd familiile i persecancle aflate o dificultale, precum. §i cauzele care au general
situalitle de risc de exclurziune sociali;

vyy)  realizeazd atribufitle previizule de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale:

zzz)  propunc primerule, in condigile Jewmi, Incheierea conivactehor

aaga) propund inflingarca scrviciilor sociale de inleres local;

bbbb) culecieusd, prelucreazd §i administreazi datele si informatiile privind beneficiarii,

ceee)  monitorizeard y evalusasd cazurile sociale



dddd) sustincrca scrviciitor sociale, in conformitate cu planul anual de actiune,
eeea) asigurd informarea §i consilierea beneficiarilor, precum 1 informaren populagiel privind
- deepturile sociule §1 serviciile sociate disponibile;
fiffy  lummizeazd si administreaza serviciile sociale adresate copilului, familici, persoancior cu
* dizabilitati, persoanclor virstnice, precum gi tuturor catcgoriilor de benefictari prevasude de lege,
fiind responsabil de calitatea serviciilor prestate;
guou) Inchele anchele sociale cu propunerea 81 angajarea asislentilor personali  cvalueazd si
monilorizensd aclivitaten acestora in condifiile legil;
hhhh) sprijind compartimentul responsabil cu contractarea scrviciilor sociale, nfiinlat potrivil
prevederilor art. 113 alin. (1) din legea gsistentei sociate nr. 2922011, cu modificiile si
completirile ulteriogre, ™n elaborarea documentatiel de yiribuite yi o aplicarea procedurii de
ginbuire, potrivit legii;
Liii) planifica si realizeazd activitatile de informare, formare §i Indrumare metodologicd, in vederea
cregtetii performantel personalului care administreaza gi acorda servicit soctale;
1) colaborearzd permanent cu organizatiile societfilii civile care reprezintd interesele diferitclor
categorii de beneliciari;
klckk) indeplineste orice alte atributit prevézute de reglementarile legale Tn vigoare,
L11L)

mmmm) realizeazi evaluarea persoanglor/familitlor beneliciore de venit minim de ineluziune gi
elaboreazd, n baze nevoilor i viscwrdlor identficate, un plan de interventic, conform
prevederilor art. 47 din Legea nr. 282/2011, cu modificarle ¢i completdrile ulterioare.

nnnn} intocmegte planul de activititi sezoniere pe bava soliciiinlor primite de la persoane
juridice, persoane (ivice wulorizate, intreprindert individuale sau. intreprinderi familiale carc au
nevoie de fortd de munca g functioneazé pe raza unitdfii administrativ-teritoriale Palen,

0000} claborcaza programe de actiune comunitard destinate prevemni st combaterii viscului
de sBrdcie 31 exeluziune sociald, care sc aprohd prin hotdrén ale consiliilor Jocale.

NG include, cu prioritaie, benefictari veniiulul roindm de incluzivne in programele de
acliune comunitard,

qqqq) transmitc Agontiel tevitoriale pentru ocuparca forfed de pauncd lista persoanelor apte de
muned, n termen de maximum 3( de zile de la fnregistrarea solicitdrii <le acordare a wenitului minim
de incluziune.

) realizeazd evaluares iniliali §i s elaboreze planal de interventic provazut la art. 2771,
din Legea nr. 196 din 2016 privind venital niinim de inclwzune, pentru perscanele singure si
familiile benehciare de venit minim de mclowdune care include componenta de ajutor de
inciuziune,

S585) pentr indeplinirea obligaticd proviizuie 1a ari. 59 alin. (1) din Tegea nr. 196 din 2016
privind venituf minim de incluziine de catre persoanele aple de muncii beneticiare de ajutor
de mcluriune, eleciuiarya wmidloarele:

4} Intocinestc antal im plan de acliunidlucrin de interes local, care se poate revizai semestrial;

b} tine evidenta orelor de muncd efectnate, pentru activitdtile g lucrdrile do interes local, de citre
persnanele upte de munci;

¢) asigure persoanclor prevaznte ka lit, b) instrnetajul in dotneniul securitditii s1 sindtitil Ja locul de
munci,

d) afigeaza nar, Ja sedid propriv, planul de actiunilucriri de inkeres local pe tuna in curs, lista
bereficiarilor de venit minim de inchiziune, lista persoanctor care urtacazi 34 electueze aclivititi sau
lucrint dle interes local, precum §i sttuatia uctivititilor/lucririlor efectuate Tn Tona anterioard,

€) transmite trimestrial, in formar electronic, cétre ageniia terilociald pentew plagl $1 nspeciie sociali,
evidenta prevazard la 1. b).

rtr)asigura informarea §i consilierea potentialilor beneficiari cu privire la conditiile de acordare a
venitului minim de incluzivne, modalitatca de completare a formularulud de cerere,
docunientele doveditoare ncecsare, obligatii 3i drepturi ce le revin polrivil prezented legi.

L) aligeard 1y sedivl propriu, lr-un lo¢ vixibil, ivsiruciini privind nivelurile de venit
previzule de lege, calegoriile de veniturl care se fau in caleul in vederea acorddrii dreptului la




venit minim de incuziune, modu! de caleul al veniturilor Junare ale familied, precum g lisla

bunurilor ¢e conduc la excluderea acordini venitulai minim de incluziune,

©OUVYY) posteadl pe site-ul propriu legislatia in vigoare priviod venitul minim de incluziune,
precummn $i toate documentele i formularele previizote de lege ce trebuie completate potrivit
prevederilor prezentei legl.

wwww)  golutioneazd cercrile penuru acordarca ajutorlut de inclusiune sociala in lermen de 30
de vile de Ja data tnregisiriiri cererti la Primaria comuned. Paleu,

XXXX) prelucrenzii in formal electronic cererile, declarayiile si documentele depuse in vederea
acordari venitulul minim de incluziune in a cérui razi teritoriald igi are domiciliul ori resedinga
sau, dupa caz, tréicste titularul dreptului, in cadral sisterulw informaiie peniru domeniul
asistenjel soctale, respeciiy Sistemul national informatlic pentru asisient sociald, denumit in
continuare SNIAS,

Y¥YV) varifica datele si informatiile cuprinse in cerere §i in documentele doveditoare, precum
gi prelucrcazd datele nscrise In cerere, prin SNIAS si pe baza documentelor justilicative
solicilale,

ZZZT) faciliteazd comunicarea la ageniia teritonald pentu ocuparea foitei de muncd a
persoanci apte de muncé sia membrilor apti de muncéd din familia solicitantului componentei
venitului minim de incluziune reprezentate de ajutorud de incluziune, ca persoane allale n
cAutarea unui loc de muncd, i transmite online cltre agentia tertoriali penlru ocupares forjel
de muned o solicitare de luare in evidenld, scompaniald de datele/informayiile §i documentele
Justificative, scanate, prevazute de lege.

Aaana) in vederca sofutionirii ecrerii pentru acordarca ajutorului de incluziune, efectueard o
mod obligatoriu, ancheta sociald, la domieilial saw, dupd car, resedinfa solicitantului ajutorulud
de incluziune, in termen de 15 zile Juctiloare de la dida Tnregislfnii cererii.

bbbbb)  rispunde asupra conjinutului Anchetei sociale §i pentru completarca L'ise de caleul Tn
vederea stabilirii ajutorulug.

ceece) in termen de 3 zile lnerftoare dc la efectuarca ancheted sociale, persoana desemnati,
Prezintd secretarulul comuned, Cereren $i declaralia pe propria rdspundere pentru acordarea
ajutorudud social insotite de actele doveditoare, figa de calenl 4 ajutorului de inchuziune purtind
viza de control financiar preventiv, ancheta sociald, precum si proicetul de dispozific privind
acordarca sau respingerea cererii privind ajutorul de incluziune, in vederea veri(ichrin st vizdri
aceslora;

ddddd)  asigura infornures si consilieren potentiulilor beneficiari cu privire la condiiiile de
acordare a venitulul minim de incluziune, modalitatea de completare a formularzlui de corere,
documentefe doveditoare nocesare, oblipatit si drepturt ec e revin potrivit proventer legd,

eceie) infocmegle dosarele de glocalie pentru copiti nou-nilsculi, polrvit reglementérilor
legale I vigoare,
£IfET) intocmeste dosarele pentru ajutoare de urgenté, potrivit legislatici in vigoare,

gogeo)  Tntoemcste dosarcle beoeficiarilor Legii nr. 6151993 privind alocajia de sial peniru
copii, republicatil (4), cu modificarile gt completdrile ulterioure;

bhihhh)  iotocmesie dosarele benelicturilor Tegii nr. 4482006 privind protectia si promovaica
decpturilor persoanclor cu handicap, republicatd cu modificarilc ulterioarc;

iiti tntocmeste dosarele beneficiarilor Ordinului nr. 7942002 privind aprobares modaliii,
de plaid a ndemnizaliel cuvenile parintelu sau reprezentangilor legali ai copilulul ca handicap
gray, precunt i adoltuloi cu handicap grav sau reprezentantului séu icpal;

1iiEi) solutioncazd adrescle primite de la judccatorit,

kickkk)  cleciueard la soliciiarea diferitelor institutii, anchele sociale yi fnlocmeste rapoarte de
ancheld sociald, pe care le previnld spre aprobarve privnarulud;

L1111 Intocmeste situatia privind copiii ai ciror piringi sunt plecati la muncd in striindtate
potrivit Ordinului nr. 2192006 privind activitédtile de ideatificare, interveniic g1 monilorizare
a copiilor care swn lipsii de Tngrigirca parintilor pe perioads Tn care acegifa se wd)d la muned in
sLTEﬁm”LLiiLe;

nummrmn) ntocmeste situagia privind Iotdrdre Guvernubui nr. 600/2009 privind stabilirea
beneficiarilor de aputoarc alimentare carc provin din stocwrile de intervenyic comunilare

33




destinate categoriilor de persoane ccle mai defavorizate din Romdnia i atribujtile institugiilor
implicate In planul curopean, cu modificarile si completarile uliertoare;

nanmn)  Iniocmegle documentatiile beneficiarilor Ordinului . 491/2003 peniru aprobarea
Grilel de evaluare medico-socialdl o persoanelor care se interneazd In unititi de asisten(d
medicosociale:

00000} intocmc._gtc documentatia privind acreditarca diversclor servicii sociale pobrivid
Ordonantel Guvernului nr, 682003 privind serviciile sociale, aclualizala;

reppp)y  Creeusd raposrie, documenle, situagii, studii, evaluinr referitoare la activitatea speciiicd
compartimentului sau;

qqqqq}  Depunc la depozitul arhivel, pe baza dc inventar gi proces-verbal de predare-primive
documentele create in cursul goui an calendaristic, grupate tn dosare, polrivit problematicii gi
termenelor de péstrare stabilite Tn nomenclatorul docwmenielor;

rrrrry Asigurd buna infretinere a mobiliervlui, obiectelor si bunurilor, precum gi buna
functionare a aparaturii cleetrice, eleetronice gi informatice date T responsabilitale g cuprinse
in Hsa de invenuar, iar Tn cazul unor deterioriri sau defeciiunt ununtii cu celeritate getul
serviciului administrativ g1 de gospodiivie comunali suu referentul cu atributii in domeniul
informatic, dupd caz:

34588) Se prcocupa in permancntd de pregatirca sa profesionald; Actualizeazd si wmiregle
zilnic programul informagional pus la dispozitia insiiufied,
ttite) Elaboreazi proiecte de acle normalive g o allor reglementiri specifice autoritatilor

administratiei publice locale, pentru domeniul séu de activitate:

um}  iniocmeste, I functic de cererile depuse gi forcgistrate la sediul primarier, anchetele
sociale, utilizand lormulare speciale To aceat sens;

vyvvy)  infocmesie tabelul cu persoanele bengliciare ale afutorutul social, apte de munca, care
vor efectua lunar actiuni §i lucrérl de interes local, asipurdnd instructajul acestora privind
proteetia muuacii;

wwwwiw) tine evidenta actelor din dosarcle de asistenld sociali;

XxXXX)  ntoemeste sl lrunsmile Tn seris persoanelor benelicture de diferile tipuri de sprijin din
partea primiriel. difexite documente: Tnsliingdel, comunicir de suspendare a ajutorulul social
san dispozitia primarului de retragere & acestui sprijing

v¥YYY)  intocmeste § conaunicd In scris cdtre I'PM Bihor datele statistice privind persoanele
aple de muned;

ZAZTZ) primeste $i transimile spre fucegislrare cererile peniru Intocmirea dosarelor de asistent
pcrsonali, indruménd pe cel in cauza in completarea acestuia,

aaaaaa)  prezintd informdri scrisc la solicitarea conducerii instituitici;

bbbhbly)  in termen de 3 zile de la cfectuarca anchelei sociale, are obligalia de a prezenta
primarului g secreturulul comungl releraiul $i proieciul de dispozijie de acordare a dreptului
sau de respingere a cereril pentru acordares alocatiel

ceceee)  monitorizeaza activitatca asistentilor personali ai persoanclor cu dizatnlilal, precium i
modul de respecliare a dreplurilor acestora, asigurind centralizaven g1 sindetizaren datelor ¢
inforniatiilor relevante;

dddddd) wverificd periodic  activitatea asistentilor personali si prezintd scmcstvial un raport
congilivlw local.

eeeeee)  unigurif aplicurea legislatiel cu privive la asistenyii personali

) identifica, propune scorduren de sprijin malerial sau financiar familiilor cu copii in
intectinere.cacc sunt in situatic de rise st asigara consilicrea accstora

gogoney  asigura 81 urmareste aplicarca masurilor de mplementare privinkl matginalizures

sociala
hhhhbh)  identifica sitatile de risc
1iiii) intoemcste toate actele necesare in vederea obtineri prestatici sociale a cetatcanului
1) intnemeste anchete sociale orl de cdte ori este necesar pentin a verifica corectiludinga

dalelor din cerertle declamiiile pe propria raspundere privind acordares de prestatii sociale
klkkkk)  gestionenza prin registre de intrare iesire cererile prestatiilor sociale
LTILIT) intoemcste borderouri de predare a prestatilor catre institutile abilitare.
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mmmmimm) verificarea in teren in vederea redactirii anchetclor sociale pentru: divorjurt,

minori infractori, persoanc virstnice, alocatii suplimentare, amdnarea sau Intreruperea
. cxecutdrii pedepsci condamnatilor cave an probleme soctale, pentru curatorii sau tutorii care
au domicilinl i comuna,

) elaboreaza rapoarte de specialitate i proiecte de dispoziii in vederca intocmiri acelor
administrative necesare cu privirc la aprobarca‘repingerea  /modilicarew/suspendares
bencficiilor socialc;

ooo0a0}  elaboreasd, in comeordama cu nevaoile locale identificate, strategia locald de dezvoltare
a serviciilor sociale, pe termen mediu $t lung, pentru o perioadd de 3 ani, respeetiv de L} ani,
pe care o propune spre aprobare consiliului local si raspunde de aplicare acesieia;

ppppppt  claborcazd planurile amuale de actiune privind servicile sociale administrate si
Tinartate din bugelut consiliutu local §i le propune spre aprobare consiliului local, carc cuprind
date detaligle privind numérul §i categoriile de beneficiarl, scrviciile sociale existente,
serviciile soclale propusc pentru a fi infiintate, programud de contractare a serviciilor din
fonduri publice, bugetul estimat § surscle de finanjare;

qqqgqaq) nifiasd, coordomeasd gi aplicd miasurile de prevenire gi combatere a situatiilor de
marminalizare g1 excludere sociald in care se pot afla anumite grapuri sau comunititi;

LITITT) identificd familiile §i persoancle aflate in dificultate, precum g1 cauvele care au generat
sitnatitle de risc de excluziune social;

S88858} realizeary atribuliile previzule de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale;

L} propune infiintarea serviciilor sociale de interes [ocal;

uuunus)  colecteaza, prelucreazi gi administreazi datele gi informatiile privind beneliciami

vwyvvyv)  asigurd informarea g1 consilierca benefictarilor, precum gi infonmarea populatie
privind drepiurile socidle si serviciile sociale disponibile;

WV W VWY ) furndzeazi sioadminisireadi serviciile sociale adresate copilului, familied,
persoanelor cu dizabilititi, persoanelor varsmice, precum si tuturor categoriitor de benelician
previzute de lege, filnd responsabil de calitatea serviciilor prestate;

XXxx¥xx) necheic anchele sociale cu propuncrea s angajares ssistentilor personali evalucaza si
monilorizeayd aclivitalea acestora In conditiile legii;

¥VY¥YY)  asigurd protectia datelor cu caracter personal conforn reglementarilor iniroduse prin
regulamentul UL 2016:/679,

7zzzzz)  prozintd informéri serise la solieitarca conducerit Prirmiriel comunei Paleu:

azaaaan) urmireyle revolvares corespondenied In conlormitate cu atributiile postuhii si Iegislatia
n vigoare;

bbbbbbb) intocimeste, cand cste cazul, rapoarte de speeialitate pentru proieciele de hotirdrd
domcnhiul de activitate,

ceccece)  are obligatia s pastreve conlidenpialiiates datelor cu caracter personal, precum gi
conlidentialitaten in legaturd cu fapiele, ftmmaliile sau documentele de care ia eunoglingd in
exercitarea functiel publice, In conditiile legii. cu exceptia informajiilor de interes public,

ddddddd) indeplineste sialte activitagi specifice aflate in legAiuri divecid cu alributiile de serviciu,
rezaltate din acte normative sau tneredingate de conducerea institutied.

(4) Atributiile principale de inregistrare si cirewit a documentelor sunt in sarcina
asistentuini social, asttel va tntoemi gt wrmiri aplicarea proceduni de sistem privind activitatca de
inrepistrare ( Registrub intrmi-iesiri, prin sconwren documentelor mtrate si icsite) & cireuwit al
documentelor, a procedmilor de sistem privind gestionarca petitiilor gi circuitul aceslora in cadrul
institutici, astfel:

a) Vaindruma petenfit ciilre compartimeniele de specialitate alerente;

by Va unalize confinutul petitiilor depuse direct de petenti, va diseuta cu petentul # i va solicita
sd facd precizanile necesare dacd petifia este incompletd, va verifica dacl petentul o depus
dovcezile neeesare in sprijinal susfinerii petitici si va solicita complelarea dovezilot daca este
cazul, alfcl nu s va primi spre invegistrare, documentele;

£) Orice suporl de infovmabie sesd, care se primeste, documente, faxaed, telexurl, mesaje
electronice, se inregisteazd i registru elcetronie, obligatoriu precizares TIP ACT si

(%)
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CONTINUT PE SCURT si SCANAT fiecare document intrat si iesit,, cu disteibuire
cleetronicd §i scanut spre alt departament spre solufionare, dupa caz,

d) Transmile §i primegte faxuri cu privire la activitales Primériei i a Consiliului Tocal 5 se
asigura de respectarca circuitnlui documentulelor;

e} Monitorizeaza zilnte circulayia mapelor ce contin documentele de intrure - iegire, a mapelor cu
documentele emise de serviclile primdriei $i se asigurd ¢i a fost respectat circuiuf
documentelor;

[} Comunica inter - institutional : verbal, {etelonic , seris si electronic;

g) Comunica intra -- institayional prin informarea primarulul, viceprimarului, adiministratorulw
public,seeretarului, ditectiilor, serviciilor, birourilor, compartimentelor si a sefilor acestora cu
care lucreazd direct . pentru Indeplinirca tuturor obiectivelor comune si pentri asigurarea unor
[un¢iii continue;

h) Primeste si transmite note telelonice veferitor la evenimente organizate de institutie, activitatca
primarulud, fmélnir, convocini, buletine meteorologice, Tnlveruperea curentului cleetrie, Jucrari
de brangumente, etc.;

1) Activitate de registraturd, corespondents, sorlave prealabild, facilitarca repartizirii, distribuire
spre servicil, oficii §i compariimente, se urméregte respectarca termenglor legale;

1) Primeste, nregistrensd si fine evidema ordinelor, dispowitiilor, insiructivnilor, regulamentelor,
slampilelor g1 sigiliilor, asigurind repartizarca lor in cadrul serviciului; - asigurd invegisiraren
il gi iesiril tturor docwmentelor st clagurea acestora in vederca arhivari

k) Repartizeazd corespondenia spre primar sau secretar, o preda dupa executarea operatinnilor de
inregistrave in registrele speciale pentru a fi repartizate in Tueru spre solutionare;

[) Realiveazd informarea primarului §i transmite structurilor implicate o privire la reclamatii,
sesiziinl, petifil, sugestii i propunen,

m) Indosariazi i predd la arhiva instilutiel, corespondenta remisd de promar, precum si
corcspondenta proprie;

n) Claseas ucte pe dosare specifice dc lncru;

0) Participd la activitati comune cu alte servicii din cadrul primdriei;

p) Controleaza si tipareste c-mailurile ( imegisireazd si predd  primarulyi pentru repartizarca
documentelor spre solutionare sau persoanei desemante pt acesta);

q) Rogistrul de corespondentd a scrisorilor postale;

)y Rispunde lu diferite adrese primite;

(5) Relatii interne:
» celelelalte compartimente din cadrul institutiei
o dc subordonure: primar, secretar gencral al comunei,

Relatii cu celelalte compartimente din cadral primifviei: cu personalul din cadrul compartimentelor
aparatulul de specialitatc al primarului comupei Paleu sau alte compartimenie. in cazul in care
activitatea neccsiia astfel de relafii cu autorititile §i institutiile publice: din localitate, judet, tard gi
striinatate
{6) Relutii exferne. cu persoanc fizice juridice private: din Jocalitate. judet, tard $1 sirdindlate — dach
esie cazul

Capitolul 17
Compaviinientul agricof sf medin

Art. 42 (1) Obiecfival general al Compartimentului agricol 8i mediu cste gesiionaren. s evidenta
Registrului agricol si a gospodiriilor populaiel defindtoare de terenuri agricole 51 animalc,
indeplinirea obligatiilor cc revin adminisirutiei publice locale cu privire lu protectia mediufui, prin
intocmirca si asigurarea resurselor financiare necesare, monitorizarea implementarii planuritor locale
de actiune de mediv, inclusiv planurilor de gestionare a degsunilor §i deseurilor de ambaluje. calitaii
aerului, reducerii zgomotulu, oic .

(2}Obiectivele specifice sunl urmitoareie;
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1. intocmirea §i tincrca la 7 a registrulid agricol pe suport hirtic si In formalt glecironic, conform
forrmarelor regiztrului agricol prevdzute de prevederile fogale Tn vigoare,

. cliherarea adeverintelor cuprinzand informatii din registrul agricol

. eliberare adeverintelor privind catcgoria de folosinta i destinatia terenurilor

. eliberarea i cvidenta atestate de producalor agricol

. cliberarca §i evidenia carnetetor de comercializare a produselor agricole

. cliberarea certificatelor de edificare a constructiilor

. evidenia contractelor de arendarc terenuri gi a contactelor de comodat pentru terenurile agricole

. aclivitate de verificarc §i control privind gradul de realizare a indicatorilor de performanid a
serviciilor publice i a modului de respectare a contractelor de concesiune / delegure a gestiunii de
catre operatorii cars presteazil servicii publice privind asigurares salubriziirii pe teritoriul UAT
Paleu, inclusiv cu privire la modul de indeplinire a serviciului public de deratizare, devinseciie,
dezinfectie si tratamente fitosanitare pe leriloriul UAT Paleu, alimcotarea cu apd, canalizare si
epuratc a apclor uzate, coleclareu, §i evacuares apelor pluvial, serviciul de asigurare a iluminatului
public,

(3) Compartimentul agricol si medin indeplineste nrinditoarcle atributii pe partea de agricol:

- rescrierea si completarca pe anul To curs in noile Tegistre agricole a pozitiilor din vechile registre

reprezentind gospodéariile populaiiei de(indioare de terenuri agricole si animale;

- desehiderea de noi pozitii in registrul agricol 1a solicitarea proprielarilor de terenuri sau detintord

de animale;

- Intocmeste cererile de deschiderea procedurti succesorale;

- modificari ale acestor pozilh survenite ca urmare a vénzirilor-cumpirdrilor, mostenirii, donatii.

schimbari ale categoniilor de folosintd a terenurilor;

- evidenia gospodariilor populatici detindtoare de terenuri agricole si animale,

- Inscrierea tithurilor de proprictate ca urmare a reconslitudrii dreprului de proprietate,

~ tinerea evidentei persoanelor Tizice sau juridice care au terenuri in arendd conform Legii 161994,

- clibercaza adeveringe de proprietate cu situafia existontd Tn registrul agricol,

- ceriificale de produciilor (pentru vinzari de produsc agricole) §i alle certificate, potrivit evidentelor

pe care le deting

~ comunicarea lunara la Administrajia Financiara o modificérilor swevenite la vechile proprietitii

inscrise in registrul agricol precum §i comunicarea noilor proprictart ;

- colaboreaza cu organele specializate privind combaterea si prevenires epizootiilor,

- verficd fn teren reclamatiile gi sesizrile privind registrul agnicol,

- line evidenta contractelor de arendare tntre persoane fizice g persoanc juridice,

- aplicd prevederile Legii 54/98 ( T.egea circulatiei terenurilor in extravilan),

- clibereazd adeverinle (paguy) pentru vinziri de animale ( [a piati si abator),

- {ing evidenja pisunilor din raza comunei g Tolosirea judicioasd a acestora:

- raspunde de activitatea de Intrefinere 1 regenerare 4 pisunilor,

- Intocmeste §1 reactualizeard labelele privind neordarea de cupoane agricole,

- intocmirea lunatd g informarilor privind miscarca efectivelor de animale si haintate D.GLA.

BIHOR:

- [ine evidenta fatarilor Ia animale din gospodiitile populatiei;

- Intocmirca darior de seamd statistice ( cu regim special} privind anumile sitvatii din regisvrul

agricol si care sunl inuintate Direciiet Judetene de Statisticd Bihor in fermenele stabilite prin lege;

- jine evidenla asociatiilor agricole cn personalitate juricic,

- {ine evidenta pagunilor din municipiy, tolocmeste planul de intretinere g1 (olosirea rationald a

accstora, Thcheie contructe de piisunat cu detindtorii de animale care In prealabil au fost supuse

aprobirit Consiliului Local;

- scouterea la licitatic a ofertclor de pret cu presiaionii de servicil care cxecuta luetn de hilrefinere a

pégunilor precum si cu furnizorii de ingrilyiminle;

-~ verificari Tn teren a vengiditiyii datelor declarate in registiu agricol;

centralizeasd (oule datele Inscrise In registrul agricol,

infocmeyte raspunsui la corespondenta privind regisirul ngricol,

relatii cu publicul privind registrul agricol,



~ indeplinesle g1 alle activildfl specilice aflate In legétura dirceta cu atribufiile de serviciu, rezultate
din aele normative sau incredingate de conduccrca institugier,

- ' asigmng respectarea in indeplinirea sarcinilor de serviciw, @ Procedurilor Operationale si de Sistem
aplicabile activitatilor din domentut de activitide si conexe, asa cum au fost aces{ea siabilile,
aprobate si difizate conform OSGG nr.600/20.04.2018 pentru aprobarea Codului controlului
intem? managerial ul entitatilor publice.

Capitolul 18
Compartimentul patrimonin yi proiecte

Art.43 Compartimentul patrimoniu 3i proicete

(1) Obicectival general al compartimentului il reprezimt managementul gencral, tchnic si financiar a
proieclelor cu finangare nerambursabila.

Implementarea eleclivii constd in coordonarea st realizarca activitdiilor previizute si aprobate prin
proiecl, pornind de la pregdtirea actiunilor principale pand la activiwigile de tip orizontal (cvaluare
internd, promovare, discminare).

Compartimentul colaboreazy cu celelalie compariinente din cadrl aparatuiui de specialitale al
Primarului Comemet Paleu In vederea deruliizii procedurilor de servicit i lneriir din cadrul proiectelor.
elaborarea caietelor de sarcini gi prin asipurarca Tndeplinitit condifiilor specifice contractelor de
finantare nerambursabild n cazul achizitiifor.

&)

b}

1)
n)

)

p)

indeplinire a djverselor {aze impuse de derularea proicetubui, conlorm cerinfelor finamtatorului,
31 wrdires modului de derulare si incadrare in grafic a activitililor previzute In proicet,
Intocmirea tuturor documeniclor neecsare realivini la timp & pldgilor si a altor operatiuni
financiare din acest proiect contorm cerintelor impuse de finantator si conlorm alociitilor
bugctarc,

evaluares periodicd a estimarilor privind fluxurile de numerar gi [undamentarea prevederilor
bugetare pentru proicetele cu finantare nerambursabila,

respectarca prevederilor cu privire la costurile eligibile ¢i neeligibile,

menitorizarea permanenti a studiviui de executle st Incadrarca in 1ermen a lucriirilor i
servigtilor. comparative cu datele preconizate in grafic,

intocmirea periodicd a rapoartelor tchmice privind staditle de executic ale luerarilor i
servicitlor, comparative cu datelc preconizate in gralic,

intocmirea perindicd a rapoarielor lehnice privind stadiile de cxecutic ale Tueriflor sau de
proslare g sevviciilor,

colaborarea permanentd cu Autoritatea de implemaentare/Organismul Intermediar in privinta
asistentel tchnice,

participarca realizarii construclitlor 0 confonmitaie co prevederile contractulud, projectului
tehnie, caietelor de sarcind, precom si ale reglementarilor tchnice n vigoare,

Tecep| i cantitativa si calitativd a lucrdrilor pe baza caietelor de sarcini gi a documcntatitlor
receptia bumuilor achizitionate Tn cadrul proiectelor, '
Tntocmirea catetetor de surcini gi termenilor de referintd in cadrt documenuafiilor de afribuire
peniru pchizitiile publice destiigurate in cadrud proicctelor,

orgunizarea seminarclor, Intalnirilor st grupurilor de Tucru necesare implementérii proiccletor,
preluarca informatiilor releriioare Ta surse de [inantare din diferite surse s inlomarea
factorilor de decizie;

pastrarea T [orma aclivid o legaturilor cu orpanizatil prin care se derueazi programe dc
[Imanjare (ex: diverse ministerc s agentfii, organizatii non-guvemamentale,ete. )

identificarca propuncrilor de proiecte, tn colaborare co compartimentele responsabile;
imtocmirca $i promovarea de projecle in vederea accesirii programolor de [tanfare pentru
resnlvarea problemelor aflate 1n responsabilitatca Consiliului Local/Primiriel comunei Paleu,
in colaborare cu compartimentele responsabile;
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1}

. 8)

aa)

bb)

initieres Hotdrdrilor de Consiliu J.ocal penltu aproburea participirii comunei la diverse
proiecte;

implcimentarca proiectclor pentru care a fost obfinutd finantarca in conformitate cu rolurile si
responsabilititile stabitite 1n cadewd cehipel de implementare;

inipierey de parieneriale cu able orgamzalii (pullice, privale sau dinmediul non-guvernamentul)
pentru. dervlarea unor proiecte;

preluarea si analiza propunerilor de partensriate pe proiecte venite din partea altor organizafii;
conceperea si rcdactarca protocoalclor nocesare pentrn inchcictea de parteneriate pe proiecte
astfel Tncit acestea s cuprinda cel putin raporturile dinive parlenerd, responsabilitill, metode
de comunicare, limite de compelenfe;

punereq in discutie a parteneriatelor cu factorii de decizie si de specialitate;

introduccrea partencriatelor sprc aprobarca in sedintele Consilinlui Local;

asistents Tn cnordonarea  activitdtilor necesare implementiitii projecielor acole unde
responsubilitales inxplementaril apaviine alior compartiniente ale Primariei sau Consiliubui
Local;

discminarea pe diferitc céi de materiale informative cu privire la proiectele derulale (brosuri,
ste, alle materiale),

indeplineyte si alte activitifl specifice allale in legaturd directd cu atributiile de serviciu,
rezultate din acte normative sau incredingate de conduccrea institutici,

asigura respectarca i indeplinirea sarcinilor de serviciu, a Procedarilor Operationale $1 de
Sistemn aplicabile aclivitatilor din domeniul de aclivitate si conexe, asa cum au fost acestea
stabilite, aprobate si difuzate coutorm OSGG mw.600/20.04.2018 pentu aprobarea Codului
controlului internd managerial al entitdtilor publice.

(2) Relani inferne:

» celelelalic compartimente din cadrul institutiei
s de gubordomare: primar, sectelar genetal

Relatii cu celclalte compartimente din cadrul primdriel: cu personalul din cadeul compartimentelor
aparatului de specialitate al primaruhu comunci Paleu sau alte comparlimenle, . cazul in care
activiialea necesild astlel de relafi.

{3) Relntii externe: Societafile, companiile si servictile publice atlate Tn subordinca Consilivtut
Local Palcu;
- Institulii publice st orice alie orgunisme;
- Agenti economici furmizor de materiale, lueriin sau servicii, etc.;
- Alte institutii si persoane cu care necesitd a lua contact pentru Indeplinirea obicetivefor de activitate
spoctficd,
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Partea IV

PREVEDERI APLICABILE PERSONALULUL DIN CADRUL AUTORITA LI

PUBLICE

Capitolul 19
Comisii

Art. 45 (1) Pentru realizarca unor sarcini ale aparatufui de specialitate al primarufui comunej Palew
stabilite de lecislafia Tn vigoarc sau de procedurile Regulamentului de orpanizare $i funclionare, care
neeesitd colaborarea mai multor compariimente, in cadrul Primérici se Taliinleazd $i functioneazi
Comisii de specialilate.

(2) Comisiile de specialitate pot fi:
comisii permancnte, care au sarcing de analizd, avizare sau autorizare ale unor aclivititi.
documenig sau compartimente din administrarea autorititii locale:
comisit speciale, cu activitate limitatd In timp, infiintate pentew derularea unor proceduri sau
sareini impuse de legislatia in vigoare,
comisil infitntate penura realizarea unor surctnd sau activni unice, limitate fn Gmyp.,

Art. 46 Conisiile permanente care Junefioneazi in cadral Primdrici comunei Palew, sunt Comisia
paritard la nivel de institutie si Comisia de cercctare disciplinarii pentru personalul angajat.
Art. 47 Comisiile speciale inflintate pentru derularea unor sarcint impuse de legislatia fn vigoare sunu

Comisia de fond funciar,

Comisia de identilicare g1 loventariere a terenurilor intravilane;

Comisia de receplie pentre lucrarile, prestarile de servicil §i bunurile achizitionate de e#itre
comuna Paleu;

Comisia de inventaricre a domeniutul public $i prival al comunei, comisia de inventariere si
casarc a patrimoniului comunei Pulew;

Contisia de elecluare a anchetelor sociale;

Art. 48 Comisiile infiinfate pentru actiuni sau sarcini unice sunt;

Comisii de licitatic pentru buouri, scryicti sau luerdivd, conform procedwrilor de achizilii
publice;

Comisit de examinare Ja concursurile pentru ocuparca posturilor wvicante, precum si la
concursunile de promovare in clasa gi grad profesional din cudrul aparatului de specialitaic af
Primarului comunei Palou:

Comisii de solutionare a contesiagiilor la concursurile de ocupare a posturilor vacumle, precum
st ia concursurile de promovare Tn clasi si grad profesional din cadrul aparuwufui de specialitate
al Prirmarului comunel Paleu;

Art. 49 Comisiile de specialitate s inliintearsa Tn baza Dispozitiel Primarubii Comungi Pateuw,

Arl. 50 Membrii comisiilor de specialitate pot fi demnilarii publici din conducerea priméris,
Junctionart publici din aparatul de specialitate ab Primarutui Comunei Palon, consilicel tocali, alji
specialigti din afara aparatului de specialiiaie 4l Primarulud, stabiliti de prevederile legale,

Capitolul 20

Drepturile si obligafiile angajatorului §i ale salariatilor, respectiv functionari

publici si personal contractugl

Art.51 Drepturile angajatoruini: Conducerea aulotitiitii publice arc urmidtoarele drepluri:

a) s& stahileyscd organizures i functionarea autoritdtii publice;

b) s4 slabilenscd alibutiile corespunzitoare pentru ficcare salatial, i conditiile legii;
¢) sd dea dispozitii cu caracter obligatortu pentra salartal, sub rezerva logalitiii lov;
d) sé cxereite controlul asupra moduluyi de indeplinire a sarcinilor de serviciug
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¢} sa constatc sivirgirea abateritor disciplinare i sd aplice sanctiunile corespunzitoare,
potrivit legii, a Codului admindstrativ, Codulul muncii, Regulamentulul intern si a prezemului
Regulament de organivare si funclonare;

f) sd stabileascd obiectivele de performani individuald, precum si criteriile de evaluare a
réylizirii acestora,

Art, 32 Obligatiile angajatorului:

al si informeve salariatii asupra conditiilor de muncdl $i asupra elementclor care privesc
desfasurarea relatiilor de serviciu/munci,

b) s asipure permancnt conditiile tebnice $i orgmmizatorice avute Tn vedere la elaborarca
normelor de muncd gi condifiile corespunziloare de munci;

¢) 58 acorde salartayilor toate drepturile ce decurg din lege, din acordul colectiv aplicabil,
contractul colectiv de muned aplicabil i din contracicle individusle de munca;

d) sd comunice periodie salariafilor situatia economicd si financiara a aworitdiii publice, cu
exceptia informafiilor sensibile sau seerete, care, prin divulgare, sunt de paturd sd prejudicicze
activitatca autorivAth publice;

e} si g¢ consulte cu sindicatele carc an in componentil membrii angajati ™ cadrul autoritifii
publice, dupi caz. In privinga deciziilor suscepuibile si afecteze substantial drepiurile si intercscle
angajatilor,

f} sd plateascd wate contributiile i impozitele aflaic in surcing sa, precum si s& retind s si
vircze contribulitle yi impozitele datorate cle salariati, tn condifiile legii;

g) st Inflinteze registrul general de evidenmid a salariatilor si sA opereze Tnregistedrile
previizute de lepe;

b) s elibereze, la corerc, roate documentele care atestd calitatea de salariat a soliciiantudwi;

1) s& asigure confidentialitatea datclor cu caracter personal ale salariatilor;

J} si asigure protectia salariatilor impotriva ameningdrilor, violenelor, laptelor de ultraj
cirora le-ar putea fi vietimd in cxercilares luncliel publice sau in legaturd cu aveasta. Pentru garantarea
acestul drept, autoritatea publich va solicita aprijinul organelor abilitate, petrivit legii;

[} s3 11 despigubeascd pe salariat in situatia in care acesta a soferit, din culpa autonitalii
publice, un prejudiciu material in timpul indeplinivii atribwiitlor de serviciu.

Axt, 53 Drepturile funetionavilor publiei sout prevazute in Capitolul ¥, sectiunea 1, Lithal 11, Partes
aVI-a din OUG nr 372017 §1 sunt uimiitoarele:

(1) Drepiut la opinie. Dreptul la opinic al functionarilor publici estc garantat,

(2) Dreptnd la tratament egal La bava raporturilor de serviciu dintre autoritaten publicd si
lunclionarii publici st principie! egalililii de iralament fagd de ol fumefionarii publici. Orice
discriminarc fafd de un [uncfionar public, definitd in conformitate cu prevederile leaislajiel specifice
privind provenirea i sanciionarea tuturor formelor de diseriminare, este interzisi,

(3} Drepfad de a fi informat. l'unctionarul public are dreptul de a fi informal cu privire la deeiziile
care se 1au In aplicarca prezentului cod g cure i1 vizeaza In mod direci.

(4y Dreptud de asociere vindicalit. Dreptul de asociere sindiculil i de asocicte la organizayii
profesionale este gatamtal functionarilor publict. Functionarii publici pot, in mod liber, si infiinicze
arganizaii sindicale, sd adere 1a cle §i sa exercite orice mandat in cadrul acestora, Functionarii publici
alesi In organcle de conduccre ale organizagiilor sindicale, In functii nesalarizate, pot detine simulian
functia publicd si funclia in organele de conducere ale oraanizatiiler sindicale, cu obligatia fespeetiirii
regimuiut incompatibilitinlor si al conflietclor de intercse care le este aplicabil.

(3) Dreptud la grevd. I'anctionarilor publict le este recunoscut dreplul [a grevi, in conditiile (cgii.
I"unctionarii publici care se alli fo grevi nu beneficiaza de salariu i alie drepturi salariale pe durata
Sreved.

(6) Dreprurile salariale §i alte dreprusi conexe, Peniru activitatea desfaguratii, Nimetionarii publici
au dreptul la salariu, prime si alte deepiuri, 0 condifiile legislaticl privind salidzarea personalului
plétir din fonduri publice. Salarizarey lunclionarilor publici se face in conlormitate cu prevederile legij
privind salarizarca persomaludui plétit din fonduri publice.

(7} Dreptul ln asigurarea uniformei. I'mcjionani publici care, potrivit legii, sunt oblipati sa
poarte unilonnd in timpul scrviciului o printesce gratuil.

41




(8) Durata normalit a fimpuini de fucrn. Durata normald a timpului de muned pentru functionarii
publici este, de vegulli, de 8 ore pe zi i de 40 de ore pe sEptamind, cu exceptiile previzute expres de
prezentul cod sau de leg speeiale. Pentru orele lucrate peste durata nommald a timpului de Tucru sau in
silele’de repaus siptiménal, sarbalon legale ori declarate vile nelucrétoare, potrivit legii, functionarii
piiblici au dreptul [a recuperare sau la plata majoratd, in conditiile legii.

(%) Drepiul de a fi ales sau numit fnir-o functie de autoritate san demnitate publics. Funclionarii
publici pot i alegi sau numiti intr-o Amctie de denmitate publica, fu conditiile proventului cod. si cu
respeetares condifiilor previzute de carten I titlul IV din Legea nr. 161/2003, cu modificdrile si
completiinie ulterioarc.

(10) Breptud la concedin. Functionarii publici au dreptul [a concediu de odihna, 1a concedii
medicale §i la alle concedii, in conditiile legil, In pericada concediilor medicale, a congediilor de
maternitate §i a celor pentru eregteren st ingnjirea copiilor, raporiurile de serviciu nu pot inceta si nu
pot ti modificate decdt din inifiativa functionarului public i cauzd.

(A1) Dreptul la un medin sdndtos la locul de muncd. Autoritatea publicd are obligayis si
asigure funcfionarilor publici conditil normale de munca gi igiend, de naturd sa le ocroieasell sindtatea
si intcgritalea [izicd §i psibhica.

(12) Dreprul la asistentk medicald, proteze §i medicamente. Tunctionarii publici bencficiaza de
usistentd medicald, projeze §i medicamente, fn conditiile legii.

(13) Deeptul lu recunoagterea vechimii in muncd, tn specialitate gi in grad profesional.,
Punctionarii publici beneficiaza de vechime In muncé, In specialilate §i in grad pralesional, Vechimea
in muned este vechimea dobéndildi in conditiile reglementate de legislatia muncii, precum si vechimea
dobéndita in cxcrcitarea unui raport de serviciu. Vechtmea In speciatiiale sste vechimea dobandiia in
temeiul unui contract individual de muncd, al woui raport de serviciu sau ca profesie liberald.
demonstral cu documente corespunzilosre de cfitre persoana care a desfasurat o activitate intr-o
funeyte de specialitate corespunzitoare profesiel sau specializirii sale. In toate cazurile vechimea in
specialitate se raporteas la durata normald a timpului de muncd, fiind culeulatd prin raportare g
fracfiunca de norma lucrati si se demonstreasi cu documente corespunzitoare.

(14) Drepind la pensie §i la alte drepfuri de asigurdsi sociule de stat, Punctionarii publiei
beneficiasa de pensil, prccum si de celelabte drepturd de asiguriind sociale de stat, potrivit legi.

{13) Drepturi ale membrilor familiei functionarniui public, in situstic decesului acestuia, n
cuz de deces al funcgionarului public, menbrii familiei care au, potrivil legii, dreptul la pensie de
urmas primese pe o perivadd de 3 luni echivalentul salariuh de bavdl din ultima Tund de gelivitate a
functionarului public decedat.

{16) Dreptut la protectia legii. Functionarii publici beneficiazd in oxorcilurea atributiilor lor de
provectia lepil. Auloritalea sau institutia publicd este obligaid sa asipure protectia functionarului Public
Impotriva amenintiivilor, violentelor, faptelor de ultraj carora lo-ar putea fi vietim fn exercitarca
functict publice sau in legaturd cu aceasts. Pentru garantarca acestui drept, autoritates sau institugia
publicii va solicita sprijingl organelor ubilitate, potrivit legii.

{17) Dreptul de « fi despdgubit pentrn prejudiciile muteriale suferite din cuipa anforitaiii
pubiice. Autoriialea sau institutia publica este obligatd si il despagubeascd pe functionarul public in
situatia n cave acesta a suforit, din culpa avtorititii publice, un prejudiciu material in timpul
indeplinirii awributiilor de serviciu.

(18) Desfiasuraren de activitdfi in sectorud public 5i in sectoral privat. Tunctionarii publici pot
desfagura activitiyi remuncrate Tn scetorul public $i in scctorw! privat, cu respeclares prevederilor
[egale privind incompatibilititile st conllictul de intercse,

Art. 54 Tndatoririle functionarilor publici sunt previizute in Capitolul V, seetiunca @ 2-a, Titlul I1.
Partea a V1-a din. OUG nr. 57/2017 cu modificarile 51 compteldrile ulterioare sunt urmitoarele:

(1} Bespeciarea Conytitutici §i a legifor. |"uncliongrii publici au obligatia ca prin actele si
(aplele Jor sa promovese suprematia legil, sd respecte Constitatia st legile {anii, statul de drept,
drepturile §i libertdtile fumdumentale ale cci@fenilor in relatia cu administratia publica, precurm si si
actioncze penitu punerea in aplicare a dispovdyiilor legale To conformitate cu atribufiile care le rovin,
cu aplicarea normelor de conduiia care rezalta din indatoririle previzute de fege. Functionarii publici
trebuie sd se conformeze disporifiilor legale privind restingerea cxcreifiulyd unor drepturd, datoratd
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naturii [unetiilor publice detinute.

{2) Profesionalismuld si impargialitatea. Fonctionarii publici trebuie si exercitc funetia publica
cu obicetivitate, tmparfialilate yi independentd, fondament@ndu-gi activitatea, solutiite propuse si
decivitle pe dispozilii legale st pe arpumentce tehnice $i sif se abiini de la orice fapta care ar putea aduce
prejudicii persoanelor fizice sau juridice ori presuigiulul corpului functionarilor publici. In cxercitarca
Junetiel publice, functionarii publici trebuie si adopte o atitudine neutrd [ujd de orice intores personal,
politic, economic, religios suu de altf naturd si sd nu dea curs unor eventuale presiuni, ingeringe sau
influcnie de orice naturd. Principiul independenict nu poate (5 inferpretat ca dreptut de » nu respecta
principiul subordongrii ierarhice.

(3) Obligagii in exercitarea dreptului la libera exprimare. Funciionarii publici au dreptul la
libera exprimarc, In condijiile legii, In exercitarea drcpmhu la liberd exprimare, functionarii publici
au obligatia de a nu aduce slingere demnitatii, unagmn precun si vietil intime, familiale §i private a
oticirei persoane, In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publlm au obligalia de a respecta
devwnitaien functiei publice dejinute, coreldnd libertatea dialogulai cu promovarea intcresclor
autoritatii publice in care Ty deslGyoard activitatea.

{4} Asigararea unud servicin public de cafitate. Funcionarii publici au obligajia de u usigura un
scryiciu public de calitate In beneficiul cetdienilor prin participarca activd la luares deciziilor si la
transpunerea lor in praclics, in scopul realizirii competentelor autoriiafii gi ale institutiilor publice.

(3) Loialitatea fafit de antoritateq publicd. Functionarii publici an obligatia de a apdra in mod
loial prestigiul autoritigii publice in care Tgi deslfgouri activitatea, preeum si de o se abtine de la orice
acl ori fapt care poatc produce prejudicii imaginii sau interesclor legale ale acesteia. l'unciionarilor
publici l¢ este interzis:

a) si exprime T public aprecieri neconforme cu realilatea n legaturd cu activitaten autoritdtii
publice tn care §i desfigoard activitatea, cu politicile $i sirategiile acesteia ori cu projeciele de acte cu
caracler normativ sau individual

by sd facd aprecieri neautorizate n legturd cu litigiile allate n eurs de selutionare si fn care
autoritatca sau institutia publics in care 51 desfdsoard activititea are calitatea de parte sau si [urnizeze
In mod neaworizar informarii in legdmurd cu aceste litigii;

¢) sd desvaluie gl sd foloscascd informaljii core au caracter sceret, in alie conditii deedt cele
previzute de lege;

} sd acorde asisientd i comsultantd persoanclor fizice suu juridice in vederea promovinii de
actiuni juridice ori de alth naturd Impotriva statalai sau autoritatii ori instituticl publice in care isi
desflgoard acliviturea.

Prevederile mengionate antertor, se uplica §i dupd Incctarea raporlului de serviciu, pentra o
pericadd de 2 ani, dacd dispoifitle din legi speciale nu provad alle lemmene.

(6) Obligafia de @ infornu antoritatea san institufin publicid cu privire la sitnatie personali
generatoare de acle juridice. Functionarul pubtic arc fudatorrer de a informa autorilalea saw institutia
publici. in mod corcel ¢i complet, in seris, cu privire la situagiile de fapi yi de drept care privese persoana sa si
care sunt generatoare cle acte adiminisirative in condifiile expres proviame de lege.

(7) Imterdictii 5i limitiri in ceca ce priveste implicarea in activitatea politicd. Funclionarii
public pot i membti ai partidelor politice [cgal constiluile, cu respectarca interdictiilor i limitariior.
In exerciturea functiei publice, functionarilor public le este intcrzis:

6) 88 participe la coleetares de fondurd pentru activitarca partidelor politice, a organizatiilor ciivors
le cste aplicabil acelagi regtm juridic ca si partidelor politice, a fundatfilor sau nsociatiilor care funelioneuza
pe langd partidele politice, precum gi peutru activilukea candidatilor independenti;

b} sa furnizeze sprijin logisue candidatilor la funetii de demnitate publici;

¢) s altgere, Tn codrul autoritdtii san institgiilor publice, insemne ofi obiecte inseriptionate eu
sigla yi‘sau denumirea partidelor politice, ale organizagiilor carora Ic oste aplicabil acelagi regim juridic
ca gt partidelor politice, ale unduliilor sau asociatillor carc funclioneazd pe langa partidele polilice,
ale candidatilor acestora, precum yi ale candidattlor independent;

d) s& sc sorveasci de actele pe care le Indeplinese To exercitarea atributiilor de serviciu pentru a-
¢l exXprims yau numifesta Com-"mgcri le politice;

e} sd participe la reuniuni pablice cu curacter politic pe durata timpului de Tucru.

(8} Indeplinirea atributiilor. Functionarii publict rispund, potivit legii, de tndeplinben
atributiilor cc le revin din functia publica pe carc o detin, precum 4i a atributiilor ce le sunt delegate.
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Functionarut public are tndatorirea sd indeplincascl dispoviliile peimite de la superiorii ierachici.
I'unctionarul public are dreptul sd refuze, n scris §i molivat, indeplinirea dispozitiilor primite de la
superiorul ievarhic, dacd le considera ilegale. Funcionarud public arc indat orirea sl aduca la cunoglingii
supermnﬂ wi lerarhic al persoanci care a emis dispozitia astfel de situalii, In cazul In care se constatd,
i condifiile legil, lepalitatea dispoiliei prevazura antcrior, fungfionaral public raspunde in conditiile
lepii,

(%) Limitele delegirii de atribugil. Delegares. de atributii corespunsitoare unei functii publice
vacante se dispune motivat prin act administratiy de cdtre persoana care are conipetenta de numire Tn
funclia publica, pe o perioadd de maximum 6 lund Intr-un an calendaristic. Delcgarca de atribulii se
face numai cu informares prealubild a functionarului public ciiruia i se deleaga atributiile.

(1) Pdstrarea secretubui de stat, secretului de yerviciu si confidentialituten. Functionarti
publici au obligatia sd pistreze sceretul de sial. secretul de servieiy, precum si confidentialitates in
legatund cu faptele, informagiile sau documentele de carc jau cunogiinti in excreitarea funcitel publice,
in conditiile legii, cu aplicurea dispozitiilor in vigoare privind liberut acces la informatiile de interes
public.

(11) Inferdiciia privind acceprasea darurilor sau a altor avantyje, Functionarilor publici e este
inlerziy s solicite sau sd acceple, divect sau indirect, pentru ei sau pentru aliii, in considerarea functici
lor publice, daruri saw alle avantaje.

(12) Utilizaren responsabilid a resurselor publice. Functionarii publici sunt obligati si asigure
ocrotirea proprietdtii publice si private a stawdud §i a unitatilor admivistrativ-teritoriale, s eviie
produceren oricdrui prejudiciw, acliondnd in orice situatic ca un bun proprietar. Functionarii publici au
obligatia s foloscascs timpul de lucru, precam gi bunurile aparfindnd autoritarii publice numai penten
desfigurarea activilafilor aferente functici publice definute. Tanctionarilor publici carc desfasoard
activitili n inleres personal, in conditiile legii, le este interzis si loloseascd timpul de lucru o
logisiica autoritatii sau a institugiei publice pentru realizarca acestorz,

(13) Subordonareq ierarhicd, Functionarii publici au obligufia de a rezofva, Tn termenele stabilite
de cdtre supenorii ierarhict, lucrdrile gi sareinile repartizate.

{14) Folosirea imaginii proprii. Funclionarilor publici lo oste interzis i permitd utilizares
funetiei publice In actiuni publicitare peniru promovarca woei activildli comerciale, precum si in
scopur electoralc.

(15} Limitarea participarii In achizitii, concesionari sau nchirieri. \In tunctionwr public nu
poate achizifiona un bun aflat In proprictatea privatd a statului sau a unitajilor sdministrativ-teritoriae,
supus vinzdl in conditiile legil, Tn wrmidioarele siluatii:

a) cind a luat cunostingd, o cursul suu ca urmare a Indeplininii aiributiilor de serviciu, despre
valoarea ori calitatea bunurilor care urmeazi 83 fic vandule,

b) cind a participai, fin exervilaren atribuiilor de serviciu, la organizared vanzeli bunului respectiv,

¢) cénd poate intluenta operatiuntle de viinvzare san cénd a obtinul infonnatii la care persoanele
interesate de cumpararca bunului nu sy avut acees.

(16) Respeciaree reginmului juridic al conflictului de interese si al incompatibilitititor.
Tunctionarii publict su obligatia sa respecte tntocoa vegimul juridic al conflictului de intcrese si al
incompatibilitiifilor ,peccum si normele de conduitd.

{17) Activitaten publicd. Comunicares oficiala a informatiftor si datclor privind activitatea
autoritatii publice, precum yi relagiile cu mijloacele de informare in masi se wsigurd de catre
functionarii publici desemnati in accst sens de cemduedlorul autoritatii publice, In conditiile legii.

(18) Conduita in relatiite cu cefdfenii, In relatiile cu persoanele lizice §i cu represenlan(il
persoanelor juridice care se adreseasd autorititii publice, funclionarii publici suot obligati si aibd un
comportament bazal pe tespect, bund-credinid, covectiludine, integritate morald si profesionala.
l'unctionarii publici au obligatia do a nu aduce alingere onoarci, seputatied, demnitdtii, integritafii fvice
§1 morale & perscanclor cu care inled in Jegatura in exercitarca (imceliei publice, prin:

o) Intrebuintarca unor expresii jignitoare;

b) actc sau fapte care pot afecta integritatea fivich sau psihicd a oricdrei personne.

(19} Conduita in cadrul refatiitor itternationale. Tunctionarii publici care reprezintd antoritaten.
saw institufia publicd Tu cadrul unor ovganizayil internationale, istilutii de invagmant, conlerinte.
seiminare gl altc activital cu caracler international au obligagia s promoveze o imagine (avorabild tarii
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si autorititii publice pe carg o reprezintd.

{21} Obiectivitate i responsabilitate tn luarea deciziifor. In procesul de luare u deciziitor,
Tunctionarii publici au obligatia sa actioncze conflorm prevederilor legale si 54 igi exercite capacitatca
de apreciere in mod fundameniar §i inpariial,

(22) Obligatia respectdrii regimului cu privire la sdndtate i securitate in muncd. Functionarii
publici au obligajia de a se supune controlului de medicina meungii gi expertizelor medicale ca
urimare & recomanddrilor formulate de medicul de medicing muncii. in conditiile legii.

Art. 35 Drepturile personalului contractual, Personalul contractual incadrat in autoritatea
publicd Tn baza unui conlract individval de muncd cxercitd drepturile si indeplineste obligatiile
stabilite de legislalis In vigoare in domeniul raportariler de muned si de contractele colective de munci
divect aplicabile. Salariatul arc, in principal, wmdtoarele drepturi:

(1) dreptul la salarizare pentra munca depusi;

(2} drepiul la repaus zilndc yi sdptiménal;

f3) dreptul la concediu de odihng anual;

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

() dreptul la demniiate n mungi;

{6) dreptul la securitale si sfinatate in munca;

(7) drepiul tu acees la formarca profesional;

(8) dreptul fa informare si consuliare;

% dreptul de i lua parte la determinarea i ameliorasca condifiilor de munca si a mediului de munca;

{18) reptul la protectie In caz de concedicre;

(/1) dreprul la nceocicre colectivi si mdividuali,

{12) dreptul dc a participa 1y acliuni colective,

{13) dreptul de o constitud sau de a adera la un sindicat;

{14) e drepruri prevazute de lege san de conlraciele colective de munci aplicubile;

Art, 56 Obligatiile personalului contractual.

(1) abligatia de a realiza norma de muncd sau, dupd car, de o deplini atribuiiilc ce §i ravin
conform figei postului;

(2) obligalia de a respecta disciplina muncii;

(1) obligatia de a respecta prevederile cuprinse in reculamcentul intem, in contractul colectiv do
munca aplicabil, preeum st Tn contractul individual de muncé;

(4) obligaha de (delitate fatd de angajator in cxcoutarey atributiilor de serviciu

(5) obligatia de a respecta masurile de sccuritate si sidnditate a muncii in unitale;

(6) oblipatia dec a nu fuma T spajiile inchise din toate locurile de muncd, in toate spatiile din
unitdtile de fnvifamant, medico — sanitare i de protoctie a copitului, inclusty In cuttea unitiilor, n
locurile de joact pentru copii, ndiferent dacd sunt amplasate in inferior sau exterior.

(7) obligafia de a respecta scerctul de servieiu;

(8) alte obligatii prevaynte de lege:

(9) Alte drepturi g obligatii specifice personalului contractuals

&) In siwafia in care, pe durata ocupirii funciiel contractuale de cxecutie temporar vacanie,
aceasta se vucanteazd In condititle logti, persouna care are competenta legald de numire in funetia
contractuald dispunc, Th cazuri emeinic justificate, numirca funejionarului contractual, cu acordul
accstuia, pe duratd nedelerminati.

b} Dbligatii fu exercitarea drepiniui la fibera exprimare, Personalul contractual ure dreptul la
libera exprimare, in condifiile legii. In exercitaren. dreptului la liberd exprimare, acegtia au obligatia
de a nu aduce atingere demmitidlii, imagini, precum i victii intime, lumiliale si private a oricirei
persoanc. In 111depi|mre¢1 atributiilor de servieiu, personalul contractal are obligatia de a respecta
demnitalea limetiei contractuale definuic, coreland liberiatea dialogului cu promovarea intereselor
autorildgil publice in care isi destigoard aclivilatea, In activitatca lor, acestia uu obligatia de a respeela
libertatea opiniilor §i de o nu se ldso influentagi de considerente persomle sau de popularitate. in
cxprimarca opiniilor, trebuie si aibd o atitudine coneilianty i s evite generarca confliclelor dalorate
schimbului de pérer;




¢) Asigurares nnui servicin prblic de calitate;

&) Loialitaiea faté de autoritaten publicd;

. ¢ fm!ept‘inima atribugitlor. Pessonalul contractual raspunde. polrivit legii, de Indeplinirea
atributiilor ce le revin din functia contractuald pe care o detin, precum i a atribuiiflor ce le sunt delegate;
‘ 7} Limitele delegdarii de utributii;

g Pastravea secretulni de stat, secretulni de serviciu st confidentinlitatea:

i) Interdictia privind acceptareq daruvilor sun « altor avaniaje;

i} Utilizarea responsabilyi a resurselor publice;

) Folosirea imaginit proprii;

k) Limitarea participarii la achizitii, concesiondei san inchivieri;

) Respectarea regimului juridic ol confliciului de interese §i af incomputibifitigilor;

m} Activitatea publicd. Comunicarea oficiala a informayiilor & datelor privind activitatea
autoritifii publice, precum. i relagiile cu mijloaccle de inlormare in masi sc asigurd de ciitre
functionarti publicicontractuali descmnati in acest sens de conducatorn! autoriifijii publice, in
condijiile legil. .

n) Conduita in relotiile cu cefdfenii, In relatiile cu persoanele fizice si cu reprezentaniii
persoanclor juridice cate se adreseazd autoritatil publice, funcionarii contractuali sunt obligali s4 aibi
un comportament bazal pe respect, bund-credinti, corectitudive, integiliule morala si profesionald.

o Condudia n cadrul relagiilor interagtional. Tunctionarii coniractuali care reprezinti
autoritatea publicd In cadrul unor organizafii internationale, instiutii de invijamant, conferinge,
seminarc gt alte activiti{i cu caracter international au obligatia ¥ promoveze o imagine favorabili (Hrit
sl autoritadii publice pe care o repiczinti,

) Obicctivitate si responsabilitate in luarea deciziitor;

r) Formarea §i pesfectionareq profesionald. Tunctionarii contraciuali au dreptul si obligaria
de a-si Imbundtati o mod continwe abilitdtile i pregatirea prolesionali;

Art, §7 Obligatii generale ale salaviatilor &in cadrul Primariei Comunei Paleu:

({7 de & avea un comportament baval pe respect, bund-credingll, corectitudine, amabilitate
impartialitate;

(2 dc aavea in timpuld programului de Jucru o tinutd vestimentard ingrijita si decentd;

f3) sise prezinte la serviciu in stare corespunzFloare, in deplina capacitale de muned, pentru
a-31 puten Indeplini in bune conditii sarcinile ¢e 11 revin,

/4) dec a acorda caracter priovitar legilor §1 interesului cetatenilor;

¢5) do arespecta milsurile de securitate i sandtate a muneii i institutic;

() de a eleclua examenul medical periodic;

(7} de o cuncayte confinutul actelor nosmative, regulamcentclor gi al oricavor altor dispozilii cu caracter
novmaliv in lepdturd cu atribuyiile si sarcinile do seeviciu, precum si a dizpozitiitor conducerii:

(&) n relafiile cu personalul din cadrul antorita(ii publice in cure isi desfigoara activitules,
precum i cu persoanele [izice sau juridice, angajatii suni obligali sd aiba wn comportument bazal pe
respect, bund-credinga, corcctitudine §i amabilitate,

(9} angaiafii au obligajia de 4 nu aduce alingere onoarei, reputajiel si demnititii persoanelor
din cadnd aworitédfit publice To care igi desfigoard activitatea, precum si persoanclor cu care intri n
[cgdturdl Tn exercitaven fumctiet publice, prin:

a) inirebuintarea unor cxpresii jighitoare;
b) dezviluirea unor aspecie ale vielil private;
¢) formularea unor sesizind sau plingeri calomoioase,

(7 yreclamatia fondatd a cotitenilor constitule abatere disciplinard i se suuctioncaza in
consecinli;

({1jangajatii sunt obligali s comunice responsabilului ¢u resurse umane, in cel mull 5 zile
calendaristice de 1a data inlervenirti modificérii, orice modificare survenitd In situatia‘statuiud lor cu
privire la: slareq. civilil (cdsdtorie, divort, nasterea unwi copil, ele. ), situatia military, sludii, schimbarca
domiciliului;
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({2; angajatii sunt obligati s& comunice responsabilulul cu resurse umane, daca a imtervenit o
boala deraonstrata printr-un concediu medical, in cel wult 24 de ore de la data primiril concedinlud
medical;

" {13ise vor prezenta la serviciu doar pe perioada ¢t nu sc afld T concediu de odihnd sau
concedin medical, ete;

({4) referitor la studliile absolvile, angajaii au abligajia s8 prezinte responsabilulud cu resurse
umane, diplomele de siudii, avind fo vedere cii adevertngele eliberate de institugiile de tnyvajamant
suprerior au yalabilitate doar de un an;

{15) salariafit institutiel sunt obligati sd colaborcze cu responsabilul cu resurse umsane, in
problema Intocmirii §i actualizarii dosarnhui profesional, vespectiv o [umizirii oriciirel informatii sau
document necesar ntoemirti, compleldni suw actualizivil ucestuia.

{16) de a rispunde de thdeplinirea obligatiilor de serviciu stabilite in fisa posiului, in wermenul
fegal.

(17) evidenta prezentei la program se asigiira prin semnerea coundicii de prezenta, pc baza carcia
sc intocineste Toaia colectiva de prevents si acordys compensarea cu timp liber corcspunzator, semnares
condicii se face atat la inceperea programului, cat si la terminarca acestiia.

{1%) nesemnarea zilnica si la timp a condicilor de prezenta constitwie o mealcare a normelor de
disciplina muncii si se sanctioncaza conform prevedertlor preventulul regulament.

(A2 cazal w care un sularial nu se poate prezenta la servicin cste obligat sa anunie
responsabilul privind resursele wmane pana la ora 9% in caz contrar cste in registral 0 condics de
prezenta ca absent nemotivat.

f20) foile colective de prezenta constitute documentele primare care stau la baza determinirii
§i stabilird dreptunlor salarale gle sulariajifor penfru munca prestata.

(21) plecurea pe leren se face mscriindu~se intr-un registru de teren special, Fvidenly ovelor
prestate peste durata programului de lucru se inscric intr-wn regisiry pentru ore suplimentare care
frebuie aprobat dc catre primar.

(22) pentrn bunal mers al activiealin compartimentelor, este obligatorie intocmirea rapoartelor
de activitate la selicilares superiorulud ievarhic, avind In vedere legatura cu munca st indeplinires
sareinilor de serviciu, fitnd $i o modalitate de verificare a indeplinieli cu responsabilitate 4 acestora,
conform prevederilor OUG 372019, precum si a art. 130 gt art. 132 din legea nr. 532003 Codul
muncii, republicat, eu modificarile si completirite ulieroare,

(23) neindeplinirea, cu vinovilie, a acestor indalorin de serviciu, de cétre salariatii Primitriei
Comunej Puleu, constituie abatere disciplinari gi se sanctioneaza in consecinii.

Capitolul 21
Disciplina muncii ia cadrul antoritatii publice
Are. 88 Nerespectarca prevederitor QUG mr, 372019 privind Codal adminstrativ cu
enmpletiirile si medificirile ulterioare, constituic abatere disciplinarai &i se sanctioncazi conform

legsii,

Funectionarii publici

Art. 5% Incalcares de ciitre (uneifonarii publici, cu vinovatic, a indatoririlor de serviciu atrage
raspunderea administrativd, civild sau penald, in condifiile legii §i ale preventulut regulament.

Art. 60 (1) Semnarea, contrasennares sau avizarea de cétre functionarii publici a proiecielor
de acte admimstrative $i a documentelor de fundamentare a accstora, cu tnealcarea prevederilor legale,
alrage rispunderea acestora in conditiile [egii.

(2) Functionarul public are dreptul de a refiniza secminarea, respectiy contrasemmnarea orl avizarca actelor
gi documentclor mentionate anterior dacd le conviderd itegale.

(3) Relura]l hunetionurului public de a semna, respectiv de a contrasemna ori aviza aclele si
documentele se face Tn scris gt motivat In tenmen de S zile lucratoare de ly daly primirii actelor, cu
exceptia situatiilor in care prin acte nornative cu caracter special sunl previzute alte termene, si 8¢
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inregistreazd intr-un registru special destinat acestui scop.

(4) I'unctionarii publici care refuza sd semoneze, respecliv 54 contrasemnerze of 4vizcze sau care
prezintd obiectii ¢u privire la legalitate asupra aclelor gi documentelor Rird ¢ indica temciudd juridice,
o sieris, cu respectarea termenului previzut la adin, (2), raspund Tn conditiile lepit.

Art. 61 Raspanderea in solidar cu autoritatea publici,

(1} Orice persoant care se consider’ vitimald Intr-un drept al sin sau intr-un interes legitim se
poate adresy instantei judecatoregii, in condijtile legii, impotriva autoridfii publice care a emis uciul
sau cave o refuzat si rezolve cererey referitoare la un drept subiecliv sau la un interes legitim.

{2) In cazul in care acliunea se admite, plata daunelor se asigurd din bugetwl auiorititii publice.
Daca instanta judecdtoreascd constata vinovitia (unciionarniui public, petsoans respectiva va fi
obligatfi la plats daunelor, solidar cu autoritutea sau institutia publics.

(3) Réspundcrea juridicd a functionarului public nu se poate angaja dacd acesia a respectat
prevederile Iegale §i procedurile administrative aplicabile sutoritdii publice tn care isi desfigoar
activitatca.

Art, 62 Rispunderea administrativ-disciptinasd. lncilcarea cu vinovitic de cire functionarii
publici a Indatoririlor corespunzitoare functici publice pe care o detin si a normelor de conduili
profesionaldl i civicd previzute de lege constilule sbatere disciplinadi yi atrage rdspunderea
adminisirativ-disciplinard a acestora.

Art. 63 Constituie abateri disciplinare urmdtoarele fupte:

a) inthrzierea sistematica in cfectuarca lucrdrilor

b) neglijenta repetata in rezolvarea Tucrdrilor

¢) absenta nemotivatd de 1 serviciug

d) nerespcctarca programulud de ucru;

¢) interventiile suu stéruintele pentru solutionarea unos cereri in afara cadrului legal;

) nerespectarea seeretulul profesional sauw a conlidentialititii lucrarilor cu acest caracter;

) manilestdri carc adue atmgere prestigiulul autoritdtii pablice;

h) desfsurarca o timpul programului de hueru a unor activilili cu caracter politic;

i) refuzul nemotival de o indeplini atributiile de serviciug

1)} refwadl nemotivat de a se supunc controlului de medicina muneii i expertizelor medicale ca
urmare a revoruandérilor formulate de medicul de medicina muneii, conform prevederilor legale:

k} incalcarca prevederilor releritoare la Indatoriri §i intevdicfii stabilite prin lege pentru
lunctionatii publici, aliele decdl cele referitoare Ia conflicte de interesc si incompalibilititi;

[} incéllearea prevederilor referitoarc la incompulibilithfi dacd funciionarul public nu actionew.
pentru Theelaves. acestora ntr-un termen de 15 zde calendaristice de la data intervenitil caxalul de
tncompatibilitate;

m} incilcarea prevederilor referitoare la conflicle de inlerese;

n) alte fapie previzute ca abateri disciplinare tn aclele normative din domeniul functici publice
gl functionarilor publici sau aplicabile aceslory.

0) consumul de bauturi aleoolice Tn timpul programulud sau prezentarca la program in stare de
ebnetate;

p} fumatul In locurile interzise, astfel cum auw lost definite in Loegea nr, 152016,

r} neindeplinirea in termenul stabilit, o obiectivelor trasate de ¢litve conducerca autod it publice,
mclusiv a4 rapoartclor de activitate solicitate de conducitorul autonitdtii publice;

s} nescmnarca vilnica s1 fa timp a condieti de prezenta;
t} ncanuntares pana la ora 9 a absentei de la serviciu;
u) reclamatia fondatd a cetitenifor,
v) nerespectarca prevederilor prezentului Regulament de Organizare si Funclionare.
Abarcrile de la prezentul regulament sivirgite de salariati atrag rispunderea corespunziiozre
din partea acestory,
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Art. 64 (1) Sanctiunile discipfinare sunt.

) MUsLTaTes serisi;

b} diminuarea dreprurifor salariale cu 5-20% pe o perioadi de péna la 3 Tuni;

¢) diminuarea dreptwilor salatale cu 10-15% pe o perioadd de panii la. un an de zile;

d) suspendarea dreptului de promovare pe o perioada de (a wnu la 3 ani;

e} retrograduren. Inir-o functie publicd de nivel inferior, pe o pericadd de pand la un ap. cu
diminuarea corespunzatoare & salariului;

1) destituirea din functia publici,

(2) Ca urmare y sfivérgirii abaterilor disciplinare previzote la art. 68, se aplici
urinatoarele sanc{iund disciplinare:

a) penlru abaterile disciplinarc prevazute la art. 68 lit. a), b) si d), sc aplicd una dinire sanctiunile
disciplinare prevazute la art. 69 lit, a) sau b):

b) pentru abaterile disciplinare prevdzote la art. 68 Iil. ¢) se aplicd una dintre sancliunile
disciplinare previlzule la art. 69 lit. b)-):

¢) pentru abaterile disciplinare previsute la art. 68 lit. ¢)-h), sc aplicd una dintre sanctiunile
disciplinare previzute la art, 69 lit. ¢)-);

d} pentru abaterile disciplinare previizute la art. 68 fit. 1)-k) yf m), se aplicd una dinire sanciiunile
disciplinare previisute la art. 69;

e} peniru abaterile disciplinare previtvnde la art. 68 lit. 1), sc aplied sanclivnea disciplinard
prevazutd da art. 60 lit. ), daci lunctionarul public nu actioncazi pentru ncetarea accstora Jnir-un
termen de 13 zile calendaristice de a data intervenirii cazului de incompaiibilitate;

f} pentru abalerile disciplinare previizute la ari, 68 lit. n), se aplicd una dinue sanctionile
disciplinare previzute la art. 69;

g) pentru abaterile disciplinare prevazule la art. 68 lit. o), sc aplick sanctiunca disciplinar
previzutd la art. 69 1it. (),

h) pentry abaterile disciplinare previzute la art. 68 1it, p) — v), se aplici una dinire sanetiunile
disciplinare previizute la at. 69,

(3) La individualizarca sanc{iumii disciplinare, s¢ va fine seama de cauzele s gravitatea
abaleril disciplinarc, imprepurdrile Tn cure aceasta a fost savirgita, gradul de vinovatic si consceintele
abaterii, comportarea generald in timpul serviciuhd a funcfiomarului public, precum §i de exisienfa in
antecedentele acesluia a abtor sanctiuni disciplinare care nu au fost radiate tn condiliile prezentului
cod, :

(4) In caz de concurs de ubaleri disciplinare, sc aplicd sancliunea disciplinar aferenti
abaterii disciplinarc eclel mai yrave,

{5) Sunctivnile disciplinare sc aplicd Tn tevimen. de cel mult 6 [und de 13 dala sesizarii
comigiel de discipling, dar nu mai tirziu de 2 ani de Ja datn sdvarsiril abaterii disciplinare, cu exeeptia
ubateril disciplinare cu privire la incompatibilitdli, pentru carc sanclinea disciplinard cste destituirea
din functia publica.

() dplicareq sancfiunilor disciplinare. Sancfiunile disciplinare previsute la art, 69
lit. B)-1) nu pot £i aplicate decht dupd corceturen prealabild a faptel sdvirsite si dupd audierca
[unctionarulvi public de catre conduciitorul institutiet publice, la propunetea comisici de diseipling.
Sanctiunca disciplinard: “destituires din funcia publica™ se aplica yi direct de ciitee persoana care are
competenia legaldi de numire n functia publica, in situaiiile abaterii disciplingre cu privice la
incompatibilitii. Sanctiunca disciplinard * muslrarea scrisi® sc poaie aplicn si dircet de caire
conducitorul institufici publice, cu gplicaren corespunzitoare a dupil cercetarea prealabili a Faplei
savirsite gi dupd audiersa {unclionarului pubtic.

(7} Radicrea sanctiunilor disciplingre. Sunctivnile disciplinare se radiaza de drept,
dupit cum urineazd:

&) In termen de 6 Junt de la aplicare, sanctiunca disciplinad previizuta la att. 69 1it. a):

b) Ja expirarea (ermenului pentru care an fost aplicate, sunciiunile disciplinare previzute la art.
123 ik b)-¢h

¢) in termen de 3 ani de la aplicare, sanciiunes. previzutd la ari. 69 1ig, I);

d) dec la data comunicinii hotdrdrii judecatoresti definitive prin care s-a anulat actal administrativ
de sanctionare disciplinard u functionarlui public.
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Lersonalul contractual

Art. 65 (1) Primarul dispune de prerogativy disciplinard, avand dreptul de a aplica, poirivit
Legil, sancfiuni disciplinare salariailor s ori de cate ori constata ¢if acestia au savirsit o ubatere
clisciplinari,

(2) Abaterea disciplinard estc o fapta in Jegaiura cu munca si care constd intr-o actiune
sau inactiunc s&vargild cu vinovitie de ciitre salavfai, prin carc acests a incileat normele legale,
regulamentul indern, contractul individual de muncd sau contraciu! colectiv de muncd aplicabil,
ordinele $i dispozitiile legale ale conduciiorilor ierarhici.

(3) Constituic abatere disciplinard urmitoarele fapte:

a) Intérzicrea in electuarea sarcinilor de serviciug

b) netndepliniren sarcinilor de serviciu sau neglijenta repetats in rezolvarea lucrarilor

¢) absenja nemotivata de |a servieiug

d) nerespectarca programubud de lucrug

¢) consumul de bduturi alcoolice In timpul programului sau preveniares la program in stare
de cbrictate;

1) dumatul In locurile interzise, asitel cum au fost definite In Legea nr.15/2016;

1) neprezentarca personalulul de pazé pentra predurea/primirea serviciului:

h} intervenfia sau stdruinga pentru rezolvarea unor cereri in afara cadrului legal;

1) nerespectarea secretului profesional sau confidentialitafii lucrdrilor cu acest caracter;

J} munifestari carc aduc atingere prestigiului autoritatii publice;

k) desfagurarca in impul programului de lucru a unor activitati cu caracter politic;

1) refuzul de a indeplini atributiilc de serviciu ;

myncindeplinires in termenul stabilit, a obiectivelor trasale de cdtre conduccrea auloritdii
publice, inclusiv u rapoartelor de activilule solicitate de conducHitorul autoritaii publice;

n) nesemnarca zilnica si la tmp a condicti de prezenty,

0) neanuntarca pana la ore 9™ g absentei de la serviciu,

p) reclamadia fondald a cetatenilor;

q) nerespeciarea prevederilor preventulul regulament.

(4} Sanctiunile disciplinage pe care [e poate uplica Primarul n cavul tn carc un
angajul contractuad sivirgeste o abutere disciplinard sunt:

a) avertisnrentul serjs;

b} refrogradares din funetic, cu acordares salariului corcspunzitor functiel in care s-g dispus
retrogradares, pentru o duratd ce nu poate depasi 60 de zile;

¢) reducerca salartuhu de buza pe o durata de 143 Tuni cu 5-10%:

d) reduccrea salariului de baza gi‘sav, dupd caz, $i o indemnizatiei de comducere pe o perioada
de 1-3 luni eu 5-10%;

¢) desizceren disciplinard a contraclulw individual de manea,

) Legea nr. 1572016 stabilegie ¢d incélearca interdictied de a fiuma cste o abatere disciplinard
gravil, angajatorii vor pulea si recurgd la sanctiuni precum desfaccrca conlractului individual de
munca sau chiar plala unor despgubiri care si acopere prejudiciul caugat prin Incélearea regulilor
privind fumatul {de exemplu in situafia in care nerespectarca interdiciiel fumatului a cavval prejudicii
angajatorului — de imagine ori materjale,

(5) Sancliunea disciplinard sc radiava de drept in termen de 12 Juni de la aplicare, daci
salarfatiol nu 1 se aplicd 0 noud sancliune disciplinard in acest (ermen. Radicrca sunciiunifor
disciplinugre se constata prio deeizie a angajatorului cmisa tn formi scerisi.

(6) Sub sanciiunea nulitdfi absolute, nici o misurd, cu execptia "uvertismentuini seris™
nu poate fi dispusi mai tnainte de efectuarca unei cerceliint disciplinare prealabile.
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Parteaa V-a
PREVEDERIT FINALY

Capitolul 22
Alte reglementiri

Art. 66 (1) Salarialil Primariel Comuner Pateu au obligulia de a utiliza tehnica de calcul din
doture —calculatoure, imprimante, copiatosre — numai in interes de serviciu, in scopuf indeplinirii
sarcinilor ce le-au fost atribuite.

(2} Estc interzisd permiterca accesului 1a tehnica de caleul a persoanelor din afara
autoritilil publice,

(3} In cuzul aparitiel unor defeciiuni in functionarea apararurii, salariatii an obligatia
de a anunta defectiunca.

(4} Hste intorzisd instalarca oric8ror programe sau aplicatil, instulares st utilizares
jocurtlor pe cateulalor,

Art. 67 Salariatii Primarici Comunei Paleu au obligatia utilizarii telefpanelor mobile, fixe,
precuny sia autoturismelor din dotare, numal tn interes de servicin, cu respeclarea prevederilor
Ordonangei nr. SO2001 privind stabilirea wnor normative de chelruiell pentru auioturismele
antoritdpilor administragiel publice §i instingiile publice, cu completdrile 5t modificdrile ulterioare.

Art. 6% In indeplinirca obligatiilor ce le revin conform legii §1 preventului regulament,
vesponsabilii compartimentelor (primacul, vieeprimarul si scerctarul general al wnititii
sdministrative teritorilale) au urmétoarele ntribuiii:

a} organizeazd activitatea compartimentelor gi repartizeaza sarcinile si incdatoririle de serviciu
pentru ficcare angajat, an obligagia sa orpanizeze si sd optimizeze activitatea compartimenlelor;

b} au obligaiia sA stabileaged tn figele posturtlor personaluluw din subordine toate activititile si
riispundenle peniru indeplinires alribuliilor generule si specilice ule compartimentelor;

¢} detuliazd alribufiile conpartimeniului, cu precizarea sarcinilor pe care le presupane fiecarc
functie de executie, prin claborarca pentru fiecare subordonat a fisclor de post;

d) s# asigure asistenta g1 supervizarca activititilor din cadrul compartimenielor;

¢) au inijiativa §ijau masuri, dupd cav, n rezolvarea médsurilor specifice domeniilor de activitate
ale comparttimentelor pe cure le condu:

f} asigurd cunoagterca de catre personalul din subordine a legislatici Tn vigoare, specilicd feciru
domeniu de activitate;

o} mdruma, uwrmiresc g verifich permanent wilizarea eficientd . programuoloi de lucru,
prevcupares (ecdrul angajal in rexolvaren legald, covespunziitvare §i de calitate a mturor sarcinifor
incredingate, In raport cu pregitires, experienta si functia ocupata,

h} evalucazd din punct de vedere profesional, personalul din subordine lu perioade de timp
stabilite Tn conformitate cu prevederile legale;

i) reparlizeazd corespondenta, raspund de solufiouaren curenti ¢ problemelor;

Jy avizeaza si semneazé lucrdrile compartimentelor;

k} asigurd si rdspund dc rezolvarea fn termen, cu respectarca legislajied Tn vigoare, a cerverilor,
sesizirilor i serisorilor petentilor §i a diferitelor antoria] gau mstinwit;

1y propun i, dupil e, Tuemdsart in vederea fmbundrdliri activitdsil din cadrul compartimentului,
colaboreaza §i conlucreazd cu celelalte compartimente din cadml primariel, dspunzind cu
premptitudine la solicitarilc acestora;

m) rispund de cresterea gradulw de competengd prolesionald s de usigurares unui comportament
corecl Tn welulille cu celafenii, In scopul ereglerii prestigiului funetionarului public § a cclorlalgi
angajall ai priméiei;

Arl. 69 Atributiile comone ale personalului din eadrul aparatului de specialitaie al
primarutui comunei Paleu, Compartimeniele din structura aparatului de speelalitate ale primamtul
au urmétoarele anibutii penerale comune:
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) inlocmired si promovarea citre Primar a rapoarlelor de specialitate fn vederea indtierii
protecielor de hotarari din domeniul proprin de activiiaie, precum i intocmirca tntregii documentatii:
proiect de hotdrdre, referat de aprobare, raport de specialitate, cu 30 de zile tnaintes publicdrii ordinii
de zi,

: b} reatizarea lu (ermen a tuturor actiunilor si activitdtilor autorititii publice in domeniul propriu
de activitaje;

¢} Intocmirea bugetclor proiectejor, programelor §i activititilor proprii, precum sl intocmirea
la termen a documentelor de angajare bugetard i de platd ale activitgtilor din cadrul Biroului buget
contabilitate;

d) intocmiren informérilor periodice Jegate de aclivilalea proprie si rapoitate, peatru analiza,
conducitorulul institigici:

e) participarea la sediniele Consiliului local al comunci Paleu, judequl Bthor, ori de céte ori
¢ste hecosar;

) solufionares in termenul legal a tuturor cerenilor, petifiilor, reclamatiilor, sugestitlor etc.
advesate mstitutiel;

a) indcplinirca oricdror alir atributii, surcini gi luerdisi din domeniul propriu de activitate,
incredintate verbal, Tn seris sau dispuse prin act administrativ emis de ciive Primer;

h) s8 urmiireascd si sd cunoascd pcermancni modificinle Jegislative carc roglementeasd
domeniul de activitate propriv, flind raspunzaior pentru Loate consecintele care apar datoritd aplicirii
necorespunzatoarc sat a neaplicdn unor prevederi legale in activitatea pe care o destiyonri;

i) regpeclarea tuluror regulamentelor 51 a precedurilor de Tucru uprobate T cadrul sutoritatii;

J) gestiovarea actelor gi arhivarea acestora;

K) asigurarea relatici de communicare 1 de fluidizare o informatiilor de naturd tehnicd dinire
compartimentele din cadrul Primarier;

) urmdrivea punerit in aplicute de citre compartimenicle autoriliilil publice a hotirdrilor
Consiliuhu local ce cad Tn sarcina lor de activitate;

Capitolul 23
Dispozifii finale

Art. 70 {1) Prezentul Regulament de Organizare si Lunciionare se va difuza tuturor
compartinentelor din struetura organizatoried a Primarici Conunci Palew, care riispund de necesitatea,
oportunilatea i legalitates atributiilor prevazurte.

{2) Atributiile, sarcinile, compcteniele s responsabilitatile prevazuie in preventul
regulament nu sunt immitative, el uwemdnd 4 17 completale pe parcues eu ecle revuliale, th mod expres
sau implicit, din legi, decrete, ordonanye, hotdrdn i alte acte normative, din nonme, instructiuni, sau
stabilitc prin dispuzitil ale conducerii unitatii administrativ teritoriyle,

{3) Prezentul rogulament cuprinde sarcinile majore la nivelul Fecdrei structuri
organizatorice.

Art. 71 Problemele legate de interpretarca prezentului Regulament se solutioneasd prin
disposifia primarului.

Art. 72 (1) Modilicirile inlervenite in atributiile compartimenteltor dim siructura organizatorica
se aproba prin “lise postului™ personalului accstora.

(2) Toatc compartimentcle de Tucru din cadrul aparatului propriu vor aciualiza, pentra
fiecarc post oxistent, (iga postului, vor stabili sau completa, dupd caz, prin Jisa postulul, in termen de
30 de zile de lu aprobarea acestuin, sarcinile de scrviciu peniru ecure post In parte, urmariud o
Incércare judicioasd 4 acestora, conform pregativii profesionale gi (unciiel detinute. Anual, sau ori de
cdile ori esle necesar, sefil de compartiniente vor aciuabiz. Jiga postulul.

Art. 72 Toti salarialh vor studia legislatia specificd domeniulul de aclivitate si vor rispunde
de aplicarea corecta u acesteia. i cazul aparitici de noi reglementiin legislative in domeniu, secretarul
comunel va repartiza salariatilor sarcinile e le revin, compleiind fisele de post ale acestory, Alribugiile
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ce decurg din legislajia nou apdrulii se congiderd parte inteprantd a Regulamentului de ovganizare i
(unctionare a aparatulul de specialitate al comunei Paleu.

Art. 74 Nerespectatca prevederilor prezentului Regulament atrage rispunderea disciplinard a
celui vinovat.

Art. 78 (1) Regulamentul de Organizarc si l'unctionare se modificd §i completeazi, conform
legislafiel ntrate in vigoarc ulterior aprobarii accstuia.
(2} Accst regulameni poaie i maditical oni de cdte ori se impunc prin Hotirdre g
Consiliului Local Paleu,

Art. 76 Prevederile prezentului Regulament se aplics de 1a data intedrii in vipoarc a Hotararii
Consiliului Local de aprobare §1 se va transmile compartimentelor din aparatul de specialitate al
Primarului comunei Paleu, peniru a [ uduy la cunogiinga tuturor salariatilor, ¢t gi persovalulud care va
(i tncadral To viitor.

PRIMAR SECRETAR GENERAL UAT PALEU
SOMOGYI LCDOVIC IAKOB VILMA
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