REGULAMENTUL DE ORGANIZARE §I
FUNCTIONARE AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI ORASULUI
SAVENI SI AL SERVICIILOR DIN SUBORDINEA CONSILIULUI LOCAL

CAPITOLUL I - DISPOZITII GENERALE

Prezentul Regulament de organizare si functionare al Aparatului de Specialitate al
Primarului si a serviciilor din subordinea Consiliului Local este elaborat in baza
0.U.G.nr.57/2019 Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

ART.1.

1. Serviciile aparatului de specialitate al Primarului precum si cele din subordinea
Consiliului Local cuprind resursele umane, structurate pe compartimente functionale, dotate cu
resurse materiale necesare, infiintate si organizate de Consiliul local in principalele domenii de
activitate potrivit specificului si nevoilor locale, cu respectarea prevederilor legale in vigoare si
in limita mijloacelor financiare de care dispune.

2. Resursele umane sunt constituite din functionari publici si functionari angajati pe
baza de contract individual de munca, personal salarizat din bugetul local.

3. Resursele materiale sunt constituite din patrimoniul orasului Sdveni a carui
administrator este Consiliului local Saveni, destinate asigurarii functionarii institutiei.

ART.2.

1. Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului
si a serviciilor din subordinea Consiliului local, denumit in continuare Regulament de
organizare si functionare este ansamblul normelor juridice care reglementeaza raporturile ce
apar 1n procesul de creare, realizare, modificare si incetare a obligatiilor de serviciu ale
salariatilor acestuia.

2. Regulamentul de organizare si functionare se aplicd tuturor salariatilor institutiei,
indiferent de functie si are ca scop asigurarea exercitarii la nivel optim a atributiilor ce revin
administratiei publice locale.

ART.3.
1.Regulamentul de organizare si functionare cuprinde norme obligatorii privind:

a) Competentele compartimentelor functionale si ale functionarilor publici din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului si a serviciilor din subordinea Consiliului local;

b) Organizarea serviciilor, birourilor si compartimentelor aparatului de specialitate al
Primarului si a serviciilor din subordinea Consiliului local precum si relatiilor de serviciu.

c) Categoria de acte utilizate la nivelul aparatului de specialitate al Primarului Saveni si a
serviciilor din subordinea Consiliului local precum si procedurile de elaborare ale acestora.

d) Circuitul de urmarire al corespondentei.

e) Procedurile si metodele de lucru.

ART 4.
1. Regulamentul de organizare si functionare are la baza urméatoarele principii :
a) Principiul legalitatii : organizarea si functionarea serviciilor si compartimentelor va fi
reglementatd potrivit legislatiei in vigoare, astfel incat sia se asigure respectarea legii;
reglementdrile stabilite trebuie respectate riguros de catre toti functionarii, incepand cu cel mai



inalt nivel de conducere. Serviciile, compartimentele si functionarii au obligatia sd actioneze
pentru realizarea atributiilor ce le revin, potrivit competentelor legale de serviciu; depasirea
acestor competente fiind interzisa.

b) Principiul celeritatii si eficientei - actiunea administrativd sa intervind la momentul
oportun, fara tergiversari si trebuie sa fie capabila sa rezolve efectiv problemele.

¢) Principiul asigurarii continuitatii serviciului : serviciile si compartimentele trebuie sa
functioneze conform unor programe de lucru adaptate cerintelor, continuitatii vietii sociale pe
intreaga durata a anului fara perioade de intrerupere.

d) Principiul conducerii ierarhice : seful are dreptul si responsabilitatea de a dispune,
corelativ cu obligatia subordonatului de a executa dispozitiile primite.

e) Principiul responsabilitatii personale a functionarului/functionarului public salarizat,
indiferent de nivelul functiei, este direct raspunzator de modul de indeplinire a Indatoririlor sale
de serviciu.

f) Principiul asigurarii atitudinii participative a personalului: modul de organizare a
activitafii si comportamentul functionarilor publici de conducere trebuie sd induca
functionarilor publici de executie sentimentul importantei lor, pe cel al utilitatii muncii pe care
o presteaza si sd le stimuleze participarea responsabild la rezolvarea problemelor cu care se
confruntd Primaria.

g) Principiul ameliordrii continue a calitatii serviciului public: analiza permanentd a
activitatii desfasurate in vederea determinarii deficientelor si a cauzelor si luarea masurilor
pentru inldturarea acestora.

h) Principiul promptitudinii reactiei la solicitarile noi: urmarirea continud a aparitiei unor
noi cerinte de actiune administrativa, organizarea si desfasurarea prompta a acestora.

1) Principiul evitarii subrogarii de competenta: superiorul ierarhic nu se va substitui in
actiune subordonatului, decat in caz de deficienta grava.

j) Principul suplinirii in serviciu, in caz de necesitate: functionarii din cadrul unui serviciu
sau compartiment sa fie capabili sa preia activitatea functionarilor publici indisponibili.

ART.5. Legalitatea, impartialitatea si obiectivitatea ;

a) Transparenta;

b) Eficienta si eficacitatea;

c) Responsabilitatea, in conformitate cu prevederile legale;
d) Orientare catre cetatean;

e) Respect fatd de cetétean;

f) Corectitudine;

Q) Stabilitate in exercitarea functiei publice;

h) Subordonare ierarhica;

Raporturile de serviciu se nasc si se exercitd pe baza actului administrariv de numire,
emis 1n conditiile legii.

CAP.II. REGULI PRIVIND COMPETENTELE S$SI ATRIBUTIILE

ART.6.

1.Competenta este de doud feluri:

a)Competenta profesionala;
b)Competenta de serviciu,

2. Competenta profesionald, denumiti in continuare COMPETENTA reprezinti
totalitatea cunostintelor si deprinderilor necesare pentru exercitarea unei functii in cadrul
serviciilor §i compartimentelor aparatului de specialitate al Primarului orasului Saveni si a
serviciilor din subordinea Consiliului local.



3. Impreuni cu calitatile psiho-fizice, competenta constituie criteriul de incadrare a
functionarilor . De asemenea, competenta este unul din criteriile esentiale avute in vedere
pentru promovarea functionarilor publici.

4. Competenta de serviciu, denumitd in continuare ATRIBUTIE DE SERVICIU este
abilitarea si totodatd obligatia ce revine unui compartiment functional sau functionar, de a
realiza o anumita actiune (activitate) precis stabilitd. Atributia de serviciu constituie o parte a
activitatii organizate ce se desfasoara pentru realizarea atributiilor institutiei.

ART.7.

1. Stabilirea atributiei de serviciu este operatiunea prin care se precizeaza, in mod clar si
neechivoc, actiunea ce trebuie realizatd, precum s§i comportamentul functionarului
public/contractual care are dreptul si obligatia de a realiza actiunea respectiva.

2. Stabilirea atributiei de serviciu se face cu respectarea echilibrului intre exigentele
actiunii si resursele alocate, avandu-se in vedere pe cat posibil, o incarcatura de munca uniforma
pe compartimente si pe functionari publici si contractuali.

3. Se interzice oricarui compartiment functional si oricarui functionar public
desfagurarea oricarei activitati care nu intra in sfera atributiilor de serviciu, cu exceptia celor de
analiza si conceptie care au in vedere buna functionare a institutiei si a celor de suplinire de
serviciu.

ART.8.
1. Atributiile primarului sunt stabilite de Legea nr.215/2001 privind administratia
publica locala, republicata cu modificari si completari ulterioare.
2. In cazul absentei primarului atributiile acestuia sunt preluate de drept de citre
viceprimar .

ART.9.
1.Atributiile viceprimarului sunt stabilite prin dispozitia Primarului si au in vedere

prevederile O.U.G.nr.57/2019 Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare,
precum si alte acte normative care reglementeaza activitatea administratiei publice locale.

2. Viceprimarul este subordonat primarului si inlocuitorul de drept al acestuia, care 1i poate
delega atributiile sale.

Art.10.

1. Secretarul general al unitatii administrativ teritoriale este functionar public de
conducere, cu studii superioare juridice sau administrative si se bucura de stabilitate in functie,
in conditiile legii.

2.Atributiile secretarului general sunt cele prevazute de art.243 din 0.U.G.nr.57/2019
Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, cele prevazute de legi sau de
alte acte normative, precum si cele stabilite de Consiliul Local al orasului Saveni.

ART.11.
Atributiile Administratorului public sunt cele prevazute de art.244 din O.U.G.nr.57/2019 Codul
administrativ, cu modificarile si completdrile ulterioare, cele prevazute de legi sau de alte acte
normative, precum si cele stabilite de Consiliul Local al orasului Saveni.
Numirea si eliberarea din functie a administratorului public se fac de primar, prin dispozitie.
Dispozitia de numire in functie are ca anexa contractul de management.



3. Administratorul public poate indeplini, in baza contractului de management, incheiat in acest
sens cu primarul, atributii de coordonare a aparatului de specialitate sau a serviciilor publice de
interes local.

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

Art.12

1. Atributiile de serviciu ale compartimentelor functionale se stabilesc prin prezentul
regulament, in capitolul referitor la organizarea serviciilor §i compartimentelor aparatului de
specialitate al Primarului si a serviciilor din subordinea Consiliului Local.

2. Atributiile de serviciu ale fiecarui compartiment functional pot fi modificate prin
Dispozitia primarului, ori de cate ori este necesar.

3. Compartimentul de resurse umane va sistematiza semestrial, modificarile aduse prin
dispozitii, atributiilor de serviciu ale compartimentelor functionale si va propune ,motivat
Primarului, actualizarea prezentului Regulament.

ART.13
1. Structura organizatorica a aparatului de specialitate al Primarului si a serviciilor din
subordinea Consiliului Local trebuie sa respecte urmatoarele cerinte:

a) Pentru constituirea unui birou este necesar un numar de minim 5 posturi de executie ;
b) Pentru constituirea unui serviciu este necesar un numar de minim 7 posturi de executie;
C) Pentru constituirea unei directii este necesar un numar de minim 15 posturi de executie.

2. Numarul total al functiilor publice corespunzatoare categoriei functionarilor publici
de conducere din cadrul aparatului de specialitate al Primarului este de 12% din numarul total
al functiilor publice.

3. Functiile publice se clasifica dupa cum urmeaza:

a) functii publice generale si functii publice specifice;
b) functii publice din clasa I, functii publice din clasa I, functii publice din clasa III;
4.Functiile publice generale reprezinta ansamblul atributiilor §i responsabilitatilor cu
caracter general si comun tuturor autoritatilor si institutiilor publice, in vederea realizarii
competentelor generale.

5. Functiile publice specifice reprezinta ansamblul atributiilor si competentelor cu
caracter specific unor autoritati si institutii publice, in vederea realizarii competentelor lor
specific, sau care necesitd competente si responsabilitati specifice.

6. Functiile publice se impart in trei clase diferite, in raport cu nivelul studiilor necesare
ocuparii functiei, dupa cum urmeaza:

a) Clasa I cuprinde functii publice pentru a caror ocupare se cer studii superioare de lunga
durata, absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta;

b) Clasa II cuprinde functii publice pentru a caror ocupare se cer studii superioare de scurta
durata, absolvite cu diploma de licents;

c) Clasa III cuprinde functii publice pentru a cdror ocupare se cer studii medii liceale,
absolvite cu diploma.

7. Dupa nivelul atributiilor titularului, functiile publice se impart in trei categorii, dupa
cum urmeaza:

a) functii publice corespunzatoare categoriei inaltilor functionari publici;
b) functii publice corespunzatoare categoriei functionarilor publici de conducere;
¢) functii publice corespunzatoare categoriei functionarilor publici de executie;
8. Functii publice de executie sunt structurate pe grade profesionale, dupa cum urmeaza:
a) superior, ca nivel maxim;



b) principal;
c) asistent;
d) debutant.
9. Gradatia corespunzatoare transelor de vechime se acorda in conditiile prevazute de
lege.

Trangele de vechime Tn munca in functie de care se acorda cele 5 gradatii sunt
urmatoarele:

-dela3labani

- de la5la 10 ani
-de la 10 la 15 ani
- de la 15 la 20 ani
- peste 20 ani.

Gradatia corespunzatoare trangei de vechime in munca se plateste cu incepere de la
data de intai a lunii urmatoare celei in care s-a implinit vechimea in munca, prevazuta la transa
respectiva.

Pentru acordarea gradatiei corespunzatoare transei de vechime in muncd, angajatorul
va lua in considerare integral si perioadele lucrate anterior in alte domenii de activitate decat
cele bugetare.

CAP.III. ORGANIZAREA SERVICIILOR, BIROURILOR ST COMPARTIMENTELOR
APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI $I A SERVICIILOR DIN
SUBORDINEA CONSILIULUI LOCAL PRECUM SI REGLEMENTAREA RELATIILOR
DE SERVICIU

I11.1. ASPECTE GENERALE.

ART.14 Organizarea serviciilor si compartimentelor cuprinde:
a) Organizarea serviciilor, birourilor, compartimentelor si reglementarile privind relatiile
de serviciu,
b) Atributiile compartimentelor functionale;

ART.15

1. Organigrama serviciilor si compartimentelor aparatului de specialitate al Primarului
si a serviciilor din subordinea Consiliului Local este reprezentarea grafica prin care se exprima
modul de structurare a resurselor umane pe compartimente functionale si principalele relatii
ierarhice.

2. Compartimente functionale sunt : serviciul si compartimentul. Serviciul, este condus
de un sef de serviciu, compartimentul este coordonat de un functionar din cadrul acestuia.

3. Serviciile se constituie pe baza normarii muncii necesare pentru realizarea atributiilor
incredintate, in conformitate cu reglementdrile in vigoare.

4. Denumirea compartimentelor functionale trebuie sa reflecte sintetic principalele
atributii pe care le exercita;

5. In cadrul organigramei compartimentele si unele functii de conducere sunt
reprezentate prin dreptunghiuri in care se inscrie denumirea compartimentului, respectiv a
functiei. In dreptunghi se inscrie numarul total de personal, numarul functiilor de conducere si
numadrul functiilor de executie. Liniile care unesc dreaptunghiurile reprezinta relatiile de
subordonare. Linia continua reprezinta relatia de subordonare.



6. Primdria orasului Sdveni coordoneaza direct activitatea a 8 servicii publice fara
personalitate juridica: Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanei, Serviciul
Voluntar pentru Situatii de Urgenta, Serviciul Politie Locala, Serviciul Gospodarie Comunald,
Compartimentul Sport, cultura, agrement, Compartimentul Piatda Bazar Obor, Compartiment
cabinete medicale scolare si Directie de asistenta sociala.

ART.16

1. Pe baza organigramei se stabileste statul de functii. Statul de functii cuprinde functia
publica/contractuala, gradul profesional, conditiile de studii pentru toate functiile din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului, grupate pe compartimente functionale.

2. Pe baza statului de functii, a situatiilor concrete a fiecarui salariat si a reglementarilor
legale 1n materie, se intocmeste statul nominal de personal care cuprinde toti salariatii, grupati
pe compartimente, numele si prenumele, nivelul si felul studiilor, functia si gradul profesional,
gradatia, salariul, indemnizatiile si sporurile.

ART.17
1. Relatiile de serviciu (functionale) sunt de trei tipuri:
a) Relatii ierarhice;
b) Relatii de colaborare;
c) Relatii colegiale;

a) Relatiile ierarhice sunt relatii ce se stabilesc in timpul serviciului intre functionarii
publici cu functii de executie si functionarul public cu functie de conducere direct, iar in
continuare, din aproape in aproape cu functionari publici cu functie de conducere, pana la
primar.

Relatiile ierarhice au la baza regula: un subordonat nu trebuie sa aiba decat un singur
sef si are obligatia sd-i execute dispozitiile date, orice functionar public de conducere poate
apela la un functionar public de rang inferior, care nu-i este subordonat, acesta fiind obligat sa
dea curs solicitarii, dupa informarea sefului direct care 1-si va da acordul, cu consimtamantul
primarului.

b) Relatiile de colaborare sunt relatii ce se stabilesc intre functionari pentru realizarea,
prin aport comun, a unui anumit obiectiv. Aceste relatii se stabilesc intre functionari publici ai
aceluiagi compartiment functional, Intre functionari publici cu functii de conducere,intre
functionarii publici dintre compartimente diferite. Colaborarea presupune schimbul liber de
opinii si existenta unui coordonator, cu o competenta reald, recunoscuta si capabil s integreze
eforturile celor care colaboreaza in vederea atingerii obiectivului.

c) Relatiile colegiale sunt toate relatiile neformale de colaborare intre functionarii
publici si contractuali ai aparatului propriu al Consiliului local. Aceste relatii trebuie sd respecte
doua conditii : sa nu dduneze serviciului §i sd nu contravind prezentului Regulament.

ART.18 Titularii drepturilor si obligatiilor de putere ierarhica sunt : primarul, viceprimarul,
administrator public, secretarul si sefii de servicii pentru compartimentele functionale si
personalul din subordinea lor pe care le coordoneaza potrivit organigramei.

ART.19 Sefii de servicii au autoritate deplind asupra functionarilor direct subordonati si
raspund pentru realizarea tuturor atributiilor ce revin compartimentului pe care il conduc.

Aceasta raspundere nu exclude raspunderea directa a functionarilor din subordine.

ART.120



1. Inegalitatea ierarhicd nu afecteazd egalitatea deplind a functionarilor publici si
contractuali sub aspectul drepturilor si indatoririlor cetatenesti.

2. In raporturile de serviciu dintre functionarii de conducere si functionarii de executie,
precum si in raporturile de acelasi rang, fiecare subiect trebuie sa respecte demnitatea celuilalt.

3. Functionarul care se considerd lezat prin Incélcarea acestor reguli poate sesiza
conducatorul autoritatii publice. Sesizarea se face in termen de 15 zile lucratoare de la data
ludrii la cunostintd, dar nu mai tarziu de 2 luni. Functionarul de conducere care a primit
sesizarea este obligat sa o transmitd Comisiei de disciplind sau comisiei de cercetare
disciplinara in vederea solutionarii, care dupa parcurgerea procedurii de lucru va propune,
motivat sanctionarea disciplinard a celor vinovati sau clasarea sesizarii, atunci cand nu se
confirmi. In functie de raportul comisiei / gravitatea situatiei, Primarul va emite dispozitia de
sanctionare a functionarului pe baza propunerii cuprinse in raportul comisiei de disciplind sau
a comisiei de cercetare disciplinara.

ART.21

1. In relatiile cu personalul din cadrul autoritatii publice in care isi desfasoara activitatea,
precum si cu persoanele fizice si juridice, functionarii publici si contractuali sunt obligati sa
aiba un comportament bazat pe respect, buna credinta, corectitudine si amabilitate.

2. Functionarii publici si contractuali au obligatia de a nu aduce atingere onoarei,
reputatiei si demnitatii persoanelor din cadrul autoritatii publice in care isi desfasoara activitatea
precum si persoanelor cu care intrd 1n legatura in exercitarea functiei publice prin:

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;
b) dezvaluirea unor aspecte ale vietii private;
c) formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase;

3. Functionarii publici si contractuali trebuie sa adopte o atitudine impartiald si
justificata pentru rezolvarea clara si eficienta a problemelor cetatenilor. Functionarii publici si
contractuali au obligatia sa respecte principiul egalitatii cetatenilor in fata legii si autoritatii
publice, prin:

a) promovarea unor solutii similare sau identice raportate la aceeasi categorie de
situatii de fapt;
b) eliminarea oricarei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea,
convingerile religioase si politice, starea materiald, sanatatea,varsta, sexul si alte aspecte.
4. Este interzisa folosirea de catre functionarii publici si contractuali in alte scopuri decat
cele prevazute de lege, a prerogativelor functiei publice detinute.

Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de elaborare a proiectelor de
evaluare sau de participare la anchete ori actiuni de control, functionarilor publici si contractuali
le este interzisa urmarirea de obtinere de foloase sau avantaje in interes personal ori producerea
de prejudicii materiale sau morale altor persoane.

Functionarilor publici si contractuali le este interzis sd foloseasca pozitia oficiald, pe
care o detin, 1n influentarea relatiilor de serviciu sau in exteriorul instititiei, In interes personal.

ART.22

1. Inlocuirea secretarului, in caz de absenta, se face de catre persoana desemnata , prin
dispozitia primarului.

2. Inlocuirea sefului de serviciu se face de catre un functionar desemnat prin noti de
serviciu de coordonatorul serviciului sau specificat prin figsa postului.

3. Inlocuirea functionarilor publici si contractuali de executie, in caz de absenti se face
de functionarul desemnat de seful serviciului/ comparimentului prin notd de serviciu/sau
specificat prin fisa postului.



PRIMAR

ART.23 A. ATRIBUTIILE PRIMARULUL.

(1) Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

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

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

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

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

e) alte atributii stabilite prin lege.

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

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

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

c) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

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

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

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

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

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

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

a) exercita functia de ordonator principal de credite;

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

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

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

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

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

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

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

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

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si
controlului furnizarii serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6) si (7 din



Codul administrativ), precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al unitatii
administrativ-teritoriale;

e) numeste, sanctioneazda si dispune suspendarea, modificarea si incetarea
raporturilor de serviciu sau, dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru
personalul din cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru conducatorii institutiilor si
serviciilor publice de interes local;

f) asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii
consiliului local si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

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

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

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

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

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

(9) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelari si de ofiter de stare civila, a sarcinilor
ce 11 revin din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si desfisurarea
alegerilor, la luarea masurilor de protectie civild, precum si a altor atributii stabilite prin lege
primarul actioneaza si ca reprezentant al statului In orasul in care a fost ales.

B. Cabinet Primar

(1) Cabinetul Primarului este constituit in baza prevederilor art.158 si art.544-548 din
0.U.G.nr.57/2019 Codul Administrativ, conform cérora primarii si viceprimarii pot infiinta in
limita numarului de posture aprobate, cabinetul primarului, respective al viceprimarului, in
conditiile legii.

(2) Personalul din cadrul Cabinetul Primarului este numit si eliberat din functie de catre
primar. Acesta 1si desfasoard activitatea in baza unui contract individual de munca pe duratd
determinate, Incheiat in conditiile legii, pe durata mandatului primarului. Atributiile
personalului angajat in cadrul cabinetului primarului se stabilesc prin dispozitie a primarului.

II1.2. ATRIBUTIILE SERVICIILOR SI COMPARTIMENTELOR

ART.24 ATRIBUTIILE, COMPETENTELE SI RASPUNDERILE CU CARACTER
GENERAL ALE SEFILOR DE SERVICI, COMPARTIMENTE, DIN CADRUL
APARATULUI DE SPECIALITATE A PRIMARULUI PRECUM SI A SERVICIILOR DIN
SUBORDINEA CONSILIULUI LOCAL.

Conducatorii  serviciilor,compartimentelor pentru activitatea de care raspund au
urmatoarele atributii principale:

1. Organizeaza activitatea pe servicii §i compartimente, asigura programarea muncii,
stabilesc masurile necesare si urmaresc indeplinirea in bune conditii a sarcinilor stabilite.



2. Urmaresc si raspund de elaborarea corespunzatoare si in termen a analizelor,
informarilor si a tuturor celorlalte lucrari sau actiuni stabilite.

3. Intocmesc rapoarte de specialitate, proiecte de dispozitii, precum si proiecte de
hotarari.

4. Asigura respectarea disciplinei Tn munca de catre salariatii din subordine, luand in acest
scop masurile ce se impun.

5. In limitele competentei stabilite de Primar, reprezinta serviciul sau compartimentul in
relatiile cu alte compartimente sau alte organe de stat.

6. Asigura cunoasterea reglementarilor legale specifice domeniului de activitate,
organizeaza si urmaresc documentarea de specialitate a personalului din subordine.

7. Primeste si repartizeaza corespondenta pe servicii si salariatii compartimentului pe care
il conduce, dand indrumarile corespunzatoare solutionarii acestora, semneaza potrivit
competentei stabilite, lucrdrile si corespondenta efectuata 1in cadrul serviciului,
compartimentului.

8. Intocmesc graficul si tematica actiunilor de indrumare si control pentru personalul din
subordine si le prezinta spre aprobare Primarului, Viceprimarului sau Secretarului, dupa caz.

9. Urmaresc si asigura rezolvarea in termen cu respectarea dispozitiilor legale, a cererilor,
sesizarilor, propunerilor, reclamatiilor cetatenilor si a notelor de audienta.

10. Stabilesc fisa postului pentru fiecare salariat in parte.

11. Intocmesc fisele de evaluare si propun calificative pentru salariatii din cadrul
serviciului, biroului pe care 1l conduc.

12. Tau nota de propunerile comisiilor de specialitate ale Consiliului local si urmaresc
realizarea lor.

13. Exercita drepturile de conducere asupra functionarilor publici/contractuali de executie
din subordine;

14. Realizeaza, in limitele reglementarilor legale in vigoare, orice activitate pe care o
considerd necesard pentru a asigura buna functionare a compartimentelor pe care le conduc;
initiaza propuneri privind imbunatatirea activitatii compartimentului pe care il conduc si
stabilirea de atributii in general;

15. Actioneaza si raspund pentru realizarea tuturor atributiilor compartimentelor din
subordine, stabilite potrivit Regulamentului;

16. Colaboreaza cu celelalte compartimente, servicii din cadrul Aparatului de Specialitate
al Primarului pentru rezolvarea problemelor din sfera de competenta, exercitand in acest sens
si competente partajate, aferente mai multor compartimente sau servicii.

17. Asigura aplicarea legislatiei din zona de competentd, raspunzidnd de ducerea la
indeplinire a prevederilor legale, conform termenelor stabilite; in cazul aparifiei unor noi acte
normative, vor propune Primarului, emiterea unor dispozitii in vederea implementarii lor.

18. In vederea achizitiondrii de bunuri sau servicii, fiecare sef de serviciu, compartiment
are obligatia de a Intocmi §i preda pana la data de 30 octombrie a anului in curs, notele
justificative si estimative cu bunurile si serviciile necesare desfasurdrii in bune conditii a
serviciului, compartimentului pentru anul urméator, conform Legii nr.98/2016.

19. Asigurd transmiterea pand la data de 30 octombrie a anului in curs, a necesarului de
resurse financiare aferente, serviciului, compartimentului pe care il conduce, pentru bugetul pe
anul viitor.

20. Raspunde de ducerea la indeplinire a tuturor prevederilor prezentului regulament, din
zona de competenta, precum si cu privire la competentele partajate.

21. Indeplinesc orice alte atributii prevazute de lege sau incredintate de conducere.

22. Asigura ducerea la indeplinire a dispozitiilor Primarului.



23. Serviciile, compartimentele care au competenta , In baza legii sau a hotararilor
consiliului local, de a constata faptele ce constituie contraventii, vor colabora in acest sens cu
Serviciul de Politia Locala.

24. Atributiile de serviciu ale functionarilor cu functii de executie din serviciile si
compartimentele aparatului de specialitate al Primarului se stabilesc prin fisa postului care
trebuie sa fie clard, concisa, explicita si lipsita de echivocuri.

26. Fisa postului se intocmeste in 4 exemplare, de seful direct; se aproba de seful celui care
a intocmit-0; se semneaza de cel care a intocmit-o si de functionarul la care se refera. Un
exemplar se Tnmaneaza functionarului public in cauza, un exemplar se pastreaza de cel care a
intocmit-o, un exemplar se preda sefului compartimentului din care face parte functionarul
public/contractual si un exemplar se pastreaza la Compartimentul resurselor umane.

27. Orice functionar public nemultumit de fisa postului poate sesiza Primarul. La primirea
sesizarii Primarul va numi o comisie care va verifica cele sesizate si va propune in termen de
10 zile, modul de solutionare. Din comisie nu fac parte functionarul care a intocmit fisa postului
si nici cel care a facut sesizarea, insa acestia vor fi audiati. Pe baza propunerii comisiei, Primarul
solutioneaza sesizarea si da solutia definitiva.

28. Fisa postului se poate modifica ori de cate ori este necesar, dupa aceeasi procedura ca
si in cazul intocmirii initiale.

29. Predarea proiectelor de hotarare, la secretarul Consiliului Local Saveni, se va face pana
la data de 15 ale lunii. Nu se va admite depunerea proiectelor de hotarare, dupa data limita,
acestea fiind amanate de drept, pentru sedinta ordinara de luna urmatoare.

30. Alte atributii stabilite prin dispozitia expresa a Primarului.

VICEPRIMAR

ART.25 ATRIBUTIILE VICEPRIMARULUI.
A. Viceprimarul are urmatoarele atributii :
- Coordoneaza activitatea Serviciilor auxiliare si a Cabinetului viceprimarului.
- Indeplineste si alte atributii stabilite de Primar — prin dispozitie si de Consiliu Local -
prin hotdrari;
- In cazul absentei primarului preia de drept atributiunile acestuia.
B. Cabinet viceprimar
Personalul din cadrul Cabinetul vicerimarului isi desfagoara activitatea in baza unui contract
individual de munca pe duratd determinate, incheiat in conditiile legii, pe durata mandatului
viceprimarului. Atributiile personalului angajat in cadrul cabinetului viceprimarului se stabilesc
de catre persoanele in subordinea carora functioneaza cabinetul.

ART.26 SERVICII AUXILIARE
Baza legala:
- 0.G.84/2001 privind infiintarea, organizarea si functionarea serviciilor publice
comunitare de evidentd a persoanelor
- Legea serviciilor comunitare de utilitati publice nr. 51/21 martie 2006, cu
modificari si completari.
- HG nr. 246/2006 cu privire la strategia nationala privind accelerarea dezvoltarii
de aplicare, cu modificari si completari.
- OUG nr.195/2005 privind protectia mediului, cu modificari si completari .
- OUG nr.92/2021 privind regimul deseurilor, cu modificari si completari.
- Legea nr.101/2006 privind salubrizarea localitatilor, cu modificari si completari.
- Legea nr.230 /2006 privind iluminatul public, cu modificari si completari.
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- Legea nr.241/2006 privind serviciul de alimentare cu apa si de canalizare, cu
modificari si completari.

- Legea nr.325/2006 privind serviciul public de alimentare cu energie termica , cu
modificari si completari.

- OG. nr.195/2006 privind circulatia pe drumurile publice.

- OG. nr.63 /2006 privind modificarea OG 195/2006.

- Legea nr.24/2007 privind reglementarea si administrarea spatiilor verzi din
zonele urbane.

-Legea nr.145/2014 pentru stabilirea unor masuri de reglementare a pietei
produselor din sectorul agricol, cu modificari si completari;

- Legeanr.319/2006 a securitatii si sandtatii In munca, cu modificari si completari.

- 0.U.G.nr.57/2019 privind Codul administrative, cu modificari si completari..

- 0G.nr.27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, cu
modificari si completari.

Pentru Serviciile auxiliare este intocmit Regulament de organizare si functionare separat,
pentru fiecare activitate. Activitatile desfasurate in cadrul Serviciilor auxiliare a Primariei
orasului Saveni sunt:

Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor;
Serviciul Politie Locala;

Directia de asistenta sociala;

Compartimentul Sport, cultura, agrement;

Serviciul Gospodarie Comunala,;

Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta;
Compartimentul Piata Bazar Obor

Compartimentul — Cabinete medicale scolare.

ART.27 SECRETARUL UAT
ATRIBUTIILE SECRETARULUL

(1) Secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale indeplineste, in conditiile
legii, urmatoarele atributii:

a) avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile
primarului, hotararile consiliului local;

b) participa la sedintele consiliului local;

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

d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local
si a dispozitiilor primarului;

e) asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si
persoanele interesate a actelor prevazute la lit. a);

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

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

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000
cu privire la asociatii si fundatii, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005,



cu modificarile si completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare
intercomunitara din care face parte unitatea administrativ-teritoriala in cadrul careia
functioneazs;

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

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

k) numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui
de sedinta;

[) informeaza presedintele de sedinta, cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare
pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local;

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

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

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

p) alte atributii prevazute de lege sau insarcindri date prin acte administrative de
consiliul local sau de primar , dupa caz.

(2) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind
finantele publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare, in situatiile prevazute la art.
147 alin. (1) si (2) sau, dupa caz, la art. 186 alin. (1) si (2), secretarul general al unitatii
administrativ-teritoriale indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru
activitatile curente.

(3) Secretarul general comunica o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale
camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliara, in a carei
circumscriptie teritoriala defunctul a avut ultimul domiciliu:

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

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

c) la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a carei razd de competenta
teritoriala se afla imobilele defunctilor inscrisi Tn carti funciare infiintate ca urmare a finalizarii
inregistrarii sistematice.

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

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

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

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

d) ultimul domiciliu al defunctului;

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

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



(5) La nivelul orasului Saveni, atributia prevazuta la alin. (3) este delegata catre
persoanele care exercita atributii delegate de ofiter de stare civila, prin dispozitia primarului .

(6) Coordoneaza Compartimentul de administratie publica locala, relatii cu publicul,
secretariat administrativ gospodaresc, Compartimentul Registrul agricol si Compartimentul
de monitorizare a procedurilor administrative.

Art. 28 COMPARTIMENTUL REGISTRUL AGRICOL
Baza legala:
- 0.G.nr.28/2008 privind registrul agricol cu modificari si completari;

- Hotdrarea Guvernului numarul 985/ 2019, privind registrul agricol pentru perioada 2020 —
2024, cu modificari si completari;

- Ordinul comun numarul 25/1382/37/1642/14297/746/202/2020 pentru aprobarea
Normelor tehnice de completare a registrului agricol pentru perioada 2020 — 2024, cu
modificari si completari;

- Codul civil, cu modificari si completari;

- Legea nr.17/2014 privind unele masuri de reglementare a vanzarii - cumpararii terenurilor
agricole situate in extravilan si de modificare a Legii nr. 268/2001 privind privatizarea
societatilor comerciale ce detin in administrare terenuri proprietate publica si privata a statului

cu destinatie agricola si infiintarea Agentiei Domeniilor Statului cu modificari si completari;
- Legile fondului funciar:18/1991, 169/1997,1/2000, 247/2005, H.G.890/2005 si Legea
nr.165/2013;

- 0.U.G.nr.57/2019 privind Codul administrative, cu modificari si completari;

- Regulamentul de organizare si functionare al Aparatului de Specialitate al Primarului.
1. intocmeste si tine la zi, atit pe suport de hartie, cét si in format electronic, registrul

agricol In conformitate cu legislatia in vigoare;

2. administreaza baza de date din sistemul Registrul Agricol National, in calitate de
utilizator desemnat de Primaria orasului Saveni;

3. organizeazd evidenta centralizatd pe oras privind: numarul de gospodarii ale
populatiei, de cladiri, de mijloace de transport cu tractiune mecanica sau animald, al tractoarelor
s1 masinilor agricole;

4.opereaza in registrele agricole toate actele jurididce intocmite intre parti: acte de
vanzare cumparare, donatii, certificate de mostenitor, sentinte judecatoresti,

5. opereaza in registrele agricole modul de folosinta al terenurilor, suprafata cultivata cu
principalele culturi, numarul de pomi fructiferi pe specii, efectivele de animale pe specii,
evolutia anuald a efectivelor de bovine, cabaline, porcine, ovine, caprine si familii de albine;

6. 1a masuri ca registrele agricole sd fie numerotate, parafate, sigilate si inregistrate in
registrul de intrari-iesiri al Consiliului Local;

7. ia masurile necesare Tmpotriva degradarii, distrugerii sau sustragerii registrelor
agricole;

8. furnizeaza date din registrul agricol cu respectarea prevederilor legale;

9. confruntd datele inregistrate In registrul agricol cu cele din actele de proprietate sau
folosinta ale solicitantului;

10. aduce la cunostinta publica dispozitiile legale privind registrul agricol;
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intocmeste si publicad anunturile referitoare la perioadele de depunere a declaratiilor
pentru Inscrierea anuald a datelor in registrul agricol;

11. intocmeste bilete de adeverire a proprietatii animalelor si atestate de producator
agricol si le inmaneaza spre verificare si semnare primarului;

12. inregistreaza si tine evidenta biletelor de adeverire a proprietatii animalelor, atestatelor
de producator agricol si a carnetelor de comercializare;

13. efectueaza modificarile intervenite in cursul anului privind evolutia efectivelor de
animale (vanzari, cumparari, produsi vii obtinuti, alte intrari sau iesiri);

14. verifica si completeaza certificate de stare materiala, pentru persoane aflate in situatii
de protectie sociala (somaj, ajutor social, medic de familie, etc.);

15. asigura listarea periodica pentru Directia de impozite si taxe locale, a situatiei privind
suprafetele impozabile de teren;

16.colaboreaza cu compartimentul urbanism in domeniul inregistrarii noilor suprafete pe
care se realizeaza constructii;

17. rezolva cereri cu privire la eventuale modificari in ceea ce priveste suprafata de teren
(cumpadrata sau vandutd) cu acordul secretarului Consiliului Local, care coordoneaza, verifica
si raspunde de modul de completare a registrului agricol;

18. efectueaza deplasari in teren pentru Inregistrari in registrul agricol cat si pentru a
verifica corectitudinea datelor in cazul unor eventuale reclamatii sau sesizari;

19. intocmeste centralizarea datelor din registrul agricol, in termenele stabilite de legislatia
in vigoare si comunica Directiei Judetene de Statistica datele centralizate;
20. asigura centralizarea transmiterea datelor cétre Registrul Agricol National;
21. in termen de 5 — 10 zile de la Incheierea recoltarii fiecarei culturi, efectueaza sondaje
si completeaza chestionarele cu privire la suprafata cultivata si productia obtinuta;
22. raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,
informatiilor, masurilor si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;
23. verifica pe teren daca solicitantii de atestate de producator indeplinesc conditiile de
eliberare si acordarea vizei semestriale a acestora;
24. intocmeste documentatia pentru eliberarea certificatelor si acordarea vizelor;
25. verifica in teren exactitatea datelor declarate de cetateni;
26. asigurd consultantd de specialitate pentru recensamantul populatiei si locuintelor,
precum si pentru recensamantul general agricol;
27.colaboreaza permanent cu Comisia locala de aplicare a Legilor fondului funciar in
scopul depistarii terenurilor proprietate de stat s modul de folosinta al acestora;
28. asigura respectarea de catre cetateni a dispozitiilor privind declararea in termen a
datelor pentru completarea registrelor agricole;
29. verificd anual gospodariile inscrise in registrele agricole pentru constatarea diferentelor
existente intre datele declarate si cele din teren;
30. inregistreaza intr-un registru special contractele de arendare;
31. arhiveaza copiile contractelor de arendare;
32. inregistreaza in registrul agricol suprafetele de teren prevazute in contractele de
arendare;
33. rezolva corespondenta repartizata,



w

11.

12.

13.

34. raspunde de pastrarea secretului de serviciu precum si secretul datelor si al informatiilor
cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitarii atributiilor de
serviciu;

35. asigura arhivarea si inventarierea pe termene de pastrare, conform Nomenclatorului
arhivistic, a documentelor create in activitatea desfasurata;

36. colaboreaza cu alte servicii de specialitate din institutie / alte autoritati, pentru a obtine
sprijinul necesar in rezolvarea problemelor specifice domeniului sau de competenta sau care au
conexiuni cu activitatea specifica acestora ;

37. intocmeste informari/raportari la solicitarea Primarului si a Consiliului Local, a
Consiliului Judetean, Institutia Prefectului/alte institutii , in termenul si forma solicitata;

38. indeplineste orice alte sarcini care nu sunt cuprinse in fisa de post, in functie de
solicitarile conducerii primariei, participand si la rezolvarea unor cereri venite de la alte
compartimente din cadrul instituiei privind sesizari, verificari, reclamatii, proiecte.

ART. 29 COMPARTIMENT ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA, RELATII CU
PUBLICUL, SECRETARIAT ADMINISTRATIV GOSPODARESC.

RELATII PUBLICE
Baza legala: - Legea 544/2001, privind liberul acces la informatiile la informatiile de

inters public, cu modificari si completari ulterioare;

- Legea 52/2003, privind transparenta decizionala Tn administratia locala,
cu modificari si completari ulterioare;

- 0.G. 27/2002 privind solutionarea petitiilor, cu modificari si completari
ulterioare;
asigura primirea, Inregistrarea/descarcarea in Registrul de Intrare/lesire si transmiterea spre
rezolvare, in termen, la compartimentele de resort a cererilor, reclamatiilor, sesizarilor si
propunerilor adresate Primariei si Consiliului Local, tinand astfel evidenta intrarilor si iesirilor
de corespondenta la nivel de institutie;
urmareste circuitul corespondentei precum si a rezolvarii in termen a acesteia de catre
compartimente ;
prezinta periodic informari cu privire la stadiul de rezolvare a corespondentei ;
asigura preluarea comenzilor telefonice din exterior si din birouri si a faxurilor pe care le si
inregistreaza;
asigura informarea cetatenilor cu privire la actele necesare eliberarii documentelor solicitate,
precum si cu privire la programul de audiente si de lucru cu publicul ;
informeaza si indruma publicul, referitor la atributiile si competenta compartimentelor
primariei, dand informatii primare pentru diverse solicitari ;
asigura informarea operativa a salariatilor si a cetatenilor(atunci cand este cazul) in legatura cu
dispozitiile si comunicarile telefonice primite de la organele ierarhic superioare precum si de la
diverse persoane fizice si juridice ;
contribuie la promovarea imaginei institutiei in relatia cu cetatenii ;
urmareste corespondenta pe e.mail ;
raspunde de expedierea corespondentei in termen de solutionare, conform actelor normative in
vigoare;
transmite in termen de 5 zile de la inregistrare, petitiile gresit indrumate autoritdfilor sau
institutiilor publice in atributiile carora intra rezolvarea problemelor semnalate ;
claseaza petitiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare ale
petitionarului;
arhiveaza petitiile si raspunsurile acestora;
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elibereaza adeverintele solicitate de persoane fizice/juridice legate de datele existente in
evidenta Primariei orasului Saveni ;

pastreaza in fiset, sub cheie, registrele Compartimentului Secretariat, Relatii cu Publicul,
Arhiva, stampilele Primariei, mapa de corespondentd nerepartizatd, condicile de remitere,
condica de corespondenta postald, condica de prezenta a salariatilor, registrul de plecare si alte
documente de interes;

are obligatia sd comunice din oficiu urmadtoarele informatii de interes public:
» actele normative care reglementeza organizarea si functionarea autoritatii sau institutiei
publice;

. structura organizatorica, atributiile compartimentelor, programul de functionare;
* numele si prenumele persoanelor din conducerea autoritatii sau institutiei publice si ale
functionarului responsabil cu difuzarea informatiilor publice;
» coordonatele de contact ale autoritatii sau institutiei publice (denumirea, sediul, numerele
de  telefon, fax, adresa de e-mail, adresa  paginii de internet),
. sursele financiare, bugetul si bilantul contabil;
. programele si strategiile proprii;
. lista cuprinzand documentele de interes public;
. lista cuprinzand categoriile de documente produse si/sau gestionate, potrivit legii;

» modalitati de contestare a deciziei autoritatii sau institugiei publice in situatia in care persoana
se considerd vatamata in privinta dreptului de acces la informatiile de interes public solicitate.

asigurd accesul la informatiile mentionate mai sus prin afisare la sediul Primariei, prin
publicare in Monitorul Oficial al Roméaniei, in mijloacele de afisare in masa, in publicatii proprii
precum si in pagina de internet proprie;

asigura convocarea prin note telefonice a consilierilor pentru participarea la sedintele
Consiliului Local si ale comisiilor de specialitate

executa expedierea corespondentei create la nivelul Primariei orasului Saveni

asigura arhivarea si inventarierea pe termene de pastrare, conform Nomenclatorului arhivistic,
a documentelor create in activitatea desfasurata

asigura intocmirea graficelor privind efectuarea serviciului la Compartimentul Relatii cu
Publicul si graficelor privind efectuarea serviciului de paza la sediul Primariei;

colaboreaza cu alte servicii de specialitate din institutie / alte autoritati, pentru a obtine sprijinul
necesar in rezolvarea problemelor specifice domeniului sdu de competentd sau care au
conexiuni cu activitatea specifica acestora.

indeplineste orice alte sarcini care nu sunt cuprinse in fisa de post, in functie de solicitarile
conducerii primadriei, participand si la rezolvarea unor cereri venite de la alte compartimente
din cadrul institutiei privind sesizari, verificari, reclamatii, proiecte.

INTRETINERE, CURATENIE

- se informeaza permanent si isi Tnsuseste activitatile si prioritatile zilnice, diversele tipuri de
operatii de curdtire, tipurile si parametrii functionali ai sculelor si utilajelor, materiile prime si
materialele de baza folosite;

- urmareste permanent respectarea parametrilor de calitate impusi prin procedurile specifice de
lucru;

- aplica normele igienico-sanitare

- realizeaza igienizarea spatiilor de lucru si in special a toaletelor, diverselor suprafete de
contact, obiectelor sanitare, manerelor, usilor, barelor de sustinere prin utilizarea substantelor
dezinfectante adecvate locului de dezinfectat in conformitate cu prevederile legislative in
vigoare;



- mentine igiena si starea de sandtate personala si efectueaza periodic controlul starii de sandtate
proprii.

Specifice :

- utilizeaza sculele si utilajele cu actionare manuala

- identifica sculele si utilajele cu actionare manuald in functie de tipul operatiei de realizat,
natura murdariei de inlaturat si in concordanta cu tipul suprafetei de curatat;

- monteazad corect elementele componente si accesoriile sculelor si utilajelor cu actionare
manuald, verifica permanent inainte de utilizare starea de curatenie si lipsa deteriorarilor pentru
asigurarea calitatii operatiilor de curatare;

- utilizeaza corect si cu atentie sculele si utilajele cu actionare manuala evitand degradarea
acestora si distrugerea suprafetelor de curatat;

- utilizeaza sculele si utilajele cu actionare manuala impreuna cu substantele (produse acide,
produse alcaline, diluanti etc.) si materialele specifice, in functie de natura murdariei de
inlaturat (aderentda/neaderenta, hidrosolubild/nehidrosolubild, emulsionabild/solubilda cu
dizolvant/cu posibilitate de descompunere din punct de vedere chimic), conform instructiunilor
de lucru, in corelatie cu scopul urmarit (curdtire calcar, rugina, grasimi si cruste in bucatarii,
ulei si grasimi in ateliere industriale, ceara si resturi de solutii pentru tratarea pardoselilor etc.)
si particularitatile spatiului de curatat (suprafete lavabile moi - mochete, covoare etc., suprafete
lavabile tari - gresie, marmura, PVC, linoleum etc. , pereti interiori etc.)

- utilizeaza utilaje cu actionare electro-mecanica

- asambleazd partile componente ale utilajelor in conformitate cu instructiunile tehnice
specifice, conecteaza furtunele de racordare si asambleaza ferm tuburile de aspirare;

- utilizeaza utilajele cu actionare electro-mecanicad in functie de specificul acestora, cu
respectarea instructiunilor de folosire mentionate de producatori;

- utilizeaza utilajele cu actionare electro-mecanica in corelatie cu natura suprafetelor de curatat
si tipul operatiei de curatire de efectuat;

- monteaza, demonteaza si curatd elementele de colectare a murdariei, piesele si accesoriile
dupd deconectarea utilajelor de la sursa de alimentare cu curent electric;

- goleste recipientele colectoare ale murdariei.

- pregdteste operatia de curatare

- identifica prin observare directd particularitatile spatiului de curdtat prin evaluarea tuturor
elementelor relevante pentru efectuarea curateniei cum ar fi : dimensiune, accesibilitate, tipuri
de suprafete de curatat, zone cu grad ridicat de murdarie, obstacole de indepartat etc.;

- pregateste spatiul pentru curdtat prin aplicarea unor metode specifice pentru asigurarea
functionalitatii cum ar fi : indepartarea mobilierului pe durata curateniei, inldturarea gunoaielor
dure si voluminoase etc.;

- protejeaza obiectele ce nu pot fi indepartate pe parcursul curdteniei, pentru evitarea deteriorarii
acestora cu folii de pvc, hartie etc.;

- selecteaza utilajele si produsele pentru curatenie ce vor fi folosite in corelatie cu scopul
urmadrit, tipul spatiului de curatat, natura murdariei si posibilitatea de Inldturare a acesteia,
factorii care influenteaza curatirea (concentratia solutiei de curatat, timpul de actiune necesar,
temperatura, actiunea mecanicd).

- curata incintele institutiei

- realizeazad curatenia zilnicd Intr-o succesiune prestabilitd in corelatie cu tipul spatiului de
curatat, natura suprafetelor si tipul murdariei de inlaturat prin utilizarea unor scule si utilaje
diverse, adecvate metodei de curdtenie aplicate si a unor proceduri specifice in functie de
aderenta murdariei (maturare, aspirare - pentru murdarii neaderente, spalare cu diverse solutii
pentru murdarii aderente);

- asigura si Intretine starea de curatenie a grupurilor sanitare cu respectarea normelor igienico-
Sanitare in vigoare;
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- colecteaza, sorteaza si depoziteaza gunoiul 1n spatii special amenajate;

- realizeaza curatenia periodica prin operatii de curatire executate cu utilizarea de materiale si
utilaje specifice, in concordantd cu natura murdariei de inldturat, natura suprafetei si tipul
spatiului de curatat;

- curdtd toate obiectele de mobilier si elementele greu accesibile (diverse, rame,
pervazuri,tocurile usilor) din interiorul incintelor;

- spala suprafetele vitrate cu substante specifice.

- intretine echipamentele de lucru

- verificd periodic din punct de vedere al integritdtii $i montarii corecte a accesoriilor
echipamentele de lucru;

- selectioneaza echipamentele in vederea reconditionarii/casarii in cazul aparitiei semnelor de
uzura;

- informeaza electromecanicul sau electricianul despre defectarea echipamentelor de lucru.
ARHIVAREA

1. inregistreaza si tine evidenta tuturor documentelor care ii sunt predate de catre persoanele

responsabile cu predarea documentelor la arhiva in cadrul fiecarui compartiment pe baza unui
Registru de evidenta a documentelor intrate si iesite de la arhiva

inregistreaza si tine evidenta tuturor inventarelor documentelor intrate in arhiva

inregistreaza si tine evidenta tuturor documentelor care | se solicita de catre persoanele care au
drept de acces la arhiva Primariei orasului Saveni

imprumuta documente arhivate pentru consultare, pe o perioada limitata de timp (maxim 3 zile
lucratoare) persoanelor care prezinta o scrisoare pentru solicitarea accesului la arhiva, aprobata
si semnata de catre primarul orasului Saveni, precum si legitimatia de serviciu

inregistreaza scrisorile pentru solicitarea accesului la arhiva in Registru de evidenta a
documentelor intrate si iesite de la arhiva

verifica daca toate documentele imprumutate au fost returnate

asigura accesul adecvat la informatiile si documentele detinute in arhiva Primariei orasului
Saveni

pastreaza in conditii optime toate documentele din arhiva

grupeaza documentele in unitati arhivistice, potrivit problematicii si termenelor de pastrare
stabilite in nomenclatorul documentelor de arhiva

intocmeste documentatia necesara pentru reactualizarea Nomenclatorului documentelor de
arhiva precum si pentru completarea acestuia

asigura avizarea nomenclatorului reactualizat/modificat de catre Directia Judeteana a Arhivelor
Nationale

asigura secretariatul Comisiei de selectionare a documentelor

intocmeste demersurile necesare si asigura depunerea spre pastrare permanenta la Directia
Judeteana a Arhivelor Nationale a documentelor scoase din uz sau al caror termen de pastrare
a expirat

elibereaza copii, certificate si extrase de pe documentele cu valoare practica privind drepturile
individuale ale cetatenilor

participa la activitatea de indosariere a documentelor emise de compartimente ;

redacteaza rapoarte de specialitate, proiecte de HCL , note justificative, note de fundamentare
in domeniul de competenta.

Colaboreaza cu alte servicii de specialitate din institutie / alte autoritati, pentru a obtine sprijinul
necesar in rezolvarea problemelor specifice domeniului sdu de competentd sau care au
conexiuni cu activitatea specifica acestora.

Indeplineste orice alte sarcini care nu sunt cuprinse in fisa de post, in functie de solicitarile
conducerii primariei, participand si la rezolvarea unor cereri venite de la alte compartimente
din cadrul institutiei privind sesizari, verificari, reclamatii, proiecte.



19. Transmite informatii, in mod operativ, citre compartimentul de informaticd, in vederea
actualizarii site-lui Primariei
ALTE ATRIBUTII ALE COMPARTIMENTULUI
1.procurarea de materiale si rechizite
2.gestionarea tuturor bunurilor aflate in incinta primariei
3.gestionarea biletelor pentru piata / bazar / obor si a chitantierelor cu regim special
4 tinerea evidentei bunurilor procurate si efectuarea documentelor ce tine de miscarea acestora
5. ajuta la distribuirea corespondentei existente la nivelul Primariei orasului Saveni.

ART. 30 COMPARTIMENT MONITORIZARE PROCEDURI ADMINISTRATIVE

Baza legala:

- O .U.G. nr.57 /2019 privind Codul administrativ, cu modificari si completari
ulterioare;

- Legea 544/2001, privind liberul acces la informatiile la informatiile de inters public,
cu modificari si completari ulterioare;

- Legea 52/2003, privind transparentd decizionald, cu modificari si completari
ulterioare ;

- 0.G.nr.27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, cu
modificari si completari ulterioare

Atributii:

gestioneaza site-ul www.primariasaveni.ro , actualizdnd permanent informatiile specifice
domeniilor de activitate ale Primariei orasului Saveni si serviciilor din subordinea Consiliului
local;

asigura crearea si administrarea sectiunii "MONITORUL OFICIAL LOCAL", prin completarea si
actualizarea permanenta a acestuia cu documentele prevazute de legislatia Tn vigoare,
respectiv:

a) STATUTUL UNITAIII ADMINISTRATIV-TERITORIALE;

b) "REGULAMENTELE PRIVIND PROCEDURILE ADMINISTRATIVE", unde se

publicd Regulamentul cuprinzand masurile metodologice, organizatorice, termenele si
circulatia proiectelor de hotdrari ale autorititii deliberative, precum si Regulamentul
cuprinzand masurile metodologice, organizatorice, termenele si circulatia proiectelor de
dispozitii ale autoritatii executive;

¢) "HOTARARILE AUTORITATII DELIBERATIVE", unde se publici actele
administrative adoptate de consiliul local, de Consiliul General al Municipiului
Bucuresti sau de consiliul judetean, dupd caz, atat cele cu caracter normativ, cat si cele
cu caracter individual; aici se publicd Registrul pentru evidenta proiectelor de hotarari
ale autoritatii deliberative, precum si Registrul pentru evidenta hotararilor autoritatii
deliberative;

d) "DISPOZITIILE AUTORITATII EXECUTIVE", unde se publici actele

administrative emise de primar, de primarul general sau de presedintele consiliului judetean,
dupd caz, cu caracter normativ; aici se publicd Registrul pentru evidenta proiectelor de
dispozitii ale autoritdtii executive, precum si Registrul pentru evidenta dispozitiilor
autoritatii executive;

3.

e) "DOCUMENTE SI INFORMATII FINANCIARE", prin care se asigura indeplinirea
obligatiilor privind procedurile de publicare a bugetelor locale, potrivit legii;

Asigurd  publicarea  Registrului  privind inregistrarea refuzurilor de a
semna/contrasemna/aviza actele administrative, precum obiectiile cu privire la
legalitate, efectuate in scris;
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Asigura publicarea Registrului pentru consemnarea propunerilor, sugestiilor sau
opiniilor cu privire la proiectele hotararilor autoritatii deliberative si dispozitiilor
autoritatii executive, numai in cazul celor cu caracter normativ;
Asigura informarea in prealabil, din oficiu, asupra problemelor de interes public care
urmeaza sa fie dezbatute de autoritatile administratiei publice locale;
Asigura informarea in prealabil, din oficiu, asupra proiectelor de acte administrative, cu
caracter normativ;
Asigura publicarea minutelor in care se consemneaza, in rezumat, punctele de vedere
exprimate de participanti la o sedinta publica;
Asigura publicarea proceselor-verbale ale sedintelor autoritatii deliberative;
Asigura publicarea declaratiilor de casatorie;
Asigura publicarea oricaror altor documente neprevazute care, potrivit legii, fac obiectul
aducerii la cunostintd publica sau a caror aducere la cunostintd publica se apreciaza de
catre autoritatile administratiei publice locale ca fiind oportuna si necesara.

asigura crearea si administrarea sectiunii - REGISTRATURA ONLINE - venind in
sprijinul cetdtenilor care vor putea verifica online stadiul cererilor depuse la Primaria
orasului Saveni.
asigura inscrierea n audienta la conducerea Primariei:
participa la programul de audiente sustinut de Primar, viceprimar si secretar si consemneaza
in Registrul de audiente problemele semnalate de cetateni si solutiile propuse;
efectueaza lucrarile de secretariat la sedintele Consiliului Local;
asigura comunicarea catre autoritatile, institutiile si persoanele interesate a hotararilor
Consiliului Local si a dispozitiilor Primarului;
primeste, inregistreaza si arhiveaza rapoartele anuale de activitate ale alesilor locali;
elaboreaza si creeaza baze proprii de date;
gestioneaza activitatea privind consultarea publicului Tn cadrul proceselor de elaborare a
hotararilor si dispozitiilor cu caracter normativ, conform prevederilor Legii nr.52/2003 privind
transparenta decizionald in administratia publica;
faciliteaza accesul cetatenilor la informatiile de interes public prin oferirea de informatii
privind activitatea Consiliului local, a comisiilor de specialitate si a consilierilor locali,
a compartimentelor din aparatul de specialitate , serviciile puse la dispozitia cetatenilor,
actele decizionale adoptate, modalitatea de a obtine diverse documente, avize, acorduri,
autorizatii, aprobari care intra in competenta Consiliului local si a Primariei orasului
Saveni;
asigurd accesul liber la informatiile de interes public, transparenta decizionala,
activitatea de petitii si audiente si relatia cu mass-media si gestioneaza activitatea
punctului de informare si documentare;
asigurd evidentierea intr-un registru separat a petitiilor adresate institutiei de catre
petenti (persoane fizice sau juridice), conform Legii nr.233/2002 pentru aprobarea
0.G.nr.27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor;

distribuie documentele inregistrate catre compartimentele de specialitate;
Verifica circulatia, statusul si termenele de raspuns la petitii, conform Legii nr.233/2002
pentru aprobarea O.G.nr.27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a
petitiilor;
Asigura eliberarea documentelor emise de compartimentele de specialitate din cadrul
aparatului de specialitate al primarului, ca urmare a solicitarii petentilor;
Asigurd expedierea raspunsurilor catre petitionar si tine evidenta confirmarilor de
primire pe care le transmite compartimentelor emitente;
Redirectioneaza petitiile si solicitarile de informatii de interes public gresit indreptate si
instiinteaza solicitantuul despre aceasta;
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27. elaboreaza rapoartele anuale privind accesul la informatiile de interes public,
transparenta decizionald si modul de solutionare a petitiilor, pe care le supune spre
aprobare conform legii si asigura publicitatea lor;

28. participa la elaborarea, editarea si tiparirea unor materiale promotionale privind
activitatea proprie, serviciile oferite, modalitati de accesare a informatiilor si asigura
transmiterea corespondentei si a materialelor promotionale in teritoriu;

29. propune si participa la realizarea de materiale si publicatii proprii necesare asigurarii
transparentei actelor decizionale si prezentarii informatiilor publice si activitatilor
specifice Primariei orasului Saveni.

ART.31 Serviciul URBANISM; AMENAJAREA TERITORIULUI SI CADASTRU
A. COMPARTIMENTUL « URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUI »
Raspunde de existenta, conformitatea si valabilitatea tuturor avizelor necesare
proiectelor, in limitele prevazute de lege.
Baza legala: - Legea nr. 50/1991 republicata.
- Ordinul nr.1430/2005 pentru aprobarea normelor metodologice de aplicare a Legii nr.
50/1991.
- H.G.R. nr. 525/1996 pentru aprobarea Regulamentului general de urbanism.
- Legea nr.350/2001 cu modificarile si completarile ulterioare.
- P.U.G. si R.L.U. a orasului Saveni.
- Legea nr.15/2003 privind privind sprijinul acordat tinerilor pentru construirea unei
locuinte proprietate personald cu modificarile si completarile ulterioare;
- 0.U.G.nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

- 0.G.nr.27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor cu modificarile
si completarile ulterioare;
- Regulamentul de organizare si functionare al Aparatului de Specialitate al Primarului;

1.2. ATRIBUTII SPECIFICE

Intocmeste programe de organizare, dezvoltare urbanistica si de amenajare a teritoriului
administrativ al orasului Saveni

initiaza intocmirea documentatiilor de urbanism si amenajarea teritoriului pe teritoriul
administrativ al orasului Saveni ce se executa din bugetul local sau din alte fonduri ;

se ingrijeste de aplicarea prevederilor PUG si regulamentului de urbanism aferent pe care apoi
le detaliaza si reglementeaza prin PUZ si PUD si prin autorizatii de construire/desfiintare
organizeaza consultarea cetatenilor in vederea avizarii si aprobarii Planurilor de urbanism,
conform prevederilor legale

asigura respectarea legislatiei cu privire la protectia si conservarea monumentelor istorice si de
arhitectura, a parcurilor si a tuturor zonelor protejate, indiferent de natura acestora

propune masuri pentru reabilitarea unor zone si puncte din orasul Saveni in vederea ridicarii
gradului de utilitate si estetica urbana

propune Consiliului Local noi zone de dezvoltare urbanistica a orasului Saveni

participa ca reprezentant al administratiei publice locale la lucrarile de sistematizare a circulatiei
rutiere

urmareste respectarea disciplinei in constructii

propune primarului promovarea proiectelor de hotarare in domeniu si raspunde de intocmirea
rapoartelor de specialitate, a studiilor de oportunitate si a caietelor de sarcini

intocmeste schite privind inchirierea, concesionarea, vanzarea spatiilor si suprafetelor de teren
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participa la expertizele ce se efectueaza in dosarele in care Consiliul Local este parte procesuala
verifica documentatiile tehnice care stau la baza eliberarii autorizatiilor de construire si a
certificatelor de urbanism

elibereaza certificate de urbanism

elibereaza autorizatii de construire - reconstruire, modificare, extindere, reperare, protejare,
restaurare, conservare, alte lucrari, cai de comunicatii, dotari tehnico — edilitare, imprejmuire,
mobilier urban, amenajari de spatii verzi, parcuri, piete, excavari, constructii provizorii de
santier, a altor lucrari prevazute de lege

elibereaza autorizati de desfiintare pentru toate lucrarile mentionate la punctul de mai sus
urmareste realizarea constructiilor conform autorizatiilor si termenelor prevazute

intocmeste note de constatare in urma verificarilor in teren a cazurilor sesizate si dispune masuri
pentru intrarea in legalitate, conform legislatiei in vigoare, in termen de 30 de zile de la data
inregistrarii

intocmeste, cand este cazul, procese verbale de contraventie, conform Legii nr.50/1991 si
asigura respectarea masurilor dispuse

urmareste regularizarea taxelor de autorizare la finalizarea lucrarilor autorizate pe baza
declaratiilor inregistrate

transmite organelor teritoriale financiare lista cu beneficiarii autorizatiiilor de construire ce nu
au transmis declaratia cu valoarea finala a lucrarilor pentru stabilirea taxei de regularizare,
invederea sanctionarii, conform Legii ;

transmite Serviciului financiar contabil, in vederea initierii procedurii de executare silita, lista
cu beneficiarii autorizatiilor de construire ce nu au platit diferentele de taxe de autorizare si
penalizare.

participa la receptia lucrarilor/constructiilor autorizate

asigura consultarea de catre public a Registrului de autorizatii de construire si certificate de
urbanism

elibereaza autorizatii/certificate pentru schimbarea destinatiei constructiilor

participa la masuratori in teren in vederea delimitarii proprietatilor

tine evidenta tuturor actelor ce le instrumenteaza si urmareste arhivarea acestora

elibereaza certificate de nomenclatura stadala

tine evidenta terenurilor din domeniu public si privat al orasului

participa la instruiri, simpozioane, seminarii pe linie de urbanism si amenajarea teritoriului
colaboreaza cu proiectantii care intocmesc PSF, SF, PE, PAC, DDE si asigura obtinerea
avizelor si acordurilor necesare promovarii noilor investitii

participa la promovare de programe/proiecte cu finantare nerambursabila

asigura rezolvarea in termen a cererilor si sesizarilor pe linie de urbanism si amenajarea
teritoriului

arhiveaza petitiile si raspunsurile acestora

asigura arhivarea si inventarierea pe termene de pastrare, conform Nomenclatorului arhivistic,
a documentelor create in activitatea desfasurata

colaboreaza cu alte servicii de specialitate din institutie / alte autoritati, pentru a obtine sprijinul
necesar in rezolvarea problemelor specifice domeniului sdu de competentd sau care au
conexiuni cu activitatea specifica acestora

intocmeste informari/raportari la solicitarea Primarului si a Consiliului Local, a Consiliului
Judetean, Institutia Prefectului/alte institutii , in termanul si forma solicitata

Transmite informatii, in mod operativ, catre compartimentul de informatica, in vederea
actualizarii site-lui Primariei

indeplineste orice alte sarcini care nu sunt cuprinse in fisa de post, in functie de solicitarile
conducerii primariei, participdnd si la rezolvarea unor cereri venite de la alte compartimente
din cadrul institutiei privind sesizari, verificari, reclamatii, proiecte.



B. COMPARTIMENTUL « CADASTRU SI AGRICULTURA SI PROBLEME MEDIU»
Baza legala:

- Legea nr. 7/1996 a cadastrului si a publicitatii imobiliare, republicatd cu modificarile si
completarile ulterioare.

- H.G.R.nr.521/1997 pentru aprobarea Normelor metodologice privind finantarea lucrarilor
de cadastru de specialitate imobiliar — edilitare si de construire a bancilor de date urbane cu
modificarile si completarile ulterioare;

- Ghidul pentru desfasurarea lucrarilor de inregistrare sistematica initiate de UAT pe sectoare
cadastrale;

- O.A\N.C.P.1. nr.700/2014 privind aprobarea Regulamentului de avizare, receptie si inscriere
in evidentele de cadastru si carte funciara
- 0.G. nr. 13/2001 privind infiintarea, organizarea si functionarea serviciilor comunitare pentru
cadastru si agricultura;

- 0.U.G.nr.92/2021 privind regimul deseurilor cu modificari si completari;

- Legea nr.24/2007 privind reglementarea si administrarea spatiilor verzi din zonele urbane.

- 0.U.G.nr.195/2005 a protectiei mediului cu modificari si completari,

- -Legea nr.145/2016 pentru stabilirea unor masuri de reglementare a pietei produselor din
sectorul agricol, cu modificari si completari;

- 0.G.nr.28/2008 privind registrul agricol cu modificari si completari,

- Legea nr.17/2014 privind unele masuri de reglementare a vanzarii - cumpararii terenurilor
agricole situate in extravilan si de modificare a Legii nr. 268/2001 privind privatizarea
societatilor comerciale ce detin in administrare terenuri proprietate publica si privata a statului
cu destinatie agricola si infiintarea Agentiei Domeniilor Statului cu modificari si completari;

- 0.U.G. nr. 34/2013 privind organizarea, administrarea si exploatarea pajistilor permanente si
pentru modificarea si completarea Legii fondului funciar nr. 18/1991 cu modificari si
completari;

- Legile fondului funciar:18/1991, 169/1997,1/2000, 247/2005, H.G.890/2005 si Legea
nr.165/2013, L.nr.231/2018;

- 0.U.G.nr.57/2019 privind Codul administrativ cu modificari si completari;

- Regulamentul de organizare si functionare al Aparatului de Specialitate al Primarului
1. colaboreazd cu celelalte servicii si compartimente din cadrul Primariei, in vederea aplicarii
prevederilor Legii nr. 18/1991, republicata, Legii nr. 169/1997 , Legii nr. 1/2000 si 247/2005,
Legea nr.165/2013 , Legea nr.231/2018;

2. efectueaza masuratori terestre pentru punerea in posesie pe amplasamentele stabilite de
comisia locala de aplicare a legii fondului funciar;
3. pune in posesie, prin delimitare de teren, persoanele indreptatite sa primeasca terenul,
completeaza fisele de punere in posesie a acestora, dupa validarea de catre comisia judeteana a
propunerilor facute si le inmaneaza titlurile de proprietate, potrivit competentelor ce le revin;
4. intocmeste situatii definitive, potrivit competentelor ce ii revin, privind persoanele fizice si
juridice indreptatite sa li se atribuie teren, cu suprafata si amplasamentele stabilite, conform
planului de delimitare si parcelare intocmit;

5. intocmeste situatii cu titlurile de proprietate eliberate in conditiile art.27 alin.2(2) din Legea
nr.18/1991, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si in cazurile in care
proprietarii renunta la titlul de proprietate pentru intrarea in legalitate si inainteaza comisiei
judetene propuneri de revocare a acestor titluri;
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6. asigurd evidenta titlurilor de proprietate eliberate In baza Legii nr. 18/1991, republicata si a
Legii nr.1/2000 si 247/2005 si Legea nr.231/2018;
7. inainteaza si prezinta spre aprobare si validare comisiei judetene situatiile definitive,
impreuna cu documentatia necesara, precum si divergentele produse si consemnate la nivelul
comisiilor locale;
8. analizeaza lunar evolutia cauzelor in justitie in care comisia locala/Primaria/Consiliul Local
al oragului Saveni este parte si in functie de aceasta propune organului competent pozitia
procesuala pentru termenele urmatoare;
9. verifica toate cazurile de atribuire de terenuri in proprietate prin constituire i reconstituire si
face propuneri comisiei locale de aplicare a legii fondului funciar cu privire la solutionarea
cererilor adresate de cetateni 1n acest sens;
10. intocmeste documentatia tehnica necesara pentru modificarea titlurilor de proprietate;
11. asigura convocarea Comisiei Locale de Aplicare a Legii Fondului Funciar ;
12. transmite propunerile Comisiei locale de Aplicare a Legii Fondului Funciar, in vederea
validarii sau invalidarii acestora de catre Comisia judeteana Botosani pentru stabilirea dreptului
de proprietate privata asupra terenurilor;
13. delimiteaza exploatatiile agricole din teritoriul administrativ al localitatilor;
14. constituie si actualizeaza evidenta terenurilor care fac parte din domeniul public sau privat;
15. identifica bunurile imobile pe baza actelor de proprietate sau, in lipsa acestora, pe baza
posesiei exercitate sub nume de proprietar;
16. identifica persoanele care detin in mod nejustificat suprafete de teren pe raza orasului
Saveni;
17. masoarad toate parcelele de teren din interiorul localitatii, specificandu-se destinatia,
categoria de folosinta si proprietarul sau, dupa caz, posesorul acestora. Pentru terenurile ocupate
de constructii, curfi, precum si pentru terenurile cu alte destinatii, situate in intravilan sau in
extravilan, se vor specifica, pe baza datelor furnizate de cadastrele de specialitate, categoriile
de folosinta a terenurilor, incadrarea acestora pe zone in cadrul localitatii, respectiv pe clase de
calitate;
18. inregistreaza litigiile de hotare, in cazul neintelegerilor intre proprietarii si/sau posesorii
invecinati;
19. participa la actiunea de delimitare si marcare a hotarelor administrative ale orasului precum
si limitele intravilanului, in calitate de membru In comisia stabilitd in acest scop prin ordinul
prefectului, si asigura conservarea punctelor de hotar materializate prin borne;
20. efectueaza masuratori pentru realizarea si actualizarea planurilor cadastrale.
21. intocmeste documentele tehnice principale ale cadastrului general, si anume:

a) registrul cadastral al parcelelor;

b) indexul alfabetic al proprietarilor si domiciliul acestora;

c) registrul cadastral al proprietarilor;

d) registrul corpurilor de proprietate;

e) fisa centralizatoare, partida cadastrala pe proprietari si pe categorii de folosinta;

f) planul cadastral.
22. analizeazd documentatiile intocmite de beneficiari necesare obtinerii avizelor pentru
scoaterea din productia agricola, schimburi si schimbarea categoriei de folosinta a terenurilor;
23. participa la constatarea pagubelor cauzate culturilor agricole;
24. tine evidenta terenurilor agricole degradate prin calamitdfi si face propuneri pentru
analizarea acestor catastrofe;
25. asigurd arhivarea documentelor serviciului in conformitate cu legislatia In vigoare si
raspunde pentru acestea.
26. rezolva corespondenta privind activitatea biroului si raspunde de trimiterea raspunsurilor
petentilor.



27. tine evidenta in Registrul special a titlurilor de proprietate modificate ;

28. Intocmeste studii, rapoarte, caiete de sarcini, lucrari de sinteza, concepe si redacteaza caiete
de sarcini, note interne, participa la dezbaterile publice pe domeniile de atributie, redacteaza
rapoarte de specialitate, proiecte de HCL , note justificative, note de fundamentare in domeniul
de activitate;

29. face propuneri privind schimbarea destinatiei unor terenuri corespunzator necesitatilor
orasului;

30. prezinta la cererea Consiliului local si a primarului, rapoarte si informari privind activitatea
de cadastru general,

31. raspunde de centralizarea unor date si studii statistice, necesare unor raportari solicitate de
Consiliul Judetean, Directia de Statistici, MLPAT sau alte organe administrative la nivel
national;

32. participd la dezbaterile publice pe domeniile de activitate;

33.furnizeaza date pentru completarea si tinerea la zi a registrului agricol, furnizeaza datele
necesare sistemului de impozite si taxe pentru stabilirea corecta a obligatiilor fiscale ale
contribuabililor

34. indeplineste orice alte sarcini care nu sunt cuprinse in fisa de post, in functie de solicitarile
conducerii primariei, participand si la rezolvarea unor cereri venite de la alte compartimente
din cadrul institutiei privind sesizari, verificari, reclamatii, proiecte;

35. asigura legatura cu managerii proiectului e-Romania, pentru a asigura reprezentarea de
calitate pentru Saveni in portalul national e-Romania;

36. transmite informatii, in mod operativ, in vederea actualizarii site-lui Primariei .
PROBLEME DE MEDIU

1. Urmareste ducerea la indeplinire a obligatiilor administratiei publice locale privind
protectia mediului si a hotararilor referitoare probleme legate de respectarea legislatiei actuale
in domeniul protectiei mediului

2. Intocmeste teme de proiectare si caiete de sarcini pentru obiectivele de investitii privind
protectia mediului

3. Intocmeste teme de proiectare si caiete de sarcini pentru obiectivele de investitii privind
protectia mediului.

4. Colaboreaza cu agentii economici si serviciile/institutiile subordonate administratiei
publice locale in vederea prevenirii deversarii accidentale a poluantilor sau a depozitarii
necontrolate a deseurilor.

5. Asigura, prin serviciile publice si agentii economici responsabili, luarea masurilor de
salubrizare stradala de intretinere si gospodarire a spatiilor verzi, a pietelor si a parcurilor
publice;

6. Supravegheaza respectarea legislatiei in vigoare din domeniul protectiei mediului;

7. In cazul nerespectarii legislatiei in vigoare de catre persoane fizice si juridice, aplica
sanctiuni contraventionale conform OG nr. 2/2001 privind regimul juridic al contraventiilor.

8. Inventariaza, localizeaza si diminueaza sursele de poluare;

9. Monitorizeaza depozitele neamenajate de deseuri si ia masuri pentru sanctionare
conform legii;

10. Verifica pe teren, solutioneaza si raspunde in termenul legal la toate adresele persoanelor
fizice si juridice (cereri, sesizdri, reclamatii, note interne, note de audientd), conform atributiilor
din legislata 1n vigoare.

11. Urmareste respectarea regulamentului de inchidere la Groapa de gunoi a orasului Saveni
si colaboreaza cu institutiile implicate pentru realizarea inchiderii depozitului neconform.

12. Urmareste lansarea unor programe pentru dezvoltarea durabild a orasului Saveni, In
vederea minimizarii impactului pe care dezvoltarea socio-economica a orasului il are asupra
factorilor de mediu si a sanatatii populatiei.



13. Colaboreaza cu diferite institutii si organisme (ONG-uri, Directia de Sanatate Publica,
Agentia pentru Protectia mediului Botosani, Directia Apelor, Inspectoratul Scolar , Institute de
cercetare si proiectare) care desfasoara activitati specifice in domeniul protectiei mediului.

14. Raporteaza lunar, Consiliului Judetean Botosani si Agentiei pentru Protectia Mediului
Botosani, cantitatea de deseuri generata in orasul Saveni.

15. Elaboreaza anual Planul Local de Gestiune a Deseurilor

16. Asigura servicii cu specialisti in ecologia urbana si protectia mediului si colaboreaza in
acest scop cu autoritatile competente (centrale si teritoriale) pentru protectia mediului.

17. Intocmeste documentatia necesara pentru acordarea avizelor de principiu pentru
infiintarea punctelor de colectare a materialelor reciclabile, verificand in teren daca sunt
indeplinite conditiile prevazute de lege.

18. Intocmeste referate, informari si rapoarte de specialitate citre conducerea institutiei
si/sau Consiliul Local al orasului Saveni in vederea aducerii la cunostintd, promovarii si/sau
aprobarii studiilor, lucrarilor de investitii, sau proiecte referitoare la probleme de mediu.

19. Réaspunde de centralizarea unor date si studii statistice, necesare unor raportari
solicitate de AFM, Agentia de Mediu, Garda de Mediu, Consiliul Judetean, Directia de
Statistica, sau alte organe administrative la nivel local si national.

20. Colaboreaza cu celelalte compartimente, servicii, sau directii pentru rezolvarea
atributiilor specifice.

21. Primeste documentele repartizate pe probleme de protectia mediului, le analizeaza, le
solutioneaza si le indosariaza corespunzator.

22. Asigura reprezentarea din partea Primdriei orasului Saveni in calitate de responsabil
cu probleme de protectia mediului si gospodarirea apelor in timpul actiunilor, activitatilor,
derulate, organizate, solicitate Primariei orasului Saveni de autoritdtile cu atributii
de monitorizare, coordonare, indrumare, reglementare si control in domeniu (Agentia
de Protectiec a Mediului Botosani si Garda de Mediu — Comisariatul Botosani, S.G.A. Botosani
etc), prezentand spre insusire si semnare orice document intocmit de autoritatile mentionate sau
impreuna cu acestea, conducerii Primariei orasului Saveni.

23. Participa in calitate de responsabil cu probleme de protectia mediului si de
gospodarirea apelor la controale efectuate de autoritdtile abilitate (Agentia de Protectie a
Mediului Botosani si Garda de Mediu — Comisariatul Botosani, S.G.A. Botosani etc) la
Primaria orasului Saveni sau in legatura cu atributii in domeniu ale administratiei publice locale
din orasul Saveni, prezentand spre analiza, insusire, semnare orice document intocmit de
autoritatile mentionate sau impreuna cu acestea, conducerii Primariei orasului Saveni.

24. Participa la sedintele si intrunirile ce au ca tema masuri de protectia mediului
organizate de Primaria orasului Saveni sau alte institufii nonguvernamentale.

25. Intocmeste studii, rapoarte, caiete de sarcini, lucrari de sinteza, concepe si redacteaza
caiete de sarcini, note interne, participa la dezbaterile publice pe domeniile de atributie,
redacteaza rapoarte de specialitate, proiecte de HCL , note justificative, note de fundamentare
in domeniul de competenta.

26. Colaboreaza cu alte servicii de specialitate din institutie / alte autoritati, pentru a obtine
sprijinul necesar in rezolvarea problemelor specifice domeniului sdu de competentd sau care au
conexiuni cu activitatea specifica acestora.

27. Asigura completarea si transmiterea n termen catre AFM a declaratiei de mediu.

28. Indeplineste orice alte sarcini care nu sunt cuprinse in fisa de post, in functie de
solicitarile conducerii primariei, participand si la rezolvarea unor cereri venite de la alte
compartimente din cadrul institutiei privind sesizari, verificari, reclamatii, proiecte.

Transmite informatii, in mod operativ, catre compartimentul de informatica, in vederea
actualizarii site-lui Primariei .



ART.32 Directia de asistenta sociala

I. COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA

A. - Intocmire dosare de ajutor social, conform Legii nr. 416/2001 privind venitul minim
garantat:

1. primeste si verificd documentele necesare pentru Intocmirea dosarului;

2. tine evidenta 1n registru special a cererilor si a documentelor anexate pentru acordarea
ajutorului social;
3. verifica si calculeazd cuantumul de ajutor social, intocmeste fisa de calcul, ajutd la
completarea declaratiilor privind veniturile realizate de solicitantul V.M.G.;
4. intocmeste, la fata locului, anchete sociale;
5. intocmeste, lunar, dispozitiile privind acordarea, modificarea, respingerea, suspendarea,
recuperarea sumelor incasate necuvenit cu titlu de ajutor social sau incetarea acestui ajutor;
6. transmite dispozitiile, in termen legal, solicitantilor V.M.G.;
7. elibereaza, conform competentelor, adeverinte necesare beneficiarilor V.M.G.;
8. Intocmeste, lunar, referatele pentru emiterea dispozitiilor de platd a V.M.G.;
9. verifica, in vederea constatarii unor modificari in ceea ce priveste componenta familiei,
veniturile familiei, precum si in vederea reactualizarii dosarelor, prin prezentarea adeverintelor
eliberate de circumscriptiile fiscale, filiala AJOFM, a adeverintelor medicale, a adeverintelor
pentru elevi, a cupoanelor pentru alocatii de stat pentru prescolari;
10. intocmeste lunar listele de plata pentru persoanele beneficiare a V.M.G., in functie de
indeplinirea conditiilor de acordare si de confruntul cu foaia colectivd de prezentd pentru
persoanele care sa efectueze ore de munca in folosul comunitatii;
11. Intocmeste si comunica rapoartele statistice lunare privind acordarea V.M.G.;
12. Intocmeste si comunici rapoartele cu privire la acordarea ajutoarelor de urgenti;
13. Intocmeste dosarele pentru acordarea ajutoarelor de inmormantare pentru persoanele
beneficiare de V.M.G.;

B. Intocmirea dosarelor pentru acordarea ajutoarelor pentru incilzirea locuintei precum si a
suplimentului pentru energie, conform Lega nr. 226/2021 privind stabilirea masurilor de
protectie sociald pentru consumatorul vulnerabil de energie, precum si prevederile Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 226/2021 privind stabilirea masurilor de
protectie sociald pentru consumatorul vulnerabil de energie, aprobate prin Hotararea
Guvernului nr. 1.073/2021 :

1. primeste si verificd documentele necesare pentru intocmirea dosarului;

2. tine evidenta in registru special a cererilor si a documentelor anexate pentru acordarea
ajutorului de incalzire;

3. verificd si calculeazd cuantumul de incélzire precum si al suplimentului la energie,
intocmeste fisa de calcul, ajutd la completarea declaratiilor privind veniturile realizate de
solicitantul ajutorului de incélzire;

4. intocmeste dispozitiile privind acordarea sau respingerea cererii pentru ajutorul de incalzire
a locuintei si al suplimentului la energie;

5.transmite dispozitiile, in termen legal, solicitantilor de ajutor pentru incalzirea locuinte si al
suplimentului la energie ;

6. intocmeste borderourile de platd si situatiile centralizatoare, cuprinzand dispozitiile de
acordare a ajutorului pentru incalzire si transmiterea acestora la AJPIS Botosani;

C. Intocmirea dosarelor pentru acordarea alocatiei de sustinere, conform Legii nr.277/2010 cu
modificarile si completarile ulterioare :



1. primeste si verificd cererile i declaratiile pe propria raspundere depuse de familiile care au
in Intretinere copii in varsta de pana la 18 ani;

2. tine evidenta in registru special a cererilor si a documentelor anexate pentru acordarea
alocatiei de sustinere;

3. - verifica, prin anchete sociale, indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor de acordare a
alocatiei de sustinere;

4. intocmeste dispozitiile de punere in platd, modificare sau incetare a acordarii alocatiei de
sustinere;

5. transmite dispozitiile catre solicitantii de alocatii;

6. pregateste emiterea dispozitiei scrise a primarului prin care se dispune sau nu, dupa caz,
plata alocatiilor de stat si suplimentare; elaboreaza si transmite solicitantului in termen
comunicarea acordarii, sau, dupa caz a neacordarii alocatiilor de stat si suplimentare;

7. - intocmeste in termenul legal situatiile lunare si borderourile cu beneficiarii alocatiilor
complementare si suplimentare si le transmite AJPIS — Botosani;

8. participa periodic (conform legislatiei in vigoare) la reverificarea conditiilor de eligibilitate
a beneficiarilor alocatiilor de sustinere prin efectuarea de noi anchete sociale;

D. Intocmirea dosarelor pentru acordarea alocatiei de stat

1. primeste cererile si intocmeste dosarele pentru acordarea alocatiilor de stat;

tine evidenta in registre speciale a cererilor de acordare a alocatiilor de stat;

2. iIntocmeste si trimite lunar la AJPIS borderoul pentru alocatiile acordate, insotit de cererile
titularilor.

E. Intocmirea dosarelor pentru acordarea indemnizatiei de nastere, conform O.U.G.

nr.111/2010 privind concediul si indemnizatia lunara pentru cresterea copiilor;
1. primeste cererile de acordare, actele doveditoare si verifica legalitatea;

2. tine evidenta in registre speciale a cererilor de acordare a indemnizatiilor de nastere;

3. intocmeste si trimite lunar la AJPIS borderoul cu cererile privind indemnizatiile de nastere;
F. Intocmire anchete sociale solicitate de:

- Judecatorie, Tribunal, Parchet;

- Politie;

- Unitati de invatamant;

- Comisia de Evaluare pentru persoane cu handicap;

- Acordare ajutoare de urgentd si ajutoare de inmormantare, etc;

Il. COMPARTIMENTUL AUTORITATE TUTELARA

1. contribuie la fundamentarea propunerii de buget pentru finantarea masurilor de asistenta
sociala;

2. asigurd arhivarea documentelor serviciului in conformitate cu legislatia in vigoare si
raspunde pentru acestea;

3. rezolva corespondenta privind activitatea compartimentului si raspunde de trimiterea
raspunsurilor petentilor;

4. Intocmeste studii, rapoarte, note interne, participa la dezbaterile publice pe domeniile de
atributie, redacteaza rapoarte de specialitate, proiecte de HCL , note justificative, note
de fundamentare in domeniul de activitate;

5. colaboreaza cu celelalte compartimente, servicii, sau directii pentru rezolvarea atributiilor
specifice domeniului sdu de competentd sau care au conexiuni cu activitatea specifica acestora;
6. indeplineste orice alte sarcini care nu sunt cuprinse in fisa de post, in functie de solicitarile
conducerii primariei, participand si la rezolvarea unor cereri venite de la alte compartimente
din cadrul institutiei privind sesizari, verificari, reclamatii, proiecte;

transmite informatii, in mod operativ, in vederea actualizarii site-lui Primariei .



7. intocmeste si elibereaza adeverinte, conform solicitarilor;

monitorizeazad si analizeaza situatia copiilor din orasul Saveni, respectarea si realizarea
drepturilor lor, asigura centralizarea acestor date si informatii;

8. identifica copii aflati in dificultate, elaboreaza documentatia pentru stabilirea masurilor
speciale de protectie a acestora si sustine in fata organelor de protectie competente masurile de
protectie propuse;

9. realizeaza si sprijina activitatea de prevenire a abandonului copiilor;

10. supravegheaza minori aflati sub ocrotirea parinteasca sau tutela;

11. supravegheaza si ocrotesc persoanele majore lipsite de capacitate de exercitiu si a celor cu
capacitatea de exercitiu deplind, dar care nu-si pot asigura singure ingrijirea si reprezentarea;
12. indruma si efectueaza controlul asupra modului in care sunt ingrijite persoanele majore,
aflate in evidenta compartimetului precum si modul in care sunt administrate bunurile si
veniturile lor;

13. verifica in teritoriu si intocmeste referate de ancheta sociala, formuland puncte de vedere,
la solicitarea instantelor judecatoresti, privind raporturile patrimoniale personale dintre parinti
si minori in cazuri de divort, incredintare, reincredintare, stabilire de domiciliu, stabilire
programului de vizite, procesele minorilor trimisi in judecata ca infractori minori, intreruperea
sau amanarea executarii pedepsei pentru majori, declararea judecadtoreascd a abandonului
copiilor institutionalizati sau la solicitarea organelor de politie pentru cercetarea minorilor care
au savarsit infractiuni;

14. stabileste numele copilului abandonat sau gasit, caruia nu i se pot stabili parintii; descarca
de gestiune la Incetarea tutelei sau curatelei;

15. verifica anual si ori de cate ori este nevoie gestiunea tutorilor si curatorilor,

16. sesizeaza alte autoritati privind cazurile a caror solutionare exceda competenta Autoritatii
tutelare;

17. sesizeaza Directia Generala de Asistenta Sociala si Protectia Copilului cand se constata ca
un copil este in dificultate;

18. la solicitarea medicului psihiatru ofera informatii referitoare la existenta sau la adresa unui
reprezentant personal sau legal al unui pacient al acestuia;

19. actioneaza pentru clarificarea situatiei juridice a copilului, In vederea identificarii unei
solutii cu caracter permanent pentru protectia copilului;

20. intocmeste procese-verbale pentru constatarea abandonului sau gasirii copiilor n unitati
spitalicesti sau in teritoriu;

21. intocmeste planul de serviciu pentru copilul aflat in dificultate si stabilirea unei masuri
speciale de protectie;

22. intocmeste documentatia pentru prezentarea la Comisia de expertizd medicala a copiilor cu
handicap;

23. intocmeste dosarul pentru obtinerea avizului pentru asistent personal;

24. intocmeste documentatia pentru obtinerea ajutorului social pentru copiii cu dizabilitati;

25. participd la anchete sociale pentru obtinerea burselor sociale de catre studenti/elevi;

26. colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor si institutiilor care au
responsabilitati in domeniul asistentei sociale, cu serviciile publice locale de asistenta sociala,
precum si cu reprezentantii societatii civile implicati in derularea programelor de asistenta
sociala;

27. urmareste rezolvarea strategiilor de interventie in sprijinul copilului aflat in dificultate si de
prevenire a situatiior de marginalizare si excludere sociald la nivelul orasului Saveni;

28. coordoneaza implementarea strategiei cu privire la actiunile antisaracie, prevenirea si
combaterea marginalizdrii sociale a copilului aflat in dificultate, precum si pentru solutionarea
urgentelor sociale individuale si colective la nivelul orasului Saveni;



29. identifica si solutioneaza problemele sociale ale comunitatii din domeniul protectiei
copilului aflat in dificultate;

30. monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativ-teritoriala cu privire
la respectarea si realizarea drepturilor lor, asigura centralizarea si sintetizarea acestor date si
informatii;

31. identifica copiii aflati in dificultate, putand elabora documentatia pentru stabilirea masurilor
speciale de protectie a acestora si sustine in fata organelor competente masurile de protectie
Propuse;

32. realizeaza si sprijind activitatea de prevenire a abandonului copiluluti;

33.actioneaza pentru clarificarea situatiei juridice a copilului, inclusiv pentru inregistrarea
nasterii acestuia, In vederea identificdrii unei solufii cu caracter permanent pentru protectia
copilului;

34. poate exercita dreptul de a reprezenta copilul si de a administra bunurile acestuia, in
situatiile si in conditiile prevazute de lege;

35. organizeaza si sustine dezvoltarea de servicii alternative de tip familial;

identifica, evalueaza si propune acordarea de sprijin material si financiar familiilor cu copii in
intretinere, asigura consiliere si informare familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si
obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului, asupra serviciilor disponibile pe plan local,
asupra institutiior speciale, etc.;

36. urmadreste asigurarea si aplicarea masurilor educative stabilite de organele competente
pentru copilul care a savarsit o fapta prevazuta de legea penala, dar care nu raspunde penal;
37. urmareste asigurarea si aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de
alcool si droguri precum si a comportamentului delincvent;

38. colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale in vederea identificarii situatiilor deosebite care
apar 1n activitatea de protectie a copilului, a cauzelor aparitiei acestor situatii si a stabilirii
masurilor pentru Tmbunatatirea acestei activitati,

39. realizeaza parteneriate si colaboreaza cu organizatiile neguvemamentale si cu reprezentantii
societatii civile in vederea dezvoltarii si sustinerii masurilor de protectie a copilului;

40. asigura relationarea cu diverse servicii specializate;

sprijina accesul in institutiile de asistenta sociald destinate copilului sau mamei si copilului si
evalueaza modul in care sunt respectate drepturile acestora,

asigura realizarea activitatilor in domeniul asistentei sociale 1n conformitate cu
responsabilitatile ce 1i revin, stabilite de legislatia In vigoare;

41. participa la procesul de acordare a ajutoarelor pentru incalzirea locuintei;

42. asigura distribuirea laptelui praf copiilor cu varsta cuprinsd intre 0-12 luni care nu
beneficiaza de laptele matern;

43. intocmeste proiectul de hotarare privind aprobarea Programului anual de masuri pentru
prevenirea si combaterea marginalizarii sociale;

44. Intocmeste situatiile statistice solicitate de alte institutii sau sefi ierarhici superiori cu privire
la beneficiarii Legii nr.116/2002;

45. Comunica AJPIS Botosani numarul de beneficiari de asistenta sociala si sumele cheltuite
cu acesta destinatie, potrivit prevederilor legislatiei in vigoare, precum si altor autoritati centrale
cu competente in implementarea strategiilor din domeniul asistentei sociale.

46. contribuie la fundamentarea propunerii de buget pentru finantarea masurilor de asistenta
sociala;

47. asigurd arhivarea documentelor serviciului in conformitate cu legislatia In vigoare si
raspunde pentru acestea;

48. rezolva corespondenta privind activitatea compartimentului si raspunde de trimiterea
raspunsurilor petentilor;
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49. Intocmeste studii, rapoarte, note interne, participa la dezbaterile publice pe domeniile de
atributie, redacteaza rapoarte de specialitate, proiecte de HCL , note justificative, note
de fundamentare in domeniul de activitate;

50. colaboreaza cu celelalte compartimente, servicii, sau directii pentru rezolvarea atributiilor
specifice domeniului sdu de competentd sau care au conexiuni cu activitatea specifica acestora;
51. indeplineste orice alte sarcini care nu sunt cuprinse in fisa de post, in functie de solicitarile
conducerii primariei, participand si la rezolvarea unor cereri venite de la alte compartimente
din cadrul institutiei privind sesizari, verificari, reclamatii, proiecte;

transmite informatii, in mod operativ, in vederea actualizarii site-lui Primariei .

1. COMPARTIMENTUL « LUCRATORI SOCIALI, ETNICI RROMI »,

- Prin expertul local raspunde de elaborarea Planului local de actiune pentru Rromi in
urma evaludrii nevoilor comunitatii locale si prezentarea acestuia in cadrul sedintei de consiliu
local,

- Raspunde de identificarea si rezolvarea problemelor cu care se confruntd comunitatea
locald de romi, in conformitate cu prevederile strategiei prin organizarea de ntalniri trimestriale
ale Primarului consilierilor locali cu reprezentantii romilor,

- Raspunde de evaluarea stadiului de implementare a strategiei de imbunatatirii a situatiei
romilor; publicarea anuald a unui raport de evaluare.

- Stabileste si consolideaza parteneriate durabile intre autoritatile locale si reprezentantii
ONG 1in vederea elaborarii si implementarii de proiecte de imbunatatire a situatiei romilor
pornind de la planurile locale de catiune.

- Raspunde de abordarea si rezolvarea problemelor legate de dreptul de proprietate asupra
terenurilor si locuintelor detinute de romi si de reconstituirea dreptului de proprietate funciara.

- Dezvolta si consolideaza relatiile de parteneriat dintre politie si romi, precum si
organizarea de Intdlniri lunare ale sefului politiei locale cu reprezentantii comunitatii romilor.

- Asigura consilierea necesara obtinerii actelor de identitate si a certificatelor de stare civila
pentru cetatenii romani de etnie roma.

IV. COMPARTIMENT ASISTENTA MEDICALA COMUNITARA
Personalul din cadrul compartimentului:

cultiva Increderea reciproca dintre autoritdtile publice locale si comunitatea din care face parte;
faciliteaza comunicarea dintre membrii comunitatii si personalul medico-sanitar;

catagrafiaza gravidele si lauzele In vederea efectuarii controalelor medicale periodice prenatale
si post-partum; le explicd acestora necesitatea i importanta efectudrii acestor controale si le
insoteste la aceste controale, facilitindu-le comunicarea cu medicul de familie si cu celelalte
cadre sanitare;

explicd notiunile de baza si avantajele planificarii familiale, Incadrandu-le in sistemul cultural
traditional al comunitatii de romi;

catagrafiaza populatia infantila a comunitatii;

explica notiunile de baza si importanta asistentei medicale a copilului;

promoveaza alimentatia sanatoasd, in special la copii, precum si alimentatia la san;

sprijind personalul medical in urmarirea si Inregistrarea efectudrii imunizarilor in cadrul
populatiei infantile din comunitate si a examenelor clinice de bilant la copiii cu varsta intre 0
-7 ani;

explicd avantajele includerii persoanelor in sistemul asigurarilor de sanatate, precum si
procedeul prin care poate fi ob{inuta calitatea de asigurat;

explicd avantajele igienei personale, a locuintei si a spatiilor comune; popularizeaza in cadrul
comunitatii masurile de igiend dispuse de autoritatile competente;
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faciliteazad acordarea primului ajutor prin anuntarea cadrelor medicale/serviciului de ambulanta
si prin insotirea echipelor care acorda asistentd medicala de urgenta;

mobilizeaza §i insofeste membrii comunitatii la actiunile de sanatate publicad (campanii de
vaccinare, campanii de informare, educare, constientizare din domeniul promovarii sanatatii,
actiuni de depistare a bolilor cronice etc.); explica rolul si scopul acestora;

insoteste cadrele medico-sanitare in activitatile legate de prevenirea sau de controlul situatiilor
epidemice, facilitind implementarea masurilor adecvate;

semnaleaza in scris directiei de sanatate publicd judetene problemele identificate privind
accesul membrilor comunitatii pe care ii deserveste la urmatoarele servicii de asistentd
medicala primara.

V. COMPARTIMENTUL ASISTENTI PERSONALI
Asistentii personali isi desfasoard activitatea conform contractului de munca, la
domiciliul persoanei cu handicap grav.
Atributiile asistentului personal:
Planifica in timp activitatile;
Asigura alimentatia si hranirea beneficiarului;
Asigurd adaptarea mediului la nevoile beneficiarului;
Supravegheaza starea de sanatate a beneficiarului;
Asista activitatea si participarea persoanei cu handicap in familie si comunitate.

ART.32 COMPARTIMENTUL JURIDIC.

1. Reprezinta si sustine interesele institutiei in fata instantelor judecatoresti, a autoritatilor
jurisdictionale de la Curtea de Conturi, a organelor de urmarire si cercetare penala cat si a
notarilor publici;

2. Formuleaza actiuni, intampinari, apeluri, interogatorii, recursuri, cereri de revizuire,
contestatii in anulare;

3. Formuleaza plangeri penale in numele si pentru sustinerea intereselor legale ale Primariei;
4. Asigura definitivarea si investirea cu formula executorie a hotararilor judecatoresti definitive
si irevocabile;

5. Transmite hotararile judecatoresti, definitive si irevocabile, catre serviciile din cadrul
Primariei care au sesizat Compartimentul Juridic pentru solutionarea lucrarilor respective;

6. Indeplineste procedura necesara pentru punerea in executare silita a hotararilor judecatoresti
definitive si irevocabile;

7. Inainteaza catre instanta de judecata, spre competenta solutionare, plangerile formulate
impotriva proceselor verbale de contraventie;

8. La solicitarea instantelor judecatoresti, asigura realizarea procedurii prevazuta de Decretul
nr. 32/1954 cu privire la declararea disparitiei persoanei, respectiv cu privire la declararea
mortii prezumate;

9. Tin evidenta dosarelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti si a termenelor de judecata;
10. Tin evidenta citatiilor emise de instantele judecatoresti si a publicatiilor de vanzare emise
de birourile executorilor judecatoresti, in vederea afisarii in avizierul Consiliului Local,

11. Formuleaza in termen raspunsuri scrise la sesizarile cetatenilor in legatura cu litigiile aflate
pe rolul instatelor judecatoresti;

12. Asigura realizarea bibliotecii juridice;



13. Colaboreaza cu toate compartimentele Primariei pe probleme specifice activitatii
serviciului;

14. Asigura urmarirea si recuperarea sumelor datorate bugetului local,

15. Asigura conceperea, redactarea si avizarea contractelor civile, contractelor comeciale si a
altor acte juridice incheiate de primarie cu diverse persoane fizice/juridice;

16. Studiaza si prelucreaza legislatia nou aparuta cu sefii compartimentelor care au
responsabilitati specifice fiecarei noi prevederi legale;

17. Formuleaza in termen legal raspunsuri scrise catre petenti;

18. Organizeaza si asigura primirea in audienta a locuitorilor conform programului stabilit de
primar, viceprimar si de secretarul orasului;
19. Inregistreaza persoanele venite in audientd in Registrul de Audiente si rezolva problemele
ridicate de acestia Tmpreund cu aparatul de specialitate al  Primarului;
20. Realizeaza evaluarea primara a solicitarilor in urma careia se stabileste dacd informatia este
o informatie solicitatd, o informatie comunicata din oficiu, furnizabila la cerere sau exceptata

de la liberul acces;
21. Identifica si actualizeaza informatiile care sunt exceptate de la accesul la informatia
publica;

22. Asigurd accesul la informatiile de interes public, din oficiu sau la cerere, a
cetatenilor/institutiilor, conform Legii nr. 544/2001;

23. Raspunde de inregistrarea cererilor formulate in baza Legii nr. 544/2001 privind liberul
acces la informatiile de interes public si de plicarea acestei legi la nivel de Primarie;
24. Intocmeste si redacteaza anual Raportul privind accesul la informatiile de interes public,
conform Legii nr. 544/2001;
25. Asigura legatura permanenta cu cetatenii prin intermediul e-mail-ului, termenele de raspuns
fiind cele specificate de Legea 544/2001 si de Ordonanta nr. 27/2002 privind activitatea de
solutionare a petitiilor;
26. Colaboreaza cu toate celelalte compartimente ale aparatului de specialitate al Primarului
pentru obtinerea de informatii relevante necesare asigurdrii accesului la informatiile publice
cetatenilor, mass-mediei, inclusiv prin intermediul mijloacelor informatice (internet, intranet)
si a informatiilor necesare actualizarii site-ului WEB;
27. Asigura indeplinirea prevederilor Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in
administratia publica;
28. Contribuie la promovarea imaginii Primariei si a zonei geografice pe plan intern si
international prin pagina WEB, Buletinul Informativ al Primariei;
29. Organizeaza si participa la actiuni de intrunire a cetatenilor cu reprezentantii Primariei si ai
Consiliului Local in cadrul procesului de luare a deciziilor si pentru dezvoltarea unui dialog
real;

30. Intocmeste si redacteaza anual Raportul Primarului orasului;

31. Asigura arhivarea si inventarierea pe termene de pastrare, conform Nomenclatorului
arhivistic, a documentelor create in activitatea desfasurata;

32. Colaboreaza cu alte servicii de specialitate din institutie / alte autoritati, pentru a obtine
sprijinul necesar in rezolvarea problemelor specifice domeniului sdu de competentd sau care au
conexiuni cu activitatea specificd acestora ;

33. Intocmeste informari/raportari la solicitarea Primarului si a Consiliului Local, a Consiliului
Judetean, Institutia Prefectului/alte institutii , in termenul si forma solicitata;

34. Indeplineste orice alte sarcini care nu sunt cuprinse in figsa de post, in functie de solicitarile
conducerii primariei, participand si la rezolvarea unor cereri venite de la alte compartimente
din cadrul institutiei privind sesizari, verificari, reclamatii, proiecte.

ART. 33 SERVICIUL « FINANCIAR CONTABIL , RESURSE UMANE »



Baza legala: - Legea contabilitatii nr. 82/1991 cu modificari si completari ulterioare,

-Legea nr.227/2015 Codul fiscal si Legea nr.207/2015 -Codul de procedura fiscald, cu
modificari si completari ulterioare, H.G.nr.1/2016 privind Normele Metodologice de aplicare a
Codului fiscal , cu modificari si completari ulterioare;

- Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificari si completari ulterioare

- Legea nr.273/2006 privind finantele publice locale, cu modificéri si completari ulterioare ;

- Legea nr.226/2009 a organizarii si functionarii statisticii oficiale in Romania, cu modificari
si completari ulterioare ;

- O.G. nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar-preventiv cu
modificari si completari ulterioare ;

- Ordin MFP nr. 923/ 2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la
exercitarea controlului financiar preventiv cu modificari si completari ulterioare ;

- Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificari si completari ulterioare ;

- HG nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului - cadru din Legea nr. 98/2016
privind achizitiile publice cu modificari si completari ulterioare ;

- OG nr. 80/2001 privind stabilirea unor normative de cheltuieli pentru autoritatile
administratiei publice si institutiile publice cu modificari si completari ulterioare ;

- Regulamentul operatiilor de casa aprobat prin Decretul nr.209/5 iulie 1976 ;

- Legea nr. 22/1969 - privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si
raspunderea in legatura cu gestionarea bunurilor, modificata prin Legea nr.54/1994.

- H.C.M.nr.2230/1969 - privind gestionarea bunurilor materiale.

- Legea nr.333/08.07.2003 privind paza obiectivelor , bunurilor , valorilor si protectia
persoanelor (art.2-4 si 52) , cu modificari si completari ;

- OUG nr.146/31.10.2002 privind formarea si utilizarea resurselor derulate prin
trezoreria statului , cu modificari si completari ulterioare ;

- OMFP nr.1235/19.09.2003 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor OUG nr.146/2002 privind formarea si utilizarea resurselor derulate prin trezoreria
statului , cu modificarile si completarile ulterioare aprobatd cu modificdri prin Legea nr.
201/2003 actualizat in baza actelor normative modificatoare.

- Ordinul ministrului finantelor publice nr. 1565/2003 cu modificari si completari
ulterioare ;

- Legea nr.75/2015 pentru intarirea disciplinei financiare privind operatiunile de incasari
si plati in numerar si pentru modificarea si completarea Ordonantei de urgentd a Guvernului nr.
193/2002 privind introducerea sistemelor moderne de plata cu modificari si completari
ulterioare ;

- OMFP nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologige privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea,
evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale cu modificari i completari ulterioare;

- OMFP nr. 1917/2005 - pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea

......

instructiunilor de aplicare a acestuia cu modificari si completari ulterioare ;

- H.G. nr. 1.031/1999 - pentru aprobarea Normelor metodologice privind inregistrarea
in contabilitate a bunurilor care alcatuiesc domeniul public al statului si al unitatilor
administrativ-teritoriale cu modificari si completari ulterioare ;

- OMFP nr. 3.471/2008 - pentru aprobarea Normelor metodologice privind reevaluarea
si amortizarea activelor fixe aflate in patrimoniul institutiilor publice .

- O.G. nr. 81/2003 - privind reevaluarea si amortizarea activelor fixe aflate in
patrimoniul institutiilor publice cu modificari si completari ulterioare ;
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- LEGE nr. 15/1994 - privind amortizarea capitalului imobilizat in active corporale si
necorporale(**republicata**) (*actualizata*).

- Legea nr. 32/1994 cu modificari si completari ulterioare ;

- HG nr. 841/1995 cu  modificari si completari ulterioare privind procedurile de
transmitere fara plata si de valorificare a bunurilor apartinand institutiilor publice cu modificari
si completari ulterioare ;

-HG nr. 264/2003 cu modificari privind stabilirea actiunilor si categoriilor de cheltuieli,
criteriilor, procedurilor si limitelor pentru efectuarea de plati in avans din fonduri publice,
republicatd, cu modificari si completari ;

- 0.G.nr.112/2000 pentru reglementarea procesului de scoatere din functiune, casare si
valorificare a activelor corporale care alcatuiesc domeniul public al statului si al unitatilor
administrativ-teritoriale;

- 0.U.G.nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificari si completari
ulterioare.

|. ACTIVITATI DESFASURATE IN CADRUL SERVICIULUI

Asigurd conditiile necesare pentru intocmirea documentelor justificative privind operatiile
patrimoniale ;

Asigura controlul operatiunilor patrimoniale efectuate la nivelul institutiei, procedeele utilizate,
precum si exactitatea datelor contabile furnizate ;

Asigurd plata la termen a sumelor ce sunt obligatia institutiei fatd de bugetul de stat, alte
obligatii fata de terti ;

Asigurd desfasurarea ritmica a operatiunilor de decontare cu furnizorii si beneficiarii ;
Asigura relatia cu bancile si alte institutii financiare ;

Urmareste derularea contractelor speciale ;

II RESPECTAREA LEGISLATIEI FINANCIAR-CONTABILA LA NIVEL DE
INSTITUTIE

Se documenteazd la zi cu privire la legislatia din domeniul financiar- contabil §i asigura
desfasurarea activitdtii financiar —contabile Tn conformitate cu legislatia de specialitate ;
Asigura respectarea regulilor si metodologiilor de intocmire a bilantului contabil, a raportului
explicativ, a situatiilor financiare, a Contului de Executie bugetara si depunerea la termen a
acestora la organele (institutiile) in drept ;
Asigura pastrarea documentelor justificative, a registrelor si a bilanturilor contabile ;
Urmareste respectarea legislatiei fiscale ;
Urmareste constituirea fondurilor si utilizarea acestora cu respectarea dispoziilor legale ;
Organizeazd si coordoneazd controlul financiar preventiv, stabilind operatiunile si
documentele ce se supun controlului financiar preventiv ;
Raspunde de consemnarea corectd si la timp, in scris, In momentul efectuarii ei, in documente
justificative a oricarei operatii care afecteaza patrimoniul institutiei si de inregistrarea
cronologica si sistematicd in evidenta contabild a documentelor justificative in conformitate cu
prevederile legale 1n vigoare ;

IIT BUGETUL DE VENITURI ST CHELTUIELI
Fundamenteaza strategii si programe economice pe baza unor studii de specialitate si
intocmeste anual, la termenele prevazute de lege, proiectul bugetului local, asigurand



prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de credite si consiliului
local, in vederea aprobarii bugetului anual;

2. asigura si raspunde de respectarea termenelor si procedurilor legale de elaborare si adoptare
a bugetului local, antrenand toate compartimentele functionale care colaboreaza la finalizarea
proiectului si adoptarea bugetului;

3. Stabileste dimensionarea veniturilor proprii pe capitole ale bugetului local;

4. Urmareste permanent realizarea bugetului local stabilind masurile necesare si solutiile legale
pentru buna administrare, intrebuintare si executare a acestuia, cu respectarea disciplinei
financiare;

5. Intocmeste contul de incheiere a exercitiului bugetar si il supune aprobarii consiliului local;
6. Verifica si analizeaza propunerile de modificare a bugetului local, repartizarea pe trimestre,
utilizarea fondului de rezerva, pe care le supune aprobarii consiliului local ;

7. Realizeaza studiile necesare si supune aprobarii consiliului local imprumuturile ce trebuie
efectuate pentru realizarea unor actiuni si lucrari publice, urmarind respectarea formelor legale
pentru fundamentare, contractare si rambursare a acestora ;

8. Prezinta ordonatorului principal de credite, anual sau ori de cate ori se impune, datele
necesare pentru evidentierea starii economice si sociale a institutiei locale ;

9. Urmareste executia bugetului si rectificarea acestuia pe parcursul anului bugetar in conditii
de echilibru bugetar ;

10. Stabileste masurile necesare si solutiile legale pentru buna administrate, intrebuintare si
executare a bugetului local,

11. Efectueaza analiza privind elaborarea, inventarierea si executia bugetului de venituri si
cheltuieli precum si atragerea de noi surse de finantare ;

IV. CONTABILITATE

1. Organizeaza si conduce intreaga evidentd contabild la nivelul autoritatii publice (primadrie)
ale oragului Saveni, In conformitate cu prevederile legale in vigoare, pe urmatoarele actiuni :
mijloace fixe, materiale §i obiecte de inventar, mijloace banesti, decontarilor, cheltuieli si
venituri organizate pe clasificatia bugetara (capitole si subcapitole etc.)

2. Propune, pentru aprobare, consiliului local, in urma analizelor efectuate pe baza unor studii
de eficientd, virdrile de credite si solutii pentru utilizarea fondurilor din rezerva bugetara ;

3. Asigura si raspunde de respectarea legalitatii privind intocmirea si valorificarea (circuitul)
tuturor documentelor contabile prezentate pentru aprobare ordonatorului principal de credite ;
4. Urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor consiliului local si a celorlalte
acte normative in domeniul economico-financiar ;

5. Asigura plata prin casierie sau banca (card) a drepturilor banesti cuvenite personalului din
aparatul de specialitate, ale consilierilor locali si ale persoanelor asistate social ;

6. Urmareste si verifica activitatea financiar-contabila la unitatile extrabugetare si autofinantate
din subordinea consiliului local ;

7. Urmareste si rdspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare si
informeaza lunar ordonatorul principal de credite ;

8. Verifica respectarea dispozitiilor legale privitoare la gestionarea si gospodarirea mijloacelor
fixe, obiectelor de inventar, rechizitelor si materialelor de intretinere ;

9. Verifica respectarea dispozitiilor legale privitoare la gestionarea si gospodarirea mijloacelor
materiale si banesti, pe baza documentelor inregistrate in contabilitate si a documentelor de
evidenta tehnica §i operativd in gestiunea proprie si a unitatilor subordonate ;

10. Interpreteaza si prezintd datele cu privire la evolutia platilor si incasarilor ;

11. Analizeaza achizitiile publice si participa la licitatii ; face propuneri la documentatia de
licitatie care se pune la dispozitia contractantilor, in conformitate cu prevederile legale ;



12. Raspunde de necesitatea, oportunitatea si legalitatea angajarii si utilizarii creditelor bugetare
in limita si cu destinatia aprobata prin bugetul local; stabileste si propune masurile ce se impun
pentru functionarea eficienta a serviciilor publice ;

13. Stabileste si propune masurile ce se impun pentru functionarea eficientd a serviciilor
publice;

14. Asigurad pe baza documentatiei tehnico-economice prezentate, fondurile necesare pentru
buna functionare a unitatilor subordonate din domeniul invatdmantului, asistentei sociale,
cultura, sanatate ;

15. Exercita atributiile prevazute de OMF 1792/2002 in legaturd cu angajarea, lichidarea
asigurarea, ordonantarea si plata cheltuielilor, evidenta si raportarea angajamentelor legale si
bugetare ;

16. Asigura efectuarea inventarierii tuturor bunurilor aflate Tn administrare, creantelor,
contablitate si reflectarea acestora in bilantul contabil, in conformitate cu Normele privind
organizarea §i efectuarea inventarierii patrimoniului, aprobate prin ordinul MFP ;

17. Asigura inregistrarea in evidentele contabile a rezultatelor inventarierii ;

18. Participa la intocmirea darilor de seama trimestriale si anuale ;

19. asigura realizarea tuturor masurilor necesare pentru actualizarea evidentei, valorificarea si
buna administrare a domeniului public si privat din unitatea administrativa (Primaria Saveni)
terenuri, cladiri, echipamente, mijloace de transport etc. ;

20. asigura contabilitatea mijloacelor fixe si fine evidenta operativa la locurile de folosire ;
21. asigura analiza periodica a utilizarii si starii mijloacelor fixe ;

22. asigura contabilitatea sintetica si analitica privind conturile de materii si materiale obiecte
de inventar ( cantitativ si valoric );

23. propune masuri concrete si eficiente pentru inlaturarea unor situatii nefavorabile in
domeniul stocurilor ;

24. verifica lunar gestiunile din subordine ;

25. raspunde de evidenta imprimatelor (formularelor) cu regim special pe gestiuni

26. raspunde de respectarea disciplinei de casa, a regulamentului operational de casd si a
celorlalte dispozitii privind operatiunile cu numerar, efectuind personal, cel putin lunar si
inopinant controlul casieriilor, atit sub aspectul existentei faptice a valorilor banesti cat si sub
aspectul securitatii acestora potrivit Decret 209/5.07.1976, art.46 ;

27. raspunde de verificarea gestionard a salariatilor din unitatea administrativa teritoriala
(primarie) care gestioneazd mijloace banesti ;

28. verificad exactitatea sumelor inscrise si respectarea dispozitiilor legale privind efectuarea
operatiunilor de casa prin preluarea zilnica a registrelor de casa si a documentelor jutificative
prin stabilirea soldului de casd zilnic ;

29. asigura evidenta monitorizarii salariilor ;

30. intocmeste si raporteaza lunar situatia datoriei publice ;

31. inregistreaza lunar in registrul cu regim special situatia datoriei publice ;

32. intocmeste caiete de sarcini potrivit OUG 54/2006 (pentru vanzari, chirii si concesiuni) ;
33. asigura inventarierea anuala si ori de céte ori este nevoie a bunurilor materiale si a valorilor
banesti ce aparfin primariei s1 administrarea corespunzatoare a acestora ;

34. confruntd situatiile de lucrari depuse de constructor pentru investitiile in derulare cu ofertele
stabilite castigatoare ;

35. asigura pastrarea documentelor in concordanta cu termenele prevazute de lege.

V. BIROU DE IMPOZITE SI TAXE LOCALE din cadrul Serviciului financiar-contabil :
Baza legala:



IS

o

- 0.U.G.nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificari si completari ulterioare.
- Legea nr. 273/ 2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 227/ 2015 privind Codul fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare;
- H.G. 1/ 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.227/ 2015
privind Codul fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Legea nr. 207/ 2015 privind Codul de procedura fiscald, cu modificarile si completarile
ulterioare;
- Ordin nr.3654/2015 privind aprobarea procedurii de eliberare a certificatului de atestare
fiscala, a certificatului de obligatii bugetare, precum si a modelului si continutului acestora;

- Legea nr.31/1990 privind societdtile cu modificarile si completarile ulterioare ;

- Legea nr.85/2014 privind procedurile de prevenire a insolventei si de insolventa;
Ordine ale Ministerului Finantelor Publice, Agentiei Nationale de Administrare Fiscala si ale

aplicarea unitara a legislatiei fiscale si procesual fiscal,

- hotararile Consiliului Local Saveni cu privire la activitatea financiar-bugetara si fiscala si cele
cu implicatii asupra activitatii financiar-bugetare si fiscale.

- Legea nr.31/1990 privind societdtile comerciale, republicata in 2004.

PERSOANE JURIDICE :

A.1 Chirii §i concesiuni persoane fizice §i juridice
1.Intocmeste contracte de concesiune, inchiriere, subinchiriere si comodat pentru terenurile si
cladirile apartinand domeniului public si privat al orasului Sdveni situate in intravilanul si
extravilanul oragului, in baza documentatiilor primite de la CUAT ;
evidentiaza contractelor de concesiune in REGISTRUL CONCESIUNI ,,CONTRACTE”
evidentiaza contractelor de inchiriere, subinchiriere in REGISTRUL CHIRII ,, CONTRACTE”
urmareste Incasarea redeventei depuse cu titlu de garantie la contractele de concesiune ;
urmareste derularea contractelor de inchiriere si concesiune pe perioade de scadente ;
gestioneaza si urmareste incasarea creantelor comerciale provenite din chirii si concesiuni
persoane fizice si juridice pentru terenuri si clddiri apartindnd domeniului public si privat al
orasului Sdveni situate in intravilan sau extravilan, potrivit prevederilor legale (codului civ) ;
gestioneazd §i urmdreste incasarea creantelor aferente contractelor de inchiriere pentru
suprafetele locative cu destinatie de locuintd ANL;

A.2 Constatare, Impunere

1. realizeaza activitate de constatare stabilire §i operare in baza de date a impozitelor, taxelor
datorate bugetului local de cédtre contribuabili (persoanele juridice) indiferent de forma de
proprietate : impozitul pe cladiri, impozitul pe terenuri, taxe asupra mijloacelor de transport,
etc. ;

analizeaza si verificd corectitudinea documentelor si declaratiilor privind impunerea la
persoane juridice ;

asigurd aplicarea unitard a legislatiei cu privire la impozitele si taxele locale datorate de
persoane juridice ;

opereaza in baza de date a institutiei (primariei) actele de impunere, de modificare a maseli
impozabile sau taxabile ;

gestioneaza toate documentele referitoare la impunerea contribuabililor persoane juridice ;
stabileste Tn sarcina contribuabililor persoane juridice diferente de impozite si taxe pentru
nerespectarea obligatiilor fatd de bugetul local si calculeaza, potrivit legii, majorari de intarziere
pentru neplata in termenele legale ale impozitelor datorate;
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verificd persoanele juridice din punct de vedere al incadrarii in perioadele de scutire ;
analizeaza aspectele si fenomenele rezultate din aplicarea legislatiei fiscale si informeaza
operativ conducerea asupra problemei deosebite constatate, ludnd sau propunand masurile care
se impun ;

confirma primirea corespondentei conform rezolutiei date de ordonatorul de credite si asigura
rezolvare ei, in timp util ;

analizeaza si solutioneaza cererile contribuabililor ( persoane fizice si persoane juridice) privind
restituirea sau compensarea unor sume nedatorate, platite in plus sau eronat la bugetul local si
transmite la contabilitate In vederea intocmirii ordinelor de plata/dispozitii de plata ;
formuleaza raspunsuri la contestatii, obiectii inaintate de contribuabili (persoane fizice si
peroane juridice) cu privire la materia impozabila, debite, incasari, calcule etc.

analizeaza si prezintd organelor competente avize sau propuneri in legatura cu acordarea de
amanari, esalonari, reduceri, scutiri i restituiri de impozite i taxe, precum si majorari de
intarziere ;

verifica situatiile fiscale ale contribuabililor in vederea eliberarii certificatelor fiscale, a vizelor
pentru fisele de inmatriculare a mijloacelor de transport, a radierilor auto;

intocmeste documente pe suport material sau magnetic privind modificarile zilnice efectuate
in baza de date ;

raspunde pentru legalitatea si eficienta operatiunilor prezentate in documente ;

colaboreaza cu toate compartimentele institutiei si sprijind activitatea acestora in vederea
urmaririi i recuperarii debitelor ;

intocmeste borderourile de debite si scaderi si Tnaintarea lor in vederea inregistrarii in
contabilitate ;

elaboreaza liste matricole pe materii impozabile, liste de ramasite si suprasolviri, rapoarte cu
debitari si scaderi lunare, rapoarte cu incasari operate la o anumita data, situatii statistice precum
si orice alte rapoarte editate de sistemul informatic ;

centralizarea datelor privind activitatea de colectare a impozitelor si taxelor locale si
transmiterea acestora catre conducerea autoritatii publice locale ;

elaborareaza propuneri anuale de buget pentru veniturile din impozitele si taxele locale;
constatd contraventiile i aplica sanctiunile prevazute de lege pentru nedepunerea declaratiilor
de impunere sau nedepunerea acestora la termen ;

intocmeste si face propuneri privind necesarulul de materiale privind activitate in
compartimentul de impozite si taxe ;

A.3 Urmarire debite

1. aplica legislatia fiscala pentru identificarea corectd si recuperarea la timp a debitelor la
bugetul local;

2. emite convocari cdtre contribuabili persoane juridice In conditiile legii, pentru identificarea
bunurilor impozabile si urmaribile;

3. constata si aplicd sanctiuni contraventionale pentru faptele incriminate de lege;

4. emite ngtiintari de plata pentru debitele neachitate ale contribuabililor persoane juridice ;

5. pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate si raspund pentru legalitatea actiunilor
intreprinse;

6. transmite Serviciului Contabilitate situatia ramasitelor pentru taxele si amenzile specifice
serviciului;

7. atesteaza lunar la cererea conducerii situatia debitelor restante ;

A.4 Executare silita si Insolventa



1. in baza borderourilor de debite existente va intocmi dosarele de executare si fisele de urmarire
a fiecarui debitor care contin date cu privire la natura debitului, date de identificare ale
contribuabilului, stadiul executarii silite.

2. Intocmeste somatii de plata si titluri executorii pentru persoanele juridice care inregistreaza
obligatii bugetare de plata restante;

3. asigura si raspunde de comunicarea documentelor de executare silitd catre persoanele juridice
pentru care s-a declansat procedura de executare silitd;

4. initiaza si participa la activitatea de executare silitd succesiva sau concomitentd pentru
recuperarea debitelor restante conform prevederilor legale (executarea silitd a bunurilor
imobile, a bunurilor mobile, popriri etc.)

5. intocmeste dosarele de insolvabilitate ale persoanelor juridice si verificd periodic situatia
materiala a insolvabililor;

A.5 Inspectie fiscala

1. constatarea si investigarea fiscald a tuturor actelor si faptelor rezultind din activitatea
contribuabilului (persoana juridicd) supus inspectiei privind legalitatea si conformitatea
declaratiilor fiscale, corectitudinea si executarea indeplinerii obligatiilor fiscale, in vederea
descoperirii de elemente noi relevante pentru aplicare legii fiscale ;

analizarea si evaluarea informatiilor fiscale, in vederea confruntarii declaratiilor fiscale cu
informatiile proprii sau din alte surse ;

propune sanctionarea, potrivit legii, a faptelor constatate si dispunerea de masuri pentru
prevenirea si combaterea abaterilor de la prevederile legislatiei fiscale;

A.6 Utilizarea aplicatiei informatice si a echipamentelor electronice

1. organizeaza si raspunde de buna functionare si corectitudinea sistemelor informatice de
calcul si a bazelor de date — impozite si taxe locale;

2. gestioneaza programul de impozite si taxe locale ;

3. asigurd primul nivel de interventie in cazul defectarii sistemului de incasare a impozitelor si
taxelor dupa care contacteaza persoana autorizata in rezolvarea problemelor ;

4.asigura comunicarea cu producatorul programului de incasare a impozitelor si taxelor locale,
privind modificarile aparute in legislatie ;

PERSOANE FIZICE :

B.1Constatare, Impunere

Gestioneazd zonele orasului si a localitatilor adiacente pe principiul arhivarii unitare a
documentelor la nivelul biroului, contribuabilului — persoana fizica, alocandu-i un singur rol
fiscal care se identifica prin cod numeric personal, elementele patrimoniale ale contribuabilului
identificandu-se prin numere matricole ;

Realizeaza activitatea de constatare, stabilire si operare in baza de date a impozitelor, taxelor
datorate bugetului local de catre contribuabili persoane fizice : impozitul pe cladiri, impozitul
pe terenuri, taxe asupra mijloacelor de transport, etc.;

Analizeaza, solutioneaza si opereaza in baza de date cererile de scutire de la plata impozitelor
si taxelor locale, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

Constata contraventiile si aplicd sanctiunile prevazute de lege pentru nedepunerea declaratiilor
de impunere sau depunerea acestora la termen;

Verificarea si corelarea datelor privind situatia fiscala a contribuabililor persoane fizice cu
registrul agricol:

Intocmeste si comunica contribuabililor (persoane fizice) deciziile de impunere la termen si ori
de cate ori este necesar :
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Efectueaza rectificari, creari si incetari de rol, analizeaza si intocmeste informari in legatura cu
verificarea, constatarea si stabilirea impozitelor si taxelor in sarcina persoanelor fizice:
Verifica situatiile fiscale ale contribuabililor in vederea eliberarii certificatelor fiscale,
adeverintelor de stare materiald si a vizelor pentru fisele de inmatriculare a mijloacelor de
transport ;

Consiliaza contribuabilii In vederea Intocmirii declaratiilor de impunere si In orice alte
probleme 1in legaturd impozitele si taxele locale;

Solicita si verifica documentele de atestare a proprietatilor declarate:

Intocmeste documente pe suport material sau magnetic privind modificirile zilnice efectuate in
baza de date;

Raspunde pentru legalitatea si eficienta operatiunilor prezentate in documente;

Pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate;

Colaboreazd cu toate compartimentele institutiei si sprijind activitatea acestora in vederea
urmarii §i recuperarii debitelor;

Verificarea contribuabililor in vederea depistarii de obiecte impozabile care nu au fost declarate
in vederea impunerii lor;

Intocmeste borderourile de debite si scideri aferente persoanelor fizice si inaintarea lor in
vederea inregistrarii in contabilitate ;

Elaboreaza liste matricole pe materii impozabile, registru nominal de rol unic, liste de ramasite
si suprasolviri, rapoarte cu debitari si scaderi lunare, rapoarte cu Incasari operate la o anumita
data, situatii statistice precum si orice alte rapoarte editate de sistemul informatic ;

Arhiveaza toate documentele specifice creantelor fiscale;

B.2 Urmarire debite

1. Aplica legislatia fiscald pentru identificarea corecta si recuperarea la timp a debitelor la
bugetul local;

Emite convocari catre contribuabili persoane fizice in conditiile legii, pentru identificarea
bunurilor impozabile si urmaribile;

Constata si aplica sanctiuni contraventionale prevazute de reglementarile fiscale ;

Emite ingtiintari de plata pentru debitele neachitate ale contribuabililor;

Efectueaza operatiuni de identificare a contribuabililor care nu sunt gasiti la domiciliu i solicita
informatii de la autoritatile competente;

Pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate si raspund pentru legalitatea actiunilor
intreprinse;

Inregistreaza si incaseaza amenzile in 48 h;

inregistreazé si urmareste amenzile contestate si pierdute in instantd de catre contribuabili;
Transmite Serviciului Contabilitate situatia ramasitelor pentru taxele si amenzile specifice
serviciului;

Atesteaza lunar la cererea conducerii situatia debitelor restante ;

B.3Executare silita

In baza borderourilor de debite existente va intocmi dosarele de executare si figele de urmarire
a fiecarui debitor care contin date cu privire la natura debitului, date de identificare ale
contribuabilului, stadiul executarii silite.

Intocmeste somatii de platd si titlu executorii pentru persoanele fizice care inregistreaza
obligatii bugetare de plata restante;

Asigura si raspunde de comunicarea documentelor de executare silitd catre persoanele fizice
pentru care s-a declansat procedura de executare silita;
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Initiaza si participa la activitatea de executare silitd succesivd sau concomitentd pentr
recuperarea debitelor restante conform prevederilor legale (executarea silita a bunurilor
imobile, a bunurilor mobile, popriri etc.)

B.4 Inspectie fiscala

1. Constatarea si investigarea fiscala a tuturor actelor si faptelor rezultand din activitatea
contribuabilului (persoana fizica) supus inspectiei privind legalitatea si conformitatea
declaratiilor fiscale, corectitudinea si executarea indeplinerii obligatiilor fiscale, in vederea
descoperirii de elemente noi relevante pentru aplicare legii fiscale ;

Analizarea si evaluarea informatiilor fiscale, in vederea confruntarii declaratiilor fiscale cu
informatiile proprii sau din alte surse ;

Propune sanctionarea, potrivit legii, a faptelor constatate si dispunerea de masuri pentru
prevenirea si combaterea abaterilor de la prevederile legislatiei fiscale;

B.5 Gestionare mijloace banesti

1. Incaseaza veniturile din impozite, taxe, amenzi, chirii si concesiuni §i alte venituri in numerar
nemijlocit de la contribuabili, in conformitate cu dispozitiile legale, asigurdnd o etica
profesionalda conforma cu cerintele functiei publice ;

Tine corect si la zi evidenta incasarilor cu depunerea lor in aceeasi zi la caseria principala ;
Asigura si raspunde de aplicarea masurilor privind integritatea si securitatea numerarului ;
Respectda Regulamentul operatiunilor de casd si Legea nr.22/1969 cu completarile si
modificarile ulterioare.

B.6 Contabilitate analitica a veniturilor

1. Inregistrarea cronologici si sistematicd a operatiunilor in registru a borderourilor privind
ramagitele, debitele initiale, debitele si scaderile din cursul anului privind veniturile pe surse,
potrivit clasificatiei bugetare ;

Verificarea si Inregistrarea centralizatoarele borderourilor desfasurdtoare de incasdri din
impozite, taxe si alte venituri cuvenite bugetului local ;

Inregistrarea in registrul a veniturilor incasate direct in conturile deschise la banca ;
Confruntarea zilnica a incasarilor Tn numerar cu registrul privind operatiunile de casa ;
Intocmirea trimestriald a contului de debite — incasari ;

Intocmirea si completarea registrul de rol nominal unic pentru persoane fizice si juridice ;
Gestionarea imprimatelor cu regim special (chitantiere ITL )

Intocmirea necesarului de imprimate format ITL in vederea desfasuririi activitatii
compartimentul de impozite si taxe locale ;

B.7 Amenzi

1. Inregistreaza si tine evidenta tuturor proceselor verbale de amenda primite prin registratura
apartinand persoanelor fizice si juridice destinate institutiei in vederea urmaririi acestora ;
Verificarea corectitudinii intocmirii proceselor verbale de amenda primite de catre institutie,
in conformitate cu legislatia in vigoare ;

Confirmarea titlurilor de creanta primite de la alte autoritati in termen si intocmirea borderourile
cu procese verbale de amenzi care nu indeplinesc conditiile legale in vederea restituirii lor catre
organele emitente ;

Intocmirea domentatiei necesare in vederea inlocuirii amenzilor cu obligarea contravenientului
la prestarea unei activitati in folosul comunitatii conform O.G nr.2/2001 privind regimul juridic
al contraventiilor republicata si actualizata ;



VI. ACTIVITATEA RESURSE UMANE

Baza legala:

0.U.G.nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare ;
Legea nr. 7/2004, privind Codul de conduita a functionarilor publici, republicata;

H.G. nr.931/2021 privind procedura de desemnare, atributiile, modalitatea de organizare a
activitatii si procedura de evaluare a performantelor profesionale individuale ale consilierului
de etica, precum si pentru aprobarea modalitatii de raportare a institutiilor si autoritatilor in
scopul asigurarii implementarii, monitorizarii si controlului respectarii principiilor si normelor
privind conduita functionarilor publici

H.G.nr.302/2022 pentru aprobarea normelor privind modul de constituire, organizare si
functionare a comisiilor paritare, componenta, atributiile si procedura de lucru ale acestora,
precum si a normelor privind incheierea si monitorizarea aplicarii acordurilor collective;

- H.G. nr. 611/2008, privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- Hotararea nr. 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor
generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor
contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a
personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice;

- Legea nr. 52/2011 privind exercitarea unor activitati cu caracter ocazional desfasurate de
zilierti;

- Hotararea nr. 432/2004 privind dosarul profesional al functionarilor publici, cu modificarile
si completarile ulterioare;

- H.G. nr. 250/1992 privind concediul de odihna si alte concedii ale salariatilor din administratia
publica, din regiile autonome cu specific deosebit si din unitatile bugetare, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Ordonanta nr. 80/2003 privind concediul de odihnd anual si alte concedii ale presedintilor si
vicepresedintilor consiliilor judetene, precum si ale primarilor si viceprimarilor, cu modificarile
si completarile ulterioare;

- Hotérarea nr. 905/2017 privind registrul general de evidenta a salariatilor;

- Legea nr. 346/2002 cu modificari privind asigurarea pentru accidente de munca si boli
profesionale

- Legea nr. 263/2010 privind sistemul unitar de pensii publice si Hotararea nr. 257/2011 pentru
aprobarea Normelor de aplicare a prevederilor Legii nr. 263/2010 privind sistemul unitar de
pensii publice;

- Legea nr. 176/2010 privind integritatea in exercitarea functiilor si demnitatilor publice, pentru
modificarea §i completarea Legii nr. 144/2007 privind infiintarea, organizarea si functionarea
Agentiei Nationale de Integritate, precum si pentru modificarea si completarea altor acte
normative;

- Legea nr. 76/2002 privind sistemul asigurarilor pentru somaj si stimularea ocuparii fortei de
muncd, cu modificarile si completarile ulterioare;

- O.U.G. nr. 158/2005 privind concediile si indemnizatiile de asigurari sociale de sanatate, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- ORDONANTA DE URGENTA nr. 148/2005 privind sustinerea familiei in vederea cresterii
copilului, cu modificarile si completarile ulterioare;

- ORDONANTA DE URGENTA nr. 111/2010 privind concediul si indemnizatia lunara pentru
cresterea copiilor;
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- Legea nr. 144/2007, privind infiintarea, organizarea si functionarea Agentiei Nationale de
Integritate, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare

- Legea nr.153/2017, privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modificarile
si completarile ulterioare;

Intocmeste rapoarte de specialitate, note de fundamentare la proiectele de hotaréri ce se supun
aprobarii Consiliul Local care au ca obiect aprobarea organigramei, numarului de personal si
statului de functii pentru aparatul de specialitate al primarului si pentru serviciile publice de
subordonare locala ;

Redacteaza Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
ordonatorului de credite in colaborare cu conducerea compartimentelor functionale din cadrul
acestui aparat ;

colaboreaza cu serviciile publice de subordonare locala sprijinindu-le la redactarea propriilor
lor regulamente de organizare si functionare ;

Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotardri ce privesc regulamente de
organizare §i functionare ce se supun spre aprobare Consilului Local, infiintarea si
reorganizarea de cdtre Consiliul Local a unor servicii publice si institutii, completarea si
modificarea obiectului de activitate pentru structurile infiintate;

Intocmeste si actualizeaza evidenta functiilor §i functionarilor publici potrivit Statutului
functionarilor publici ;

Elaboreaza anual, potrivit Statutului functionarilor publici, in colaborare cu conducerea
compartimentelor functionale din structurile in care se reagasesc functii publice, Planul de
ocupare a functiilor publice, care se aproba prin hotarare a Consiliului Local la initiativa
primarului orasului, cu avizul prealabil al Agentiei Nationale a Functionarilor Publici;
Urmareste incadrarea in numarul de personal stabilit potrivit organigramelor si a statelor de
functii aprobate ;

Asigurd recrutarea si angajarea personalului pe baza de competentd conform prevederilor
legale, prin concurs ;

Organizeazd conform legislatiei In vigoare concursurile pentru ocuparea posturilor vacante,
avansarea in grade sau functii profesionale in cadrul institutiei si verifica indeplinirea de catre
participanti a conditiilor prevazute de lege ;

Intocmeste lucririle necesare pentru: numirea, transferarea, detasarea, delegarea, delegarea de
atributii, trecerea/mutarea temporara sau definitiva in cadrul altui compartiment si incetarea
contractului individual de munca sau a raportului de serviciu, dupa caz, pentru personalul din
aparatul de specialitate al primarului si serviciile publice fara personalitate juridicd; realizeaza
lucrari de evidenta a resurselor umane gestionate ;

Intocmeste, completeaza si tine evidenta dosarelor profesionale ale functionarilor publici si a
dosarelor de personal pentru personalul contractual ;

Asigura primirea declaratiilor de interese si a declaratiilor de avere pentru functionarii publici
si personalul contractual cu functii de conducere . face demersurile necesare pentru publicarea
declaratiilor de avere pe pagina de Internet si tine evidenta declaratiilor de interese intr-un
registru special , denumit ,, Registrul de declaratii de interese” conform legislatiei in vigoare ;
Gestioneaza Registrul de evidentd a salariatilor din cadrul institutiei 1Inregistrand 1 toate
modificarile de drepturi salariale determinate de indexari, promovari in functii si in grade
profesionale, salarii de merit, etc. ;

Elibereaza la cerere adeverinte privind calitatea de salariat, vechimea in munca si specialitate;
Intocmeste formele de pensionare ;

Organizeaza si coordoneaza activitatea de formare si perfectionare profesionala a personalului
prin institutiile specializate, potrivit necesarului transmis de compartimentele functionale si
serviciile publice — pentru personalul contractual si in functie de continutul rarapoartelor de
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evaluare Intocmite anual pentru functionarii publici, in concordantd cu ofertele centrelor de
perfectionare ; tine evidenta participarilor la cursurile de formare si perfectionare ;
Fundamenteaza , pentru bugetul local, necesarul pentru cheltuielile cu perfectionarea
profesionala ;

Coordoneaza si monitorizeaza procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale
ale functionarilor publici si ale personalului contractual in scopul aplicarii corecte a
procedurilor de evaluare ; {ine evidenta nominala si cronologica a evaludrii anuale ;

Tine evidenta sanctiunilor disciplinare aplicate functionarilor publici si personalului
contractual ; transmite presedintelui comisiei de disciplind a functionarilor publici toate
documentele solicitate ;

Urmareste intocmirea figselor posturilor pentru functionarii publici si personalul contractual din
cadrul institutiei si raspunde pentru corelarea acestora cu atributiile din Regulamentul de
Organizare si Functionare, Codul Muncii, Codul administrativ si organizeaza elaborarea
acestora conform legislatiei in vigoare ;

Intocmeste programarea concediilor de odihni si efectuarea acestora, acordarea si evidenta altor
categorii (pentru evenimente familiale deosebite, suplimentare, de studii, fara plata, s.a.),
evidenta concediilor medicale, de maternitate, paternitate, crestere copil in varsta de pana la 2
sau 3 ani, dupa caz, absente nemotivate ;

Rezolva si formuleaza raspunsuri la corespondenta repartizata ;

Asigura relatiile operative cu medicii de familie ;

Inregistreaza toate documentele emise de resuse umane ;

Propune masuri pentru imbundtifirea organizarii muncii colaborand in acest sens cu
compartimentele functionale si serviciile publice publice ; aplicarea unor astfel de masuri se
realizeaza prin hotarari ale Consiliului Local, dispozitii ale orodonatorului principal de credite
sau nota internd, dupa caz ;

Pastreaza confidentialitatea datelor de personal cu care opereaza ;

Arhiveaza documentele de personal ;

Urmareste utilizarea timpului de lucru : prezenta la program, orele suplimentare efectuate,
justificarea absentelor pe cauze ;

Asigura intocmirea corectd si la timp a documentelor primare ce stau la baza platii lunare a
salariilor pentru intreg personalul al cdrui angajator este ordonatorul principal de credite al
Orasului Saveni ;

Urmareste si realizeaza corecta aplicare a prevederilor legale privind: stabilirea salariilor de
bazd, acordarea sporurilor salariale pe categorii si potrivit conditiilor de munca, acordarea i
calcularea indemnizatiilor pentru demnitari, promovarea/avansarea functionarilor publici si a
personalului contractual, acordarea salariilor de merit si a Indemnizatiilor de conducere,
aplicarea cresterilor salariale stabilite prin acte normative speciale precum si a altor drepturi
salariale ;

Intocmeste fundamentiri ale fondului de salarii, necesarul pentru cheltuielile cu perfectionarea
personalului pentru bugetul local pentru autoritdtile executive si serviciile publice de
subordonare locala fara personalitate juridica; urmareste utilizarea fondului de salarii ;
Intocmeste lucrarile de personal (state de platd) pentru asistentii personali ai persoanelor cu
handicap grav care, potrivit legii, sunt angajati ai Primariei ; incadrarea asistentilor personali ;
Intocmeste fluturasii pe salarii ;

Asigurd completarea si transmiterea formalitdtilor necesare cdtre bancd pentru intocmirea
cardurilor pentru salarii ;

Gestioneaza o situatie corecta a cardurilor ;

Intocmeste lunar situatia pentru plata drepturilor salariale in vederea intocmirii viramentelor ;
Intocmeste fisele fiscale pentru personalul institutiei ;

Intocmeste lunar centralizatorul privind cheltuielile salariale pentru Trezorerie;
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Intocmeste rapoarte si chestionare statistice referitoare la salarii, numarul de personal si
utilizarea timpului de lucru potrivit solicitarilor Consiliului Judean, D.G.F.P., Directiei
Jjudetene de Statistica, S.a.;

Intocmirea si depunerea declaratiilor de sanitate ;

Intocmeste si depune declaratiile de CAS ;

Intocmeste si depune declaratiile de Somaj ;

Asigurd implementarea procedurilor stabilite prin Regulamentul de organizare §i functionare
al aparatului de specialitate al ordonatorului principal de credite ;

Actualizeaza si difuzeaza la nivel de institutie documentele avizate de superiorii ierarhici ;
Informeaza personalul cu privire la modificarea procedurilor interne.

VILACHIZITII PUBLICE

Baza legala

- Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice;

- Legea nr. 99/2016 privind achizitiile sectoriale;

- Legea nr. 100/2016 privind concesiunile de lucrari si concesiunile de servicii;

- Legea nr. 101/2016 privind remediile si caile de atac in materie de atribuire a contractelor de
achizitie publica, a contractelor sectoriale si a contractelor de concesiune de lucrari si
concesiune de servicii, precum si pentru organizarea si functionarea Consiliului National de
Solutionare a Contestatiilor;

- HG 394/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice la Legea 99/2016 (Normele
metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului
sectorial/acordului-cadru din Legea nr. 99/2016);

- HG 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice la Legea 98/2016 (Normele
metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie
publicd/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016).

- ORDONANTA DE URGENTA nr. 46/2018 din 31 mai 2018 privind infiintarea, organizarea
Si functionarea Oficiului National pentru Achizitii Centralizate
- ORDONANTA DE URGENTA nr. 45/2018 din 24 mai 2018 pentru modificarea si
completarea unor acte normative cu impact asupra sistemului achizitiilor publice
- ORDONANTA DE URGENTA nr. 39/2018 privind parteneriatul public-privat
- Ordinul Nr. 314/2018 din 22 februarie 2018 pentru aprobarea Metodologiei de control ex-post
privind modul de atribuire a contractelor/acordurilor-cadru de achizitie publica, a
contractelor/acordurilor-cadru sectoriale, a contractelor de concesiune de lucrari si a
contractelor de concesiune de servicii

Atributii
Planifica realizarea achizitiilor de bunuri, servicii si lucrari pe baza propunerilor facute de
ordonatorul principal de credite si de seful serviciului financiar-contabil
Solicita alocarea bugetelor necesare pentru realizarea achizitiilor prevazute in planul anual de
achizitii publice
Promoveaza procedurile de achizitie publicd in conformitate cu Legea nr.98/2016 privind
achizitiile publice, H.G. nr.395/2016 pentru aprobarea Normelor Metodologice de aplicare a
prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului-cadru din Legea
nr.98/2016
Coordoneaza procesul de realizare a achizitiilor de bunuri, servicii si lucrari respectand
prevederile legale
Asigura pregatirea Documentatiilor de atribuire si a celor descriptive, prezentarea ofertelor,
lamurirea eventualelor neclaritati legate de acestea, respectarea termenelor de referintd pentru
realizarea achizitiilor prevazute in cadrul proiectelor


https://www.traininguri.ro/wp-content/uploads/2015/09/Legea-nr-98-2016-privind-achizitiile-publice.pdf
https://www.traininguri.ro/wp-content/uploads/2015/09/Legea-nr-99-2016-privind-achizitiile-sectoriale.pdf
https://www.traininguri.ro/wp-content/uploads/2015/09/Legea-nr-100-2016-privind-concesiunile-de-lucrari-si-concesiunile-de-servicii-.pdf
https://www.traininguri.ro/wp-content/uploads/2015/09/Legea-nr-101-2016-privind-remediile-si-caile-de-atac-in-materie-de-atribuire-a-contractelor-de-achizitie-publica.pdf
https://www.traininguri.ro/wp-content/uploads/2015/09/Normele-metodologice-de-aplicare-a-prevederilor-referitoare-la-atribuirea-contractului-sectorial-acordului-cadru-din-Legea-nr-99-2016-privind-achizitiile-sectoriale.pdf
https://www.traininguri.ro/wp-content/uploads/2015/09/Normele-metodologice-de-aplicare-a-prevederilor-referitoare-la-atribuirea-contractului-de-achizitie-publica-acordului-cadru-din-Legea-nr-98-2016-.pdf
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Asigurd publicarea anunturilor sau invitatiilor aferente procedurilor de achizitii, furnizeaza
informatiile necesare realizarii ofertelor, potrivit procedurilor

Coordoneaza activitatile de primire, deschidere si evaluare a ofertelor si asigurd comunicarea
rezultatelor procedurii catre toti participantii la procedura

Coordoneaza activitatile de semnare a contractelor de achizitie publica cu ofertantii selectati
Raspunde de respectarea clauzelor contractuale si gestionarea contractelor ce au ca obiect
achizitiile publice de bunuri, servicii sau lucrari

Urmadreste respectarea regulilor de publicitate (SEAP, publicitatepublica.ro etc.) necesare
asigurdrii transparentei proceselor de achizitie publicd (anunturi/invitatii de participare,
anunturi tip eratd, anunturi de atribuire, anulare procedurd, suspendare procedura etc.)
Urmareste documentatiile intocmite pentru achizitiile ce se desfasoard in cadrul institutiei,
precum si orice alte documente ce tin de achizitiile publice si finantarile nerambursabile
Urmareste si informeaza cu privire la legislatia nou aparutd in domeniul achizitiilor publice si
finantarilor externe

Verifica dosarele de achizitie publicd, urmarind concordanta dintre documentele solicitate in
documentatia de atribuire si cele prezentate

Solutioneaza in termenul prevazut de lege corespondenta repartizata

Réspunde de pastrarea secretului profesional si de serviciu, precum si de confidentialitatea
datelor, informatiilor sau documentelor de care ia cunostinta in exercitarea functiei
Indeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios indatoririle de
serviciu si se abtine de la orice fapta care ar putea s aduca prejudicii Primariei Orasului Saveni
Indeplineste, in conditiile legii, orice alte sarcini trasate de conducitorii ierarhici superiori.

ART.35 COMPARTIMENTUL AUDIT PUBLIC INTERN

Baza legala:

- Legea nr. 672/2002 privind auditul public intern cu modificari si completari ulterioare;

- 0.G. nr. 119/1999 republic.privind controlul intern/managerial si controlul financiar-
preventiv cu modificari si completari ulterioare;

- H.G.nr.1086/2013 privind Normele generale privind exercitarea auditului public intern cu
modificari §i completari ulterioare

- O.M.F.P. nr. 252/2004 pentru probarea Codului privind conduita eticd a auditorului intern

- O.M.F.P.nr.600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice .

Atributii:

1. Elaboreaza norme metodologice proprii specifice activitatii Primariei, analizate si avizate de
catre UCAAPI,

2. Elaboreaza proiectul planului annual de audit public intern pe care-l supune aprobarii
Primarului;

3. efectueaza activitati de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de management
financiar si control al Primariei sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate,
regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate;

4. Informeaza UCAAPI despre recomandarile neinsusite de conducatorul entitatii publice
audiate, precum si despre consecintele acestora;

5. raporteaza periodic, atat Primarului cat si UCAAPI asupra constatarilor, concluziilor si
recomandarilor rezultate din activitatile de audit;

6. Elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern(care cuprinde principalele
constatari, concluzii, recomandari rezultate din activitatea de audit, progresele inregitrate prin
implementarea recomandarilor, eventualele prejudicii/iregularitati constatate in timpul
misiunilor de audit public intern, precum si informatiile referitoare la pregatirea profesionala),



il supune analizei sis aprobarii Primarului dupa care il transmite, in termen, la structura
teritoriala UCAAPI;

7. In cazul identificarii unor iregularitati sau posibile prejudicii, raporteaza imediat Primarului
si structurii de control intern abilitate;

8. In cazul in care in timpul misiunilor de audit public intern se constata abateri de la regulile
procedurale si  metodologice, respectiv. de la prevederile legale, aplicabile
structurii/activitatii/operatiunii auditate, instiinteaza,in termen de 3 zile, Primarul si structura
de control intern stabilita de catre Primar;

9. urmareste implementarea recomandarilor facute In urma realizarii misiunilor de audit;

10. auditeaza cel putin o data la 3 ani, fara a se limita la aceasta, urmatoarele:

- angajamentele legale si bugatare din care deriva direct sau indirect obligatii
de plata inclusiv din fondurile comunitare;

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

- vanzarea, , gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul
public/privat al statului sau cele aflate in administrarea orasului Saveni;

- constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si de stabilire a
titlurilor de creanta precum si a facilitatilor acordate la incasarea acestora;
alocarea creditelor bugetare;

- sistemul contabil si fiabilitatea acestora;

- sistemul de luare a deciziilor;

- sistemele de conducere si control,precum si riscurile asociate unor astfel de
sisteme;

- proiectul de buget, prin colectarea referatelor de opinie, cu privire la credite si
intocmirea referatului de opinie care va insofi proiectul de buget intocmit de ordonatorul
principal de credite;

- asigurd auditul proiectului de rectificare a bugetului, intocmeste referatul de
opinie analog cu cel intocmit in cadrul auditdrii proiectului de buget , cu specificarea ca se
referd la rectificarea bugetului;

11. efectueaza misiuni ad-hoc dispuse de primar;

12. efectueaza activitati de consiliere Tn vederea imbunatatirii administrarii institugiei, conform
H.G. nr. 1086/2013 ;

13. elaboreaza Carta auditului intern si Codul privind conduita etica a auditorului intern;

14. asigurd identificarea si evaluarea riscurilor semnificative in vederea imbunatatirii sistemului
de management al riscurilor;

15. asigura evaluarea independenta i obiectiva a sistemului de control intern;

17.colaboreaza cu compartimentul juridic pentru solutionarea diverselor probleme ivite;

18. la solicitarea Primarului rezolva sesizari, reclamatii, efectueaza verificari ale patrimoniului
Primariei si al institutiilor de interes public local subordonate Consiliului Local;

19. Transmite informatii, in mod operativ, in vederea actualizarii site-lui Primariei ;

20. indeplineste orice alte sarcini care nu sunt cuprinse in fisa de post, in functie de solicitarile
conducerii primariei, participand si la rezolvarea unor cereri venite de la alte compartimente
din cadrul institutiei privind sesizari, verificari, reclamatii, proiecte;

21. respecta si aplica Normele Generale privind exercitarea activitatii de audit public intern
aprobate prin H.G. nr. 1068/2013 .

ART. 36 SERVICIUL “ POLITIE LOCALA”
Cadru legal
Legea nr.155/2010 privind politia locald, cu modificari si completari;
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H.G.nr.1332/2010 privind Regulamentul de organizare si functionare a politiei locale cu
modificari si completari.

asigurd ordinea si linistea publicd in zonele si locurile stabilite prin planul de paza si ordine
publica, previne si combate incalcarea normelor legale privind curatenia localitatilor si comerful
stradal, precum si alte fapte stabilite prin hotarari ale consiliului local;

participa la asigurarea masurilor de ordine, cu ocazia adunarilor publice, mitingurilor,
manifestarilor cultural-artistice si sportive organizate la nivel local;

asigura supravegherea parcarilor auto, a unitatilor scolare, a zonelor comerciale si de agrement,
a pietelor si a altor locuri stabilite prin planurile de paza si ordine publica;

insoteste, in conditiile stabilite prin regulament, functionarii primariei la executarea unor
controale si la punerea In executare a unor hotarari ale consiliului local sau, dupa caz, dispozitii
ale Primarului orasului Saveni, asigurand protectia acestora si prevenirea oricaror acte de
tulburare a ordinii publice;

intervine, impreuna cu organele abilitate, la solicitarea cetatenilor, pentru aplanarea starilor
conflictuale, prinderea unor faptuitori, rezolvarea unor cazuri sociale, stabilirea situatiilor de
fapt sesizate si rezolvarea acestora,

participd, dupa caz, la asigurarea fluentei traficului rutier, cu ocazia efectudrii unor lucrari de
modernizare si reparatii ale arterelor de circulatie;

verificd modul de stationare si parcare a autovehiculelor pe terenuri apartindind domeniului
public, conform Hotararii Consiliului Local;

controleazd modul de depozitare a deseurilor menajere, industriale sau de orice fel si de
respectare a igienizarii zonelor periferice si a malurilor cursurilor de apa, sesizand primarul cu
privire la situatiile de fapt constatate si ia masurile necesare in vederea imbunatatirii starii de
curatenie a localitatii;

comunicd, In cel mai scurt timp posibil, organelor abilitate datele cu privire la aspectele de
incalcare a legii, altele decat cele stabilite in competenta sa, despre care a luat la cunostinta cu
ocazia indeplinirii misiunilor specifice;

actioneaza, impreund cu politia, jandarmeria, pompierii, protectia civila si alte autoritdti
prevazute de lege, la activitatile de salvare si evacuare a persoanelor si bunurilor periclitate de
incendii, explozii, avarii, accidente, epidemii, calamitati naturale si catastrofe, precum si de
limitare si inlaturare a urmarilor provocate de astfel de evenimente;

verificd si solutioneaza, in limitele legii, sesizarile cetatenilor privind savarsirea unor fapte prin
care se incalca normele legale, altele decat cele cu caracter penal;

constatd contraventii si aplicd sanctiuni contraventionale, conform legii, pentru incalcarea
prevederilor legale referitoare la tulburarea ordinii si linistii publice, curdtenia localitatilor,
comertul stradal, protectia mediului inconjurdtor, precum si pentru faptele care afecteaza
climatul social, stabilite prin lege, hotéarari ale consiliului local sau dispozitii ale primarului;
verifica si controleaza starea de salubritate la nivelul orasului Saveni si ia masuri de respectare
a normelor specifice activitatii, in domeniu.

verificd si actioneazad pentru ridicarea vehiculelor fara stdpan sau abandonate pe terenuri
apartinand domeniului public sau privat al statului;

verifica si controleazd activitatea comerciald si de prestari servicii desfasuratd de agentii
economici inclusiv legalitatea constituirii si functionarii acestora, provenienta marfurilor si a
documentelor insotitoare, afisarea si respectarea preturilor, a termenelor de valabilitate
costatand contraventii si aplicand sanctiuni pentru incélcarea legislatiei in acest domeniu;
Legitimeaza persoanele care au incdlcat dispozitiile legale ori despre care are indicii cd se
pregatesc sd comitd sau au comis o fapta ilicita.

Intocmeste raport zilnic de activitate si informeaza primarul sau seful ierarhic despre situatiile
deosebite;



18.

19.

20.

21.

22.

asigura arhivarea si inventarierea pe termene de pastrare, conform Nomenclatorului arhivistic,
a documentelor create in activitatea desfasurata;
asigura intocmirea graficelor privind efectuarea serviciului la Compartimentul Relatii cu
Publicul si graficelor privind efectuarea serviciului de paza la sediul Primariei;
colaboreaza cu alte servicii de specialitate din institutie / alte autoritati, pentru a obtine sprijinul
necesar in rezolvarea problemelor specifice domeniului sdu de competentd sau care au
conexiuni cu activitatea specifica acestora;
elaboreaza regulamente specifice activitdtii de comert stradal, activitatii de strangere de fonduri
pe raza orasului ,precum si in alte domenii din raza de activitate;
indeplineste orice alte sarcini care nu sunt cuprinse in fisa de post, in functie de solicitarile
conducerii primariei, participand si la rezolvarea unor cereri venite de la alte compartimente
din cadrul institutiei privind sesizari, verificari, reclamatii, proiecte.

In indeplinirea atributiilor previzute de prezenta lege, politistii locali isi exerciti
competenta pe raza unitatii administrativ-teritoriale unde isi desfasoara activitatea.

ART. 37 SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR DE EVIDENTA A PERSOANELOR

Baza legala:

0.U.G.nr. 197/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetatenilor
roman, cu modificari si completari;

H.G.nr.1375/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare unitara a dispozitiilor
legale privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetatenilor romani cu
modificari si completari;

Legea nr.119/1996 cu privier la actele de stare civild, cu modificari si completari;
H.G.nr.64/2011 pentru aprobarea Metodologiei cu privier la aplicarea unitara a dispozitiilor in
materie de stare civila;

In componenta acestui serviciu se afld urmatoarele compartmente:
- COMPARTIMENT STARE CIVILA
- COMPARTIMENTUL ,, EVIDENTA PERSOANELOR”
- COMPARTIMENT “INFORMATIC”

COMPARTIMENT STARE CIVILA

Are urmatoarele atributii principale:

- centralizeaza si intocmeste situatii statistice lunare, trimestriale, semestriale privind activitatea
de stare civila;

- avizeaza cererile de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civila ale cetatenilor romani,
intocmite de autoritatile straine;

- avizeaza cererile de rectificare a actelor de stare civila si a mentiunilor inscrise pe marginea
acestora;

- verifica modul de atribuire, gestionare si inscriere a codurilor numerice personale precalculate
in actele de stare civila;

- Inregistreaza in registrul serviciului comunicarile de mentiuni, circulare, adrese, instructiuni,
referate, etc.;

- constatd contraventiile la regimul actelor de stare civild si aplica sanctiunile conform art. 66
din Legea nr.119/1996, republicata;

- sesizeaza instantele judecatoresti in vederea anularii sau completarii actelor de stare civila
exemplarul II si a mentiunilor Tnscrise pe acestea, dupa caz, conform legii;

- rezolva in termen legal corespondenta repartizata;

- urmareste modul de solutionare a deficientelor consemnate in procesul verbal de control avand
ca finalitate Indreptarea erorilor din cuprinsul actelor de stare civila;



distruge, cu ocazia controlului, certificatele retrase de catre ofiterii de stare civila;

- urmareste aplicarea corectd a legislatiei in domeniul starii civile colaboreaza cu celelalte
structuri din cadrul directiei si cu alte autoritati publice in domeniul starii civile;

- solutioneaza petitiile persoanelor fizice si juridice din sfera de competenta a serviciului

- asigura constituirea fondului arhivistic din documentele rezultate din activitatea proprie;

- tine evidenta si raspunde de buna conservare si asigurare a securitatii registrelor de stare civila
exemplarul I1, a celorlalte documente aflate in arhiva starii civile, precum si a stampilelor pentru
mentiuni;

- opereaza in registrele de stare civila exemplarul II, in termenele legale, comunicarile de
mentiuni, le inregistreaza in registrul de intrare-iesire, restituie mentiunile incomplete sau
completate gresit (pentru care tine o evidenta separatd);

- elibereaza extrase de pe actele de nastere, casatorie si deces la cererea autoritatilor publice
prevazute de Legea nr.119/1996, republicata;

- se Ingrijeste de reconstituirea, prin copiere, a registrelor de stare civila pierdute ori distruse,
partial sau total, dupa exemplarul existent, certificand exactitatea datelor inscrise;

- indeplineste atributii privind pentru sesizarea pentru deschiderea procedurii succesorale;

- Se preocupa permanent de cunoasterea actelor normative in materie de stare civila raspunzand
de aplicarea lor in activitatea ce o desfasoara;

COMPARTIMENTUL ,, EVIDENTA PERSOANELOR?”
Are urmatoarele atributii principale:

- coordoneaza si controleaza metodologic activitatea de solutionare a cererilor de eliberare a
cartilor de identitate si de alegator de catre serviciile publice comunitare locale de evidenta a
persoanelor;

- verifica conditiile n care s-au eliberat acte de identitate ca urmare a declinarii unei identitati
false ori modalitatile de contrafacere a actelor de identitate si propune masuri in domeniul
prevenirii acestor situatii;

- asigurd masurile necesare conservarii si exploatdrii evidentelor manuale, detinute
de serviciile publice comunitare locale de evidentd a persoanelor, in conformitate cu
prevederile legale, ordinele si instructiunile care reglementeaza acest domeniu,

- solutioneaza cererile cetatenilor prin care sunt solicitate informatii de interes public, precum
si petitiile sau reclamatiile inregistrate la nivelul orasului Saveni;

- monitorizeaza calitatea informatiilor cu care este actualizat Registrul National de Evidenta
a Persoanelor si formuleaza propuneri in vederea optimizarii aplicatiilor informatice;

- colaboreaza cu structurile subordonate Inspectoratului General al Politiei Romane ori cu alte
structuri ale Ministerului Administratiei si Internelor, pentru realizarea atributiilor comune;

- centralizeaza si transmite Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de
Date Botosani situatiile statistice si rapoartele de analizd intocmite lunar si trimestrial de catre
serviciile publice comunitare locale de evidentd a persoanelor, referitoare la principalele
activitati desfasurate in domeniul eliberarii actelor de identitate;

- verificd calitatea prelucrarii informatice a datelor efectuatd de serviciile publice locale de
evidenta a persoanelor precum si privind respectarea termenelor in care sunt preluate
comunicarile de stare civila;

- furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare ale persoanclor fizice catre autoritatile
si institutiile publice centrale, judetene si locale, catre agenti economici si catre cetdfeni, in
cazul in care sunt necesare prelucrari de date in sistem informatic;

- coordoneaza si controleaza metodologic activitatea de primire a cererilor si de eliberare a
documentelor in cadrul ghiseului unic de cétre serviciile publice comunitare locale de evidenta
a persoanelor.



- solutioneaza cererile ce cad sub incidenta legislatiei pentru protectia persoanelor cu privire
la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date;
- asigura protectia datelor si informatiilor gestionate si dispune masuri pentru prevenirea
scurgerii de informatii clasificate si secrete de serviciu,;
- executa activitafi pentru Intretinerea preventiva a echipamentelor din dotare ;

COMPARTIMENT “INFORMATIC”

- face propuneri privind necesarul de echipamente si asigura asistenta de specialitate in
distribuirea si redistribuirea acestora;

- raspunde de buna functionare a programelor de calculator elaborate sau achizitionate;

- raspunde de buna functionare a retelei;

- asigura informatizarea si conducerea computerizatd a tuturor activitatilor pretabile pentru
prelucrarea pe calculator ce revin Compartimentului de Evidentd a Persoanelor a primariei
orasului Saveni,

- urmareste buna functionare a sistemului, gestionand si supraveghind resursele materiale
implicate: hardware, software si comunicatii;

- elaboreaza impreuna cu utilizatorii lista aplicatiilor si prioritatilor in realizarea acestora la
nivelul Compartimentului de Evidenta a Persoanelor a primariei orasului Saveni, propunand
proceduri interne pentru optimizarea fluxului de date, asigurarea protectiei acestora si a
accesului pentru optimizarea informatiei pe grade si paliere de informatii;

- colaboreaza cu specialistii structurilor informatice interconectate 1a bazele de date comune ale
Ministerului Administratiei si Internelor, in vederea asigurarii administrarii datelor in
conformitate cu prevederile legale;

- elaboreaza si participa, impreuna cu specialistii din cadrul D.E.P.A.B.D. si B.J.A.B.D.E.P.
Botosani la programul de pregatire si instruire a personalului din cadrul serviciilor publice
comunitare locale de evidentd a persoanelor pe linia actualizarii bazelor de date, asigurarii
accesului si a respectarii normelor de protectie a datelor cu caracter personal conform
prevederilor legale, exploatarii si Intretinerii tehnicii de calcul din dotare si a utilizarii
programelor primite de la B.J.A.B.D.E.P;

- elaboreaza programe sau implementeaza programe achizitionate de la terti pentru activitatile
Compartimentului de Evidenta a Persoanelor a primariei orasului Saveni;

- acorda asistentd, consultanta si instruieste personalul sau, dupa caz, propune efectuarea unor
cursuri de pregatire in cadrul institutiilor de specialitate privind operarea pe calculator, modul
de utilizare a programelor instalate si de Intretinere a echipamentelor de calcul;

ART. 38 SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA
In cadrul acestui serviciu functioneazi urmitoarele compartmente:

COMPARTIMENT ,,PREVENIRE”

COMPARTIMENT ,, PROTECTIE CIVILA”

ECHIPE SPECIALIZATE, beneficiind de regulament specific serviciului.

CAP.IV.CATEGORIILE DE ACTE UTILIZATE LA NIVELUL
PRIMARIEI ORASULUI SAVENI SI REGULI DE ELABORARE SI EMITEREA
ACESTORA

ART.39

1. Serviciile si compartimentele Aparatului de Specialitate al Primarului emit, potrivit
competentelor, 4 categorii de acte:
a) acte juridice-prin care se creeaza, modifica sau sting drepturi si obligatii;



b) acte de fundamentare-prin care se descriu anumite situatii si se stabileste cadrul legal si
care servesc factorilor de decizie;
c) acte de constatare-prin care se consemneaza o stare de fapt;
d) acte de comunicare-prin care se transmit mesaje sau informatii;
2. In functie de destinatia lor actele sunt:
a) externe - cand se adreseaza mediului social exterior institutiei;
b) interne-cand se adreseaza consilierilor locali, structurilor Consiliului local,
serviciilor si functionarilor publici din Aparatul de pecialitate al Primarului;
3. De regula , indiferent de natura lor actele se exprima in scris , cu respectarea conditiilor
de forma stabilite prin reglementarile legale;

ART .40 La nivelul Consiliului local se utilizeaza urmatoarele categorii de acte:

1. Hotararea consiliului — este actul juridic cu caracter normativ sau individual care se
adopta prin vot in cadrul sedintei in plen a Consiliului local;

1.1. Dreptul la initiativd pentru elaborarea unui proiect de hotarare, actele necesare
precum si etapele care trebuie parcurse sunt stabilite prin Codul administrativ si Regulamentul
de organizare si functionare a Consiliului local;

1.2. Pentru rezolvarea problemelor care intrd in atributiile lor, secretarul, sefii de
servicii, birouri si compartimente, propun Primarului initierea proiectelor de hotarare;

Proiectul de hotarare va fi insotit de documentatia de fundamentare si va cuprinde :
numele initiatorului , numarul si data inregistrarii proiectului la registratura, motivarea in drept
a inifiativei (raport de specialitate), confinutul concret al masurilor propuse precum si
elementele privind publicarea si comunicarea acestuia.

1.3. Hotararile adoptate, se vor consemna intr-un registru special.

Proiectele neadoptate se pastreaza la dosarul sedintei.

1.4. Autenticitatea hotararii se asigurd prin semnarea de cétre presedintele de sedinta
si secretarul oragului Saveni.

1.5. Pe cale de exceptie se pot utiliza hotarari nescrise dar numai pentru adoptarea
ordinii de zi a sedintei, a procesului-verbal si in cazurile cand Consiliul local apreciaza, prin
vot, cd nu este necesara hotararea scrisa.

Hotararile nescrise se vor consemna in procesul-verbal al sedintei.

2. Referatul de aprobare - este actul prin care se initiaza un proiect de hotarare.

2.1. Referatul de aprobare se concepe si se semneaza de catre initiator si trebuie sa
precizeze ratiunile care au determinat initierea proiectului, scopul urmarit si, daca este cazul,
indicarea modalitatilor de realizare, precum si evaluarea resurselor necesare.

2.2. Referatul de aprobare al initiatorului se inainteaza, prin rezolutie ,serviciului
biroului sau compartimentului care va intocmi raportul de specialitate si va redacta proiectul de
hotarare.

3. Convocarea sedintei - este actul prin care se convoaca , in sedin{d ordinara sau
extraordinard, plenul Consiliului local.

3.1. Convocarea se inregistreaza in registrul de intrare iesire.

3.2. Convocarea se va face la initiativa primarului sau a cel putin 1/3 din numarul
consilierilor in functie.

4. Convocarea se adreseaza fiecariu consilier in scopul asigurdrii participarii la sedinta.
Convocarea poate fi facuta si prin nota telefonica.

5. In cadrul convocirii se mentioneaza si programul de desfasurare al sedintei de Consiliu
local - este actul care consemneaza in detaliu modul de conducere al sedintei de Consiliu local
asfel Incat sa se asigure respectarea procedurilor regulamentare.

6. Procesul-verbal — este actul prin care se consemneaza evenmentele desfasurate in cadrul
sedinteii de Consiliu Local .



7. Minutele consemneaza sintetic lucrarile sedintelor de Consiliu local.

8. Ele se pastreaza la dosarul sedintelor la care se refera.

9. Dispozitia primarului - este actul juridic cu caracter normativ sau individual prin care
primarul isi exercita atributiile.

9.1. Pot propune proiecte de dispozitie : viceprimarul, secretarul, sefii de servicii si
compartimente

9.2. Orice proiect de dispozitie va fi insotit de un referat semnat de initiator ,in care se
expun motivele care au determinat intocmirea proiectului de dispozitie si se argumenteaza
temeinicia proiectului si legalitatea acestuia.

9.4. Autenticitatea dispozifiei se asigurda prin semnarea ei de catre primar si
contrasemnarea de catre secretar.

9.5. Dispozitiile se inregistreaza intr-un registru special, numerotarea facand-se anual.

9.6. Dispozitia se emite in forma scrisa si nu se confunda cu ,,dispozitia” in sensul de
ordin dat in virtutea puterii ierarhice.

10. Nota de serviciu/interna - este un act obligatoriu pentru destinatar prin care primarul,
viceprimarul, secretarul,sefii de servicii, birouri, §i compartimente isi exercita puterea ierarhica
in conditiile prezentului Regulament.

10.1. In nota de serviciu se consemneazi cu exactitate , sub semnétura emitentului,
atunci cand se considera necesar, care dintre functionarii din subordine si in ce termen trebuie
sa realizeze o anumita activitate.

10.2. Functionarul destinatar poate contesta nota de serviciu la superiorul ierarhic al
emitentului, care o poate confirma, modifica,sau infirma, prin proprie vointa sau in baza
avizelor de specialitate pe care le considera necesare.

10.3.Notele de serviciu infirmate nu produc efecte.

10.4.Notele de serviciu se consemneaza in registrul de intrari-iesiri.

10.5.Nota de serviciu se comunica destinatarului sub luare de semnaturd , cu
mentionarea datei pe copia care se pastreaza.

10.6.Nota de serviciu comunicata si neinfirmata constituie proba pentru declansarea
/antrenarea raspunderii functionarului care nu o respecta.

11. Referatul — este actul prin care orice functionar public poate face o sesizare sau o
solicitare In interesul serviciului;

11.1. Referatul se semneaza intotdeauna de emitent.

12. Raportul - este actul prin care o comisie de specialitate, un serviciu sau un functionar
public isi finalizeazd indatoririle legate de fundamentarea unui act de decizie potrivit
prevederilor legale sau regulamentare, ori prezinta concluzii scrise cu privire la o activitate, o
problema sau o situatie Incredintata spre studiu, analiza, urmarire, realizare sau verificare.

12.1. Raportul se semneaza de persoana autorizatd si se depune la registraturd sau la
autoritatea care l-a solicitat.

13. Scrisoarea - este actul prin care se comunica in exterior un mesaj sau o informatie
sau se raspunde la o scrisoare primita din exterior.

13.1. Are dreptul de a expedia scrisori sau de a raspunde la cele primite numai primarul.
Acest drept poate fi delegat de primar prin dispozitie.

13.2. In categoria scrisorilor dar cu un regim special ,determinat de reglementrile in
materie, se incadreaza si referatul de ancheta sociala.

14. Cererea - este actul prin care orice functionar public poate solicita institutiei rezolvarea
unei probleme de ordin personal.

14.1.Cererea se adreseaza primarului sau sefului ierarhic si va fi semnata de solicitant.

14.2. Cererile se depun la registratura si urmeaza circuitul comun corespondentei.



15. Certificatele de urbanism, autorizatia de construire, autorizatia de desfiintare a
constructiilor si certificatul de atestare a dreptului de proprietate asupra terenurilor - sunt acte
specifice activitatii de urbanism, al caror regim este stabilit de legislatia in materie.

16. Actele financiar-contabile - sunt actele cu caracter specific, al caror regim este stabilit
prin legislatia in materie.

17. Procesul verbal de constatare si sanctionare a contraventiilor -este actul cu regim special
a carui utilitate reiese din titulaturd. Modelele acestor acte se stabilesc de compartimentele care
au atributii constatarea §i sanctionarea unor contraventii in caz ca nu exista formular tipizat
adecvat. Asigurarea si gestionarea imprimatelor Inseriate de procese verbale de constatare si
sanctionare contraventiilor se face de serviciul —buget —contabilitate.

18. Ordinul de deplasare - este actul tipizat prin care se dispune efectuarea unei deplasari pe
baza careia se deconteaza, potrivit reglementarilor in materie, cheltuielile de deplasare.

19. Foaia de parcurs - este formularul tipizat prin care se justifica, potrivit reglementarilor
activitatea parcului auto al institutiei.

20. Copiile dupa documentele aflate in arhiva - sunt actele care reproduc continutul acestora
si se elibereaza persoanelor indreptatite, potrivit prevederilor legale, cu aprobarea secretarului.

CAP.V.CIRCUITUL, URMARIREA CORESPONDENTEI
SIUTILIZAREA SIGILIILOR

ART .41 Prin corespondenta, in sensul prezentului capitol, se nteleg toate actele care sunt
primite de institutie, circuld in interiorul acesteia sau sunt expediate in exteriorul institutiei.

ART.42
1. Primirea si expedierea corespondentei se face prin registraturd, in urma incadrarii intr-
una din urmatoarele categorii : acte cu regim obisnuit, petitii, documente secrete, solicitari
privind informatii de interes public..

2. Inregistrarea se face in registre tipizate, incepand de la numarul 1 la data de 01.01. si
incheindu-se la data de 31.12. a fiecarui an.

3. La inregistrare se aplica sus, pe coltul din dreapta a documentului pe prima pagina,
parafa de inregistrare.

4. Cererile si alte acte prezentate de petitionari se inregistreazad, comunicandu-se pe loc
numarul de inregistrare.

5. Primirea si inregistrarea corespondentei se face in fiecare zi intre orele 08:00 -16:00
pentru ziua respectiva.

6. Dupa inregistrare, corespondenta va fi distribuita.

7. Corespondenta adresatd primarului, viceprimarului §i secretarului care poarta pe plic
mentiunea ,,personal”, ,.strict personal”, ,,confidential” se desface de catre acestia.

8. Corespondenta este considerata rezolvata daca raspunsul insusit si semnat de persoana
autorizata a fost expediat celui interesat.

9. Toate petitiile adresate Consiliului local se inscriu de catre persoana desemnata intr-un
registru special. La inscrierea in registrul special se atribuie un numar de inregistrare, data si se
consemneaza elementele principale cu privire la petent si obiectul petitiei.

10. Serviciul, compartimentul sau functionarul public caruia i s-a solicitat informatii sau
date pentru solutionarea petitiilor, este obligat sd le depuna, in termen de 10 zile de la data
solicitarii.

11. Corespondenta expediata se semneaza de primar sau de persoanele imputernicite, cu
exceptia actelor bancare care se semneazad de persoanele care au specimenele de semnaturi in
banca.



12. Expedierea se face de catre persoana desemnatd, mentionandu-se pe plic adresa
corecta si numarul cu care a fost inregistrat actul de intrare.

13. Inainte de expediere corespondenta se scade in registrul intrare-iesire de la
registraturd, iar copia actului expediat se Tnapoiaza celui care 1-a intocmit, spre pastrare.

14. Registrele de evidentd a corespondentei, a hotararilor si dispozitiilor se numeroteaza,
se indosariaza spre pastrare si se sigileaza.

15. Documentatiile inaintate de catre serviciile, compartimente din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului, care necesita avizarea de catre ordonatorul principal de credite, vor
fi depuse la Registratura.

ART .43 Sigiliul cu stema al Consiliului local se pastreazd de secretar si se aplica pe
hotararile Consiliului Local.
Sigiliul cu stema al Primarului orasului Sdveni se pastreaza de secretar si se aplica
pe dispozitiile emise de Primarul orasului Saveni.
ART.44 Stampilele Consiliului Local vor fi pastrate astfel:
1. Stampila cu inscriptia ,,Consiliului Local Saveni” se pastreaza la secretar se aplica pe
corespondenta care poarta antetul Consiliului Local.
2..Sigiliul cu inscriptia ,,Primar” se pastreaza la Primar si se aplica pe :
- documentele emise de primar, exceptand dispozitiile;
- autorizatii de construire si certificate de urbanism;
3. Stampila cu mentiunea ,,Primaria orasului Saveni” si ,,Orasul Sdveni” se pastreaza la
registratura si se aplicd pe corespondenta care poartd ca antet ,,Primaria oragului Saveni” sau
Orasul Saveni..

CAP.VIL. PROCEDURI SI METODE DE LUCRU
A. ORGANIZAREA METODOLOGICA GENERALA A MUNCII

ART.45

1. Sub conducerea primarului se organizeaza sedinte trimestriale si sdptamanale de
analiza si programare a activitatii.

2. La aceste sedinte participa viceprimarul, secretarul, sefii de servicii si compartimente,
reprezentantii sindicali.

3. In cadrul sedintelor se analizeaza activitatea desfasurata pentru perioada expiratd si se
prezintd actiunile pentru perioada curenta.

ART .46
1. Conducerea serviciilor are la baza relatii ierarhice si se realizeaza astfel:
a) dreptul superiorului ierarhic de a pretinde subordonatului sa faca sau sa nu facd o
anumita activitate, drept denumit de ,,dispozitie”;
b) obligatia subordonatului de a indeplini dispozitiile primite de la superiorul ierarhic;
2. Dreptul de a dispune si obligatia de a indeplini se exercita, in limita normelor legale
in vigoare
3. Superiorul poarta raspunderea pentru consecintele dispozifiilor date subalternului ;
4. Subalternul poarta raspunderea pentru neexecutarea intocmai a dispozitiilor primite;
5. Dispozitiile se primesc, de regula, de la seful direct si se transmit, de regula,
subordonatului direct;
6. Dispozitiile pot fi verbale sau scrise, caz in care imbraca forma rezolutiei sau notei de
serviciu. Dispozitiile verbale pot fi dovedite, in caz de necesitate, prin orice mijloc de proba ;
7. Pentru a fi eficiente, dispozitiile trebuie sd precizeze in mod clar si neechivoc ce
anume trebuie facut, de catre cine si pana la ce data.



Daca dispozitia are caracter de interdictie trebuie sa precizeze clar si neechivoc
actiunea prohibita ;

8. Primarul, viceprimarul, secretarul au dreptul de a da dispozitii direct executantului din
subordine, fara interpunerea sefilor intermediari, daca apreciaza ca este mai eficient sa conduca
personal o anumitd actiune. In acest caz, executantul este obligat si informeze imediat seful
direct. Daca dispozitia transmisa este de natura de a perturba activitatea compartimentului, este
obligat sa atragd atentia coordonatorului.

9. Orice functionar public sau contractual are obligatia de a sesiza deficientele observate
in serviciu, pe cale ierarhica, pana la primar, in vederea inlaturarii lor.

ART.47 Metodologia muncii de executie este urmatoarea:

1.In cazul activitatilor cu caracter repetitiv, functionarii publici trebuie si le execute, cu
respectarea normelor legale in vigoare si a dispozitiilor primite.

Pentru lucrarile de calitate necorespunzatoare, de rezultatele din aceasta categorie de
activitati, raspunde executantul, in afard de situatia in care calitatea necorespunzitoare a
lucrarilor a fost constatata de coordonator sau Primar, caz in care raspund si sefii ierarhici ai
executantului .

2.Pentru activitatea de executie cu caracter de conceptie se parcurg urmatoarele etape:

a) intelegerea neechivoca a sarcinii primite;

b) documentarea prealabila;

¢) intocmirea lucrarii;

d) prezentarea lucrarii sefului direct;

e) realizarea corelatiilor stabilite de seful direct;

f) verificarea si insusirea lucrarii de catre seful serviciului;

ART .48

1. Orice functionar public are dreptul sa ceara, sa fie primit de seful ierarhic superior In
orice problema.

2.Sefii ierarhici superiori au obligatia sd primeasca functionarii publici zilnic.

B. ORGANIZAREA ACTIVITATILOR CU CARACTER SPECIFIC
ART .49 Sunt considerate activitati cu caracter specific :
a)accesul liber la informatiile de interes public si relatiile cu reprezentantii mass-
media;
b)activitatea desfasurata de functionari pe perioada delegarii;
ART.50

1. Accesul liber si neingradit la orice informatii de interes public constituie unul dintre
principiile fundamentale ale relatiilor dintre persoane si institutia publica, in conformitate cu
Constitutia Romaniei si cu documentele internationale ratificate de Parlamentul Romaniei;

2. Asigurarea de catre institutie a accesului la informatiile de interes public se face din
oficiuy, sau la cerere, conform Legii nr.544/2001, prin intermediul fiecarui
serviciu/birou/compartiment care in fiecare lund vor elabora o programare a salariatilor din
cadrul serviciului/biroului/compartimentului, dupa urmatorul program :

Luni — 08,00 — 18,00
Marti — Joi — 08,00 — 16,00
Vineri - 08,00 — 14,00

3. Persoanele desemnate conform alin.(2), vor intocmi o situatie cu problemele ridicate de catre
cetateni, care va fi adusa la cunostinta Primarului.



ART.510

1. Serviciul de permanenta asigura interventia conducerii curente a institutiei in situatiile
ivite dupa terminarea programului normal de lucru si care reclama masuri de urgenta.

2. Serviciul de permanenta este asigurat doar 1n situatii le care impun masuri de urgenta,
de Serviciul de Politie Locald sau a Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgentd conform
graficului Intocmit de comun acord cu executivul Primariei;

ART.52.
1.Atributiile persoanei aflate in serviciul de permanentd sunt urmatoarele:
a) Sa identifice persoanele care doresc o intrevedere cu Primarul si sa nu le permita accesul
in biroul primarului decat dupa obtinerea acordului acestuia;
b) Sa inregistreze toate mesajele transmise institutiei in registrul destinat acestui scop;
C) Sa sesizeze unul din factorii de conducere daca apar situatii de urgentd si Primarul nu

este prezent, cel sesizat va hotarl asupra masurilor ce trebuie luate inclusiv daca situatia trebuie
adusa la cunostinta Primarului, viceprimarului sau secretarului;
d) Sa sesizeze organele de politie dacd intervin situatii care intrd in competenta acestora;
e) Sa asigure respectarea prevederilor planului de prevenire si stingere a incendiilor privind
sediul Consiliului local;

f) Mapa necesara pentru buna desfasurare a serviciului de permanenta va cuprinde:

- Prevederile art. 52(1) sub forma de extras din Regulament;

- Adresele si numerele de telefon ale functionarilor publici/contactuali ai Primariei
orasului Saveni;

- Adresele si numerele de telefon ale conducatorilor de institutii, unitati si servicii
publice din subordinea Consiliului Local care au importantd deosebitd in viata economico-
sociald a orasului ;

-Tabele cu telefoanele de utilitate publica;

Actele din mapa vor fi utilizate ori de cate ori este nevoie.

ART.53 In legiturd cu deplasirile efectuate de functionarii publici si contractuali in interesul
serviciului, se stabilesc urmatoarele reguli:

a) Functionarii publici si contractuali din Aparatul de Specialitate al Primarului sunt
obligati ca, inainte de plecarea in delegatie, s prezinte Primarului spre semnare ordinul de
deplasare;

b) Ordinul de deplasare va fi inregistrat in registrul de intrare —iesire a corespondentei
de la registratura;

c) La sosirea din delegatie cel care a efectuat deplasarea este obligat sd prezinte sefului
direct un raport care sa cuprinda succint urmatoarele:

- prezentarea activitatii desfdsurate in perioada delegarii cu precizarea problemelor
rezolvate;
- propuneri pentru imbunatatirea activitatii;

d) Pe baza acestui raport prezentat in forma scrisa sau verbald, cel in drept aproba
decontarea cheltuielilor de deplasare;

e) Nerespectarea prevederilor cuprinse In prezentul articol conduce la nedecontarea
cheltuielilor de deplasare.

ART. 54 NORME DE CONDUITA PROFESIONALA ALE FUNCTIONARILOR
PUBLICI SI ALE PESONALULUI CONTRACTUAL



1. Normele de conduita profesionald pentru functionarii publici si contractuali sunt
prevazute in Codul administrativ- Partea a VI-a — Statutul functionarilor publici, prevederi
aplicabilee personalului contractual din administratia publica si evidenta personalului platit din
fonduri publice.

2. Obiectivele codului de conduitd urmaresc sa asigure cresterea calitatii serviciului
public, o bund administrare in realizarea interesului public, precum si sa contribuie la eliminarea
birocratiei si a faptelor de coruptie din administratia publica.

3. In vederea aplicarii eficiente a dispozitiilor prevazute in H.G.931/2021 , autoritatea
va numi un functionar public umane, pentru consiliere eticd $i monitorizarea respectarii
normelor de conduitd, care va intocmi rapoarte semestriale si anuale, le va supune spre
aprobarea primarului, dupa care, vor fi transmise la ANFP.

4. Incalcarea dispozitiilor codului de conduiti atrage raspunderea disciplinard a
functionarilor publici si contractuali ,in conditiile legii.

5. Functionarii publici si contractuali nu pot fi sanctionati sau prejudiciati in nici un fel
pentru sesizarea cu bund credintd a comisiei de disciplind, in conditiile legii, cu privire la
cazurile de incalcare a normelor de conduita.

A. NORME DE CONDUITA PROFESIONALA ALE FUNCTIONARILOR PUBLICI.

Normele de conduita profesionala sunt obligatorii pentru functionarii publici, precum
si pentru persoanele care ocupa temporar o functie publica.Aceste norme urmaresc cresterea
calitatii serviciului public, eliminarea birocratiei si a faptelor de coruptie, crearea unui climat
de incredere si respect reciproc intre cetateni si functionarii publici.

Principiile care guverneaza conduita profesionala a functionarilor publici sunt
urmatoarele:

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

b) prioritatea interesului public, principiu conform caruia functionarii publici au
indatorirea de a considera interesul public mai presus decat interesul personal, in exercitarea
functiei publice;

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

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

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

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

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

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

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

A.1. Norme generale de conduita profesionala a functionarilor publici.
1. Asigurarea unui serviciu public de calitate.



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

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

2. Loialitatea fata de Constitutie si lege.

2.1. Functionarii publici au obligatia ca, prin actele si faptele lor, sa respecte Constitutia,
legile tarii si sa actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu
atributiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale.

2.2. Functionarii publici trebuie sa se conformeze dispozitiilor legale privind
restrangerea exercitiului unor drepturi, datorata naturii functiilor publice detinute.

3. Loialitatea fata de autoritatile si institutiile publice.

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

3.2. Functionarilor publici le este interzis:

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

b) sa faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si
in care autoritatea sau institutia publica in care isi desfasoara activitatea are calitatea de parte;

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

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

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

3.3. Dezvaluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor care
contin asemenea informatii, la solicitarea reprezentantilor unei alte autoritati ori institutii
publice, este permisa numai cu acordul conducatorului autoritatii sau institutiei publice in care
functionarul public respectiv isi desfasoara activitatea.

3.4. Prevederile prezentului cod de conduita nu pot fi interpretate ca o derogare de la
obligatia legala a functionarilor publici de a furniza informatii de interes public celor interesati,
in conditiile legii.

4. Libertatea opiniilor.

4.1. In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a respecta
demnitatea functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor
autoritatii sau institutiei publice in care isi desfasoara activitatea.

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

5. Activitatea publica.

5.1. Relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigura de catre functionarii publici

desemnati in acest sens de conducatorul autoritatii sau institutiei publice, in conditiile legii.



5.2. Functionarii publici desemnati sa participe la activitati sau dezbateri publice, in
calitate oficiala, trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de
conducatorul autoritatii ori institutiei publice in care isi desfasoara activitatea.

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

6. Activitatea politica.
6.1.In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:
a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;
b) sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;
c) sa colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care
fac donatii ori sponsorizari partidelor politice;
d) sa afiseze, in cadrul autoritatilor sau institutiilor publice, insemne ori obiecte
inscriptionate cu sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.
7. Folosirea imaginii proprii.

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

8. Cadrul relatiilor in exercitarea functiei.

8.1.In relatiile cu personalul din cadrul autoritatii sau institutiei publice in care isi
desfasoara activitatea, precum si cu persoanele fizice sau juridice, functionarii publici sunt
obligati sa aiba un comportament bazat pe respect, buna-credinta, corectitudine si amabilitate.

8.2. Functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si
demnitatii persoanelor din cadrul autoritatii sau institutiei publice in care isi desfasoara
activitatea, precum si persoanelor cu care intra in legatura in exercitarea functiei publice, prin:

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;

b) dezvaluirea unor aspecte ale vietii private;

c) formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

8.3. Functionarii publici trebuie sa adopte o atitudine impartiala si justificata pentru
rezolvarea clara si eficienta a problemelor cetatenilor. Functionarii publici au obligatia sa
respecte principiul egalitatii cetatenilor in fata legii si a autoritatilor publice, prin:

a) promovarea unor solutii similare sau identice raportate la aceeasi categorie de
situatii de fapt;

b) eliminarea oricarei forme de discriminare bazate pe aspecte privind
nationalitatea, convingerile religioase si politice, starea materiala, sanatatea, varsta, sexul sau
alte aspecte.

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

9. Conduita in cadrul relatiilor internationale.

9.1. Functionarii publici care reprezinta autoritatea sau institutia publica in cadrul unor
organizatii internationale, institutii de invatamant, conferinte, seminarii si alte activitati cu
caracter international au obligatia sa promoveze o imagine favorabila tarii si autoritatii sau
institutiei publice pe care o reprezinta.

9.2. In relatiile cu reprezentantii altor state, functionarilor publici le este interzis sa
exprime opinii personale privind aspecte nationale sau dispute internationale.



9.3. In deplasarile externe, functionarii publici sunt obligati sa aiba o conduita
corespunzatoare regulilor de protocol si le este interzisa incalcarea legilor si obiceiurilor tarii
gazda.

10. Interdictia privind acceptarea cadourilor, serviciilor si avantajelor.

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

11. Participarea la procesul de luare a deciziilor.

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

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

12. Obiectivitate in evaluare.

12.1. In exercitarea atributiilor specifice functiilor publice de conducere, functionarii
publici au obligatia sa asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei
in functia publica pentru functionarii publici din subordine.

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

12.3. Se interzice functionarilor publici de conducere sa favorizeze sau sa defavorizeze
accesul ori promovarea in functia publica pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau
alte criterii neconforme cu principiile prevazute la art. 3.

13. Folosirea prerogativelor de putere publica.

13.1. Este interzisa folosirea de catre functionarii publici, in alte scopuri decat cele
prevazute de lege, a prerogativelor functiei publice detinute.

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

13.3. Functionarilor publici le este interzis sa foloseasca pozitia oficiala pe care o detin
sau relatiile pe care le-au stabilit in exercitarea functiei publice, pentru a influenta anchetele
interne ori externe sau pentru a determina luarea unei anumite masuri.

13.4. Functionarilor publici le este interzis sa impuna altor functionari publici sa se
inscrie in organizatii sau asociatii, indiferent de natura acestora, ori sa le sugereze acest lucru,
promitandu-le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale.

14. Utilizarea resurselor publice.

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

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

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



14.4. Functionarilor publici care desfasoara activitati publicistice in interes personal sau
activitati didactice le este interzis sa foloseasca timpul de lucru ori logistica autoritatii sau a
institutiei publice pentru realizarea acestora.

15. Limitarea participarii la achizitii, concesionari sau inchirieri.

15.1. Orice functionar public poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privata a
statului sau a unitatilor administrativ-teritoriale, supus vanzarii in conditiile legii, cu exceptia
urmatoarelor cazuri:

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

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

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

15.2. Dispozitiile alin. (1) se aplica in mod corespunzator si in cazul concesionarii sau
inchirierii unui bun aflat in proprietatea publica ori privata a statului sau a unitatilor
administrativ-teritoriale.

15.3. Functionarilor publici le este interzisa furnizarea informatiilor referitoare la
bunurile proprietate publica sau privata a statului ori a unitatilor administrativ-teritoriale,
supuse operatiunilor de vanzare, concesionare sau inchiriere, in alte conditii decat cele
prevazute de lege.

15.4 Nerespectarea revederilor prezentului Regulament de organizare si functionare
constituie abatere disciplinara.

15.5 Incalcarea normelor de conduita profesionala atrage raspunderea disciplinard a
functionarilor publici, in conditiile legii.

Norme de conduita profesionala pentru personalului contractual din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului orasului Saveni

Normele de conduita prevazute mai jos sunt obligatorii pentru personalul contractual din
aparatul de specialitate al Primarului orasului Saveni si al serviciilor din subordine
1. Principiile care guverneaza conduita profesionala a personalului contractual sunt
urmatoarele:

a) prioritatea interesului public - principiu conform caruia personalul contractual are
indatorirea de a considera interesul public mai presus decat interesul personal, in exercitarea
atributiilor functiei;

b) asigurarea egalitatii de tratament al cetatenilor in fata autoritatilor si institutiilor
publice - principiu conform caruia personalul contractual are indatorirea de a aplica acelasi
regim juridic in situatii identice sau similare;

c) profesionalismul - principiu conform caruia personalul contractual are obligatia de a
indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficienta,
corectitudine si constiinciozitate;

d) impartialitatea si nediscriminarea - principiu conform caruia angajatii contractuali sunt
obligati sa aiba o atitudine obiectiva, neutra fata de orice interes politic, economic, religios sau
de alta natura, in exercitarea atributiilor functiei;

e) integritatea morala - principiu conform caruia personalului contractual ii este interzis
sa solicite sau sa accepte, direct ori indirect, pentru el sau pentru altul, vreun avantaj ori
beneficiu moral sau material,

f) libertatea gandirii si a exprimarii - principiu conform caruia personalul contractual
poate sa-si exprime si sa-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor
moravuri;



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

h) deschiderea si transparenta - principiu conform caruia activitatile desfasurate de
angajatii contractuali in exercitarea atributiilor functiilor lor sunt publice si pot fi supuse
monitorizarii cetatenilor.

2. NORMELE GENERALE DE CONDUITA PROFESIONALA PENTRU
PERSONALULUI CONTRACTUAL DIN CADRUL INSTITUTIEL:
2.1. Asigurarea unui serviciu public de calitate

(1) Personalul contractual are obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in
beneficiul cetatenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in
practica, in scopul realizarii competentelor autoritatilor si ale institutiilor publice, in limitele
atributiilor stabilite prin fisa postului.

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

2.2. Respectarea Constitutiei si a legilor

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

(2) Personalul contractual trebuie sa se conformeze dispozitiilor legale privind
restrangerea exercitiului unor drepturi, datorata naturii functiilor detinute.

2.3. Loialitatea fata de autoritatile si institutiile publice

(1) Personalul contractual are obligatia de a apara cu loialitate prestigiul autoritatii sau
institutiei publice in care isi desfasoara activitatea, precum si de a se abtine de la orice act ori
fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

(2) Angajatilor contractuali le este interzis:

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

b) sa faca aprecieri in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care
autoritatea sau institutia publica in care isi desfasoara activitatea are calitatea de parte, daca nu
sunt abilitati in acest sens;

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

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

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

(3) Prevederile alin. (2) lit. a)-d) se aplica si dupa incetarea raportului de munca, pentru
0 perioada de 2 ani, daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene.

(4) Prevederile prezentului cod de conduita nu pot fi interpretate ca o derogare de la
obligatia legala a personalului contractual de a furniza informatii de interes public celor
interesati, in conditiile legii.

2.4. Libertatea opiniilor



(1) In indeplinirea atributiilor de serviciu angajatii contractuali au obligatia de a respecta
demnitatea functiei detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor autoritatii
sau institutiei publice in care isi desfasoara activitatea.

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

(3) In exprimarea opiniilor, personalul contractual trebuie sa aiba o atitudine concilianta
si sa evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri.

2.5. Activitatea publica.

(1) Relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigura de catre persoanele desemnate
in acest sens de conducatorul autoritatii sau institutiei publice, in conditiile legii.

(2) Angajatii contractuali desemnati sa participe la activitati sau dezbateri publice, in
calitate oficiala, trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de
conducatorul autoritatii ori institutiei publice in care isi desfasoara activitatea sau mandatul dat
de demnitarul in cabinetul caruia sunt incadrati.

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

2.6. Activitatea politica

In exercitarea functiei detinute, personalului contractual ii este interzis:

a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

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

c) sa colaboreze, atat in cadrul relatiilor de serviciu, cat si in afara acestora, cu
persoanele fizice sau juridice care fac donatii ori sponsorizari partidelor politice;

d) sa afiseze in cadrul autoritatilor sau institutiilor publice insemne ori obiecte
inscriptionate cu sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

2.7. Folosirea imaginii proprii
In considerarea functiei pe care o detine, personalul contractual are obligatia de a nu
permite utilizarea numelui sau a imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea unei
activitati comerciale, precum si in scopuri electorale.
2.8. Cadrul relatiilor in exercitarea atributiilor functiei

(1) In relatiile cu personalul contractual si functionarii publici din cadrul autoritatii sau
institutiei publice in care isi desfasoara activitatea, precum si cu persoanele fizice sau juridice,
angajatii contractuali sunt obligati sa aiba un comportament bazat pe respect, buna-credinta,
corectitudine si amabilitate.

(2) Personalul contractual are obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si
demnitatii persoanelor din cadrul autoritatii sau institutiei publice in care isi desfasoara
activitatea, precum si ale persoanelor cu care intra in legatura in exercitarea functiei, prin:

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;

b) dezvaluirea aspectelor vietii private;

c¢) formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

(3) Personalul contractual trebuie sa adopte o atitudine impartiala si justificata pentru
rezolvarea clara si eficienta a problemelor cetatenilor. Personalul contractual are obligatia sa
respecte principiul egalitatii cetatenilor in fata legii si a autoritatii publice, prin:

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

b) eliminarea oricarei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea,
convingerile religioase si politice, starea materiala, sanatatea, varsta, sexul sau alte aspecte.

2.9. Conduita in cadrul relatiilor internationale



(1) Personalul contractual care reprezinta autoritatea sau institutia publica in cadrul unor
organizatii internationale, institutii de invatamant, conferinte, seminarii si alte activitati cu
caracter international are obligatia sa promoveze o imagine favorabila tarii si autoritatii sau
institutiei publice pe care o reprezinta.

(2) In relatiile cu reprezentantii altor state, angajatii contractuali au obligatia de a nu
exprima opinii personale privind aspecte nationale sau dispute internationale.

(3) In deplasarile in afara tarii, personalul contractual este obligat sa aiba o conduita
corespunzatoare regulilor de protocol si sa respecte legile si obiceiurile tarii gazda.

2.10. Interdictia privind acceptarea cadourilor, serviciilor si avantajelor

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

2.11. Participarea la procesul de luare a deciziilor

(1) In procesul de luare a deciziilor angajatii contractuali au obligatia sa actioneze
conform prevederilor legale si sa isi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si
impartial.

(2) Angajatii contractuali au obligatia de a nu promite luarea unei decizii de catre
autoritatea sau institutia publica, de catre alti functionari publici, precum si indeplinirea
atributiilor in mod privilegiat.

2.12. Obiectivitate in evaluare

(1) In exercitarea atributiilor specifice functiilor de conducere, angajatii contractuali au
obligatia sa asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei pentru
personalul contractual din subordine.

(2) Personalul contractual de conducere are obligatia sa examineze si sa aplice cu
obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru personalul din subordine,
atunci cand propune ori aproba avansari, promovari, transferuri, numiri sau eliberari din functii
ori acordarea de stimulente materiale sau morale, excluzand orice forma de favoritism ori
discriminare.

(3) Personalul contractual de conducere are obligatia de a nu favoriza sau defavoriza
accesul ori promovarea in functiile contractuale pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate
sau alte criterii neconforme cu principiile prevazute la art. 3.

2.13. Folosirea abuziva a atributiilor functiei detinute

(1) Personalul contractual are obligatia de a nu folosi atributiile functiei detinute in alte
scopuri decat cele prevazute de lege.

(2) Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de evaluare sau de participare la
anchete ori actiuni de control, personalul contractual nu poate urmari obtinerea de foloase sau
avantaje in interes personal ori producerea de prejudicii materiale sau morale altor persoane.

(3) Angajatii contractuali au obligatia de a nu interveni sau influenta vreo ancheta de
orice natura, din cadrul institutiei sau din afara acesteia, in considerarea functiei pe care o detin.

(4) Angajatii contractuali au obligatia de a nu impune altor angajati contractuali sau
functionari publici sa se inscrie in organizatii sau asociatii, indiferent de natura acestora, ori de
a nu le sugera acest lucru, promitandu-le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale.

2.14. Utilizarea resurselor publice

(1) Personalul contractual este obligat sa asigure ocrotirea proprietatii publice si private
a statului si a unitatilor administrativ-teritoriale, sa evite producerea oricarui prejudiciu,
actionand in orice situatie ca un bun proprietar.



(2) Personalul contractual are obligatia sa foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile
apartinand autoritatii sau institutiei publice numai pentru desfasurarea activitatilor aferente
functiei detinute.

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

(4) Personalului contractual care desfasoara activitati publicistice in interes personal sau
activitati didactice ii este interzis sa foloseasca timpul de lucru ori logistica autoritatii sau a
institutiei publice pentru realizarea acestora.

2.15. Limitarea participarii la achizitii, concesionari sau inchirieri

(1) Orice angajat contractual poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privata a
statului sau a unitatilor administrativ-teritoriale, supus vanzarii in conditiile legii, cu exceptia
urmatoarelor cazuri:

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

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

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

(2) Dispozitiile alin. (1) se aplica in mod corespunzator si in cazul concesionarii sau
inchirierii unui bun aflat in proprietatea publica ori privata a statului sau a unitatilor
administrativ-teritoriale.

(3) Angajatilor contractuali le este interzisa furnizarea informatiilor referitoare la
bunurile proprietate publica sau privata a statului ori a unitatilor administrativ-teritoriale,
supuse operatiunilor de vanzare, concesionare sau inchiriere, in alte conditii decat cele
prevazute de lege.

(4) Prevederile alin. (1)-(3) se aplica in mod corespunzator si in cazul realizarii
tranzactiilor prin interpus sau in situatia conflictului de interese.

Incalcarea normelor de conduita profesionala atrage raspunderea disciplinara a personalului
contractual, in conditiile legii.

ART.55 Recrutarea selectarea si numirea functionarilor publici se face conform
prevederilor Codului administrativ si ale H.G.nr.611/2008;

ART.56 Recrutarea si angajarea personalului contractual se face conform
Legii.nr.53/2003 — Codul Muncii , respectiv H.G.nr.286/2011 pentru aprobarea
Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau
temporar vacant corespunzator functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau
trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar platit din
fonduri publice .

ART.57

1. In cadrul aparatului propriu al Primarului orasului Siveni se constituie comisia
paritard, conform H.G.nr.302/2022 .

2. Comisia paritara are urmatoarele atributii:

a) analizeaza si avizeaza propunerile privind masurile de imbunatatire a activitatii

autoritatii sau institutiei publice pentru care este constituita;
b) analizeaza si avizeaza planul anual de perfectionare profesionald, precum si orice masura privind
pregatirea profesionala a functionarilor publici, in conditiile Tn care aceasta implica utilizarea
fondurilor bugetare ale autoritatii sau institutiei publice;
c) analizeaza si avizeaza stabilirea programului de lucru pe baza propunerii conducatorului autoritatii
sau institutiei publice si, daca este cazul, formuleaza propuneri privind flexibilizarea acestuia, la



solicitarea scrisa a sindicatului reprezentativ al functionarilor publici sau, in lipsa acestuia, a
sindicatului afiliat la o federatie reprezentativa la nivelul sectorului de activitate ori la nivelul grupului
de unitati din care face parte autoritatea sau institutia publica, respectiv a majoritatii functionarilor
publici din cadrul autoritatii sau institutiei publice, in cazul in care sindicatul nu este reprezentativ
sau functionarii publici nu sunt organizati intr-un sindicat afiliat la o federatie reprezentativa la
nivelul sectorului de activitate ori la nivelul grupului de unitati din care face parte autoritatea sau
institutia publica, pe care le supune spre aprobare conducatorului acesteia;

d) analizeaza si avizeaza masurile de adaptare adecvate identificate in vederea asigurarii unui mediu
de lucru deschis, incluziv si accesibil persoanelor cu dizabilitati, inclusiv pentru cei care dobandesc o
dizabilitate pe durata raportului de serviciu;

e) participa la solutionarea sesizarilor adresate de functionarii publici conducatorului autoritatii sau
institutiei publice cu privire la modul de respectare a drepturilor prevazute de lege, precum si a
acordurilor colective;

f) monitorizeaza aplicarea acordurilor colective incheiate intre autoritatea sau institutia publica cu
sindicatele reprezentative ale functionarilor publici, respectiv sindicatele afiliate la o federatie
reprezentativa la nivelul sectorului de activitate sau la nivelul grupului de unitati din care face parte
autoritatea sau institutia publica sau cu reprezentantii functionarilor publici, daca astfel de acorduri
au fost incheiate;

g) intocmeste un raport anual in conditiile prevazute la art. 489 alin. (4) din Ordonanta de urgenta a
Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare.

CAP.VIL. SANCTIUNI DISCIPLINARE

ART.58 Incalcarea, de catre functionarii publici si contractuali , cu vinovatie, a
indatoririlor de serviciu atrage raspunderea disciplinard, contraventionald, civild sau penala,
dupa caz, a acestora.

ART.59

1.Incilcarea cu vinovitie de citre functionarii publici si contractuali a indatoririlor
corespunzatoare functiei publice pe care o detin si a normelor de conduita profesionald si civica
prevazute de lege, constituie abatere disciplinara si atrage raspunderea disciplinara a acestora.

2 Nerespectarea prezentului Regulament de organizare si functionare, constituie abatere
disciplinara.

3. Abaterile disciplinare sunt sanctionate conform prevederilor art.492 al (2) din
0.U.G.nr.57/2019 privind Codul administrativ, respectiv art.248 Codul Muncii, cu modificari
si completari.

ART.60.

1. La individualizarea sanctiunii disciplinare se va {ine seama de cauzele si gravitatea
abaterii disciplinare, imprejurdrile Tn care acestea a fost sdvarsita, gradul de vinovatie si
consecintele abaterii, comportarea generald in timpul serviciului a functionarului public,
precum si de existenta in antecedentele acestuia a altor sanctiuni disciplinare care nu au fost
radiate in conditiile legii.

2. Sanctiunile disciplinare se aplica in termen de cel mult 6 luni de la data savarsirii
abaterii.

ART.61
1. Comisia de disciplind,constituitd prin dispozitia Primarului, este competentd sa
cerceteze faptele sesizate ca abateri disciplinare si sa propund sanctiuni disciplinare aplicabile
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functionarilor publici din cadrul aparatului propriu al Consiliului local, care au sdvarsit aceste
abateri.
2. Activitatea comisiei de disciplind are la baza urmatoarele principii:

a) prezumtia de nevinovatie;

b) garantarea dreptului la aparare;

c) celeritatea procedurii;

d) contradictorialitatea ;

e) proportionalitatea ;

f) legalitatea sanctiunii;

g) unicitatea sanctiunii.

3. Comisia de disciplind poate fi sesizata de :

a) primar ;

b) seful serviciului sau compartimentului in care 1si desfasoard activitatea
functionarul public a carui fapta este sesizata;

c) orice persoand care se considerd vatamata prin fapta savarsita de un functionar
public;
4. Sesizarea se formuleaza in scris §i este insotitd atunci cand este posibil, de inscrisuri care o
sustin;
5. Sesizarea se poate face in termen de cel mult 15 zile lucratoare de la data luarii la cunostinta
de catre persoanele prevazute la al (3), dar nu mai tarziu de douad luni de la data savarsirii faptei
care constituie abatere disciplinara.

ART.62
Pentru abaterile disciplinare savarsite de catre personalul contractual, Primarul
orasului Saveni constituie Comisii de cerecetare disciplinara prealabild care isi desfasoara
activitatea in conditiile art.251 si 252 Codul Muncii.

CAP.VIIL DISPOZITII FINALE

ART.63 Problemele legate de interpretarea prezentului Regulament se solutioneaza prin
dispozitia primarului.

ART.64 In termen de 30 de zile de la data comunicirii hotirarii de adoptare a prezentului
Regulament factorii responsabili vor reactualiza fisele posturilor pentru toti functionarii publici
si contractuali din subordine.

ART.65 In termen de 30 zile de la comunicarea prezentului regulament, functionarii cu
functie de conducere carora le revin competente partajate conform regulamentului, sunt obligati
sa depuna procedurile de indeplinire a acestora, urmand a fi prezentate Primarului.

ART.66 Prevederile prezentului regulament se completeaza cu dispozitiile legale in domeniu.

ART.67 Prezentul regulament poate fi modificat cu consultarea prealabild a organizatiilor
sindicale sau a Comisiei paritare.

ART.68 Anexele 1, 2 si 3 fac parte integranta din prezentul regulament.

Anexa nr.1 la Regulament
Procedura de programare si acordare a concediului de odihna



functionarilor publici si functionarilor contractuali ai aparatului de Specialitate al
Primarului orasului Saveni

1. Programarea concediilor de odihna trebuie sa aiba in vedere atat desfasurarea
normald a activitatii cat si dreptul salariatilor la concediu de odihna.

2. Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an, integral sau fractionat. In cazul, in
care programarea se face fractionat una dintre fractiuni trebuie sa fie de cel putin 10 zile
lucratoare, neintrerupte. La solicitarea motivatd a functionarului se pot acorda, fractiuni
neintrerupte mai mici de 10 zile lucratoare.

3. Pana la sfarsitul primei decade a lunii decembrie a anului curent sefii serviciilor si
compartimentelor din aparatul propriu al Consiliului local vor elabora, in urma consultarii
functionarilor din subordine, tabelele cu propuneri privind programarea concediilor de odihna
pe care le vor inainta Compartimentului de resurse umane.

4. La elaborarea acestor tabele se vor avea in vedere preferintele functionarilor publici
/ contractuali, asigurarea continuitatii si calitatii activitatii serviciului respectiv.

5.Tabelele vor cuprinde informatii privind:

- perioada in care s-a efectuat concediul de odihna in anul curent;
- eventualele restante in efectuarea concediului de odihna si cauzele neefectuarii;
- luna propusa pentru efectuarea concediului de odihna pe anul urmator .

6. Compartimentul resurselor umane, pana la data de 15 decembrie va centraliza tabelele
cu propuneri §i va prezenta Primarului proiectul de dispozitie privind programarea concediilor
de odihna pe anul urmator.

7. Modificarea programarii concediului de odihna se face la cererea functionarului public
cu acordul sefului de serviciu din care face parte, si aprobarea Primarului.

8. Acordarea efectiva a concediului de odihna se face pe baza cererii functionarului, in
care va preciza ziua inceperii $i ziua incheierii concediului de odihna. Cererea va fi depusa la
registratura Primariei cu 5 zile Tnainte de plecarea in concediu.

9. Cererea va fi avizatd de Compartimentul Resurselor Umane, mentionadnd durata
concediului de odihna cuvenit si incadrarea in programarea aprobata initial.

10. Pentru functionarii cu functie de executie, sefii de servici si compartimente 1si vor da
acordul privind efectuarea concediului in perioada solicitata.

11. Daca functionarul solicita concediul de odihna conform programarii aprobate cererea
nu poate fi respinsd decat in situatii deosebite care trebuie motivate prin rezolutia celui in drept
sa decida. In aceasta speti cel in drept si decida va solicita si modificarea programarii . Cererea
solutionata prin rezolutie se va restitui Compartimentului Resurselor Umane, care va aduce la
cunostinta functionarului modul de solutionare si va face demersurile necesare pentru plata
indemnizatiei de concediu.

12. Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisa in cazul incetarii

raporturilor de serviciu ale functionarilor publici.

13. Functionarul public care pardseste institufia fara a avea cererea de concediu aprobata
este considerat absent nemotivat si va fi sanctionat conform prevederilor legale Tn materie.

14. Rechemarea din concediu se poate face, in conditiile legii, numai in scris cu aprobarea
Primarului.

15. Persoana care nu si-a efectuat concediul de odihna in anul calendaristic respectiv nu mai
poate beneficia de, indemnizatia de concediu in anul, urmator.
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Anexa nr.2 la Regulament




Programul de lucru al aparatului de Specialitate al Primarului orasului Saveni

Luni-vineri 08:00 -16:00

Anexa nr.3 la Regulament

Program de masuri
privind combaterea birocratiei in activitatea de relatii cu publicul

1.Primaria orasului Sdveni va lua urmatoarele masuri:
I. Masuri pe termen scurt
a) Programul de lucru cu publicul va fi asigurat de personalul desemnat sa asigure relatia
cu publicul si se stabileste dupa cum urmeaza :

Luni 8,00-18,00
Marti 8,00-16,00
Miercuri 8,00-16,00
Joi 8,00-16,00
Vineri 8,00-14,00

Functionarii publici si contractuali din cadrul serviciilor si compartimentelor aparatului
propriu si a serviciilor publice din subordinea Consiliului local vor asigura relatia cu publicul
conform unui grafic lunar, avizat de Primar semnat de luare la cunostinta de fiecare functionar
si afisat la biroul de relatii cu publicul.

b) Se vor afisa modele completate lizibil ale formularelor tipizate care presupun completare;
c¢) Programul de audiente al personalului cu functii de conducere va fi urmatorul:
Primar — marti 8-12

-joi  8-12
Viceprimar — luni 9-12
- miercuri 9-12

Secretar - Luni - Vineri —9-11

d) Personalul desemnat sd asigure relatia cu publicul va purta ecuson conform modelului din
Anexa la HG nr.1723/2004;

e) Periodic se va mediatiza legislatia care reglementeaza drepturile cetatenilor in relatia cu
administratia publica;

f) In spatiile destinate lucrului cu publicul se afiseazi domeniile de competenti ale institutiei
publice, prin ordonarea tematicei in functie de specificul problematicei abordate redactarea
articolelor se face cu titluri lizibile, accesibile tuturor categoriilor de cetateni;

g) Se va mediatiza numarul de telefon la care cetdtenii vor avea acces in vederea obtinerii
informatiilor de interes public.
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