
 

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE ŞI 

FUNCŢIONARE AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL  PRIMARULUI ORAŞULUI 

SĂVENI ȘI AL SERVICIILOR DIN SUBORDINEA CONSILIULUI LOCAL 

 

 

 

CAPITOLUL I – DISPOZIŢII GENERALE 

 

 Prezentul Regulament de organizare şi funcţionare al Aparatului de Specialitate al 

Primarului și a serviciilor din subordinea Consiliului Local este elaborat în baza 

O.U.G.nr.57/2019 Codul  administrativ, cu modificările și completările ulterioare. 

 

    ART.1.  

            1. Serviciile aparatului de specialitate al Primarului precum și cele din subordinea 

Consiliului Local cuprind resursele umane, structurate pe compartimente funcţionale, dotate cu 

resurse materiale necesare, înfiinţate şi organizate de Consiliul local în principalele domenii de 

activitate potrivit specificului şi nevoilor locale, cu respectarea prevederilor legale în vigoare şi 

în limita mijloacelor financiare de care dispune. 

            2. Resursele umane sunt constituite din funcţionari publici şi funcţionari angajaţi pe 

bază de contract individual de muncă, personal salarizat din bugetul  local. 

            3. Resursele materiale sunt constituite din patrimoniul oraşului Săveni a cărui 

administrator este Consiliului local Săveni, destinate asigurării funcţionării instituţiei. 

 

    ART.2.  

            1. Regulamentul de organizare şi funcţionare al aparatului de specialitate al Primarului 

și a serviciilor din subordinea Consiliului local, denumit în continuare Regulament de 

organizare și funcționare este ansamblul normelor juridice care reglementează raporturile ce 

apar în procesul de creare, realizare, modificare şi încetare a obligaţiilor de serviciu ale 

salariaţilor acestuia. 

            2.  Regulamentul de organizare şi funcţionare se aplică tuturor salariaţilor instituţiei, 

indiferent de funcţie şi are ca scop asigurarea exercitării la nivel optim a atribuţiilor ce revin 

administraţiei publice locale. 

 

    ART.3.   

            1.Regulamentul de organizare şi funcţionare  cuprinde norme obligatorii privind: 

      a) Competenţele compartimentelor funcţionale şi ale funcţionarilor publici din cadrul 

aparatului de specialitate al Primarului și a serviciilor din subordinea Consiliului local; 

      b) Organizarea serviciilor, birourilor şi compartimentelor aparatului de specialitate al 

Primarului și a serviciilor din subordinea Consiliului local precum şi relaţiilor de serviciu. 

      c) Categoria de acte utilizate la nivelul aparatului de specialitate al Primarului Săveni și a 

serviciilor din subordinea Consiliului local precum şi procedurile de elaborare ale acestora. 

      d) Circuitul de urmărire al corespondenţei. 

      e) Procedurile şi metodele de lucru. 

 

    ART.4.  

            1. Regulamentul de organizare şi funcţionare are la bază următoarele principii : 

     a) Principiul legalităţii : organizarea şi funcţionarea serviciilor şi compartimentelor va fi 

reglementată potrivit legislaţiei în vigoare, astfel încât să se asigure respectarea legii; 

reglementările stabilite trebuie respectate riguros de către toţi funcţionarii, începând cu cel mai 



înalt nivel de conducere. Serviciile, compartimentele şi funcţionarii au obligaţia să acţioneze 

pentru realizarea atribuţiilor ce le revin, potrivit competenţelor legale de serviciu; depăşirea 

acestor competenţe fiind interzisă. 

     b) Principiul celerităţii şi eficienţei - acţiunea administrativă să intervină la momentul 

oportun, fără tergiversări şi trebuie să fie capabilă să rezolve efectiv problemele. 

     c) Principiul asigurării continuităţii serviciului : serviciile şi compartimentele trebuie să 

funcţioneze conform unor programe de lucru adaptate cerinţelor, continuităţii vieţii sociale pe 

întreaga durată a anului fără perioade de întrerupere. 

     d) Principiul conducerii ierarhice : şeful are dreptul  şi responsabilitatea de a dispune, 

corelativ cu obligaţia subordonatului de a executa dispoziţiile primite. 

     e) Principiul responsabilităţii personale a funcţionarului/funcţionarului public salarizat, 

indiferent de nivelul funcţiei, este direct răspunzător de modul de îndeplinire a îndatoririlor sale 

de serviciu. 

      f) Principiul asigurării atitudinii participative a personalului: modul de organizare a 

activităţii şi comportamentul funcţionarilor publici de conducere trebuie să inducă 

funcţionarilor publici de execuţie sentimentul importanţei lor, pe cel al utilităţii muncii pe care 

o prestează şi să le stimuleze participarea responsabilă la rezolvarea problemelor cu care se 

confruntă Primăria. 

     g) Principiul ameliorării continue a calităţii serviciului public: analiza permanentă a 

activităţii desfăşurate în vederea determinării deficienţelor şi a cauzelor şi luarea măsurilor 

pentru înlăturarea acestora. 

     h) Principiul promptitudinii reacţiei la solicitările noi: urmărirea continuă a apariţiei unor 

noi cerinţe de acţiune administrativă, organizarea şi desfăşurarea promptă a acestora. 

     i) Principiul evitării subrogării de competenţă: superiorul ierarhic nu se va substitui în 

acţiune subordonatului, decât în caz de deficienţă gravă. 

     j) Principul suplinirii în serviciu, în caz de necesitate: funcţionarii din cadrul unui serviciu 

sau compartiment să fie capabili să preia activitatea funcţionarilor publici indisponibili. 

 

    ART.5.  Legalitatea, imparţialitatea şi obiectivitatea ; 

a) Transparenţa; 

b) Eficienţa şi eficacitatea; 

c) Responsabilitatea, în conformitate cu prevederile legale; 

d) Orientare către cetăţean; 

e) Respect faţă de cetăţean; 

f) Corectitudine; 

g) Stabilitate în exercitarea funcţiei publice; 

h) Subordonare ierarhică; 

              Raporturile de serviciu se nasc și se exercită pe bază actului administrariv de numire, 

emis în condiţiile legii. 

 

CAP.II. REGULI PRIVIND COMPETENŢELE ŞI ATRIBUŢIILE 

 

    ART.6.  

            1.Competenţa este de două feluri: 

                    a)Competenţa profesională; 

                    b)Competenţă de serviciu; 

            2. Competenţa profesională, denumită în continuare COMPETENŢĂ reprezintă 

totalitatea cunoştinţelor şi deprinderilor necesare pentru exercitarea unei funcţii în cadrul 

serviciilor şi compartimentelor aparatului de specialitate al Primarului oraşului Săveni și a 

serviciilor din subordinea Consiliului local. 



            3. Împreună cu calităţile psiho-fizice, competenţa constituie criteriul de încadrare a 

funcţionarilor . De asemenea, competenţa este unul din criteriile esenţiale avute în vedere  

pentru promovarea funcţionarilor publici. 

            4. Competenţa de serviciu, denumită în continuare ATRIBUŢIE DE SERVICIU este 

abilitarea şi totodată obligaţia ce revine unui compartiment funcţional sau funcţionar, de a 

realiza o anumită acţiune (activitate) precis stabilită. Atribuţia de serviciu constituie o parte a 

activităţii organizate ce se desfăşoară pentru realizarea atribuţiilor instituţiei. 

 

  ART.7.  

           1. Stabilirea atribuţiei de serviciu este operaţiunea prin care se precizează, în mod clar şi 

neechivoc, acţiunea ce trebuie realizată, precum şi comportamentul funcţionarului 

public/contractual care are dreptul şi obligaţia de a realiza acţiunea respectivă. 

           2. Stabilirea atribuţiei de serviciu se face cu respectarea echilibrului între exigenţele 

acţiunii şi resursele alocate, avându-se în vedere pe cât posibil, o încărcătură de muncă uniformă 

pe compartimente şi pe funcţionari publici şi contractuali. 

           3. Se interzice oricărui compartiment funcţional şi oricărui funcţionar public 

desfăşurarea oricărei activităţi care nu intră în sfera atribuţiilor de serviciu, cu excepţia celor de 

analiză şi concepţie care au în vedere buna funcţionare a instituţiei şi a celor de suplinire de 

serviciu. 

 

    ART.8.  

           1. Atribuţiile primarului sunt stabilite de Legea nr.215/2001 privind administraţia 

publică locală, republicată cu modificări şi completări ulterioare. 

           2.  În cazul absenţei primarului atribuţiile acestuia sunt preluate de drept de către 

viceprimar . 

  

    ART.9.  

          1.Atribuţiile viceprimarului sunt stabilite prin dispoziţia Primarului şi au în vedere 

prevederile O.U.G.nr.57/2019 Codul  administrativ, cu modificările și completările ulterioare, 

precum şi alte acte normative care reglementează activitatea administraţiei publice locale.  

2. Viceprimarul este subordonat primarului şi înlocuitorul de drept al acestuia, care îi poate 

delega atribuţiile sale. 

 

Art.10. 

        1. Secretarul general al unității administrativ teritoriale este funcţionar public de 

conducere, cu studii  superioare juridice sau administrative şi se bucură de stabilitate în funcţie, 

în condiţiile legii.  

   2.Atribuţiile secretarului general sunt cele prevăzute de art.243 din O.U.G.nr.57/2019 

Codul  administrativ, cu modificările și completările ulterioare, cele prevăzute de legi sau de 

alte acte normative, precum şi cele stabilite de Consiliul Local al orașului Săveni. 

 

   ART.11. 

1. Atribuţiile Administratorului public sunt cele prevăzute de art.244 din O.U.G.nr.57/2019 Codul  

administrativ, cu modificările și completările ulterioare, cele prevăzute de legi sau de alte acte 

normative, precum şi cele stabilite de Consiliul Local al orașului Săveni. 

2. Numirea şi eliberarea din funcţie a administratorului public se fac de primar, prin dispozitie. 

Dispozitia de numire în funcţie are ca anexă contractul de management. 



3. Administratorul public poate îndeplini, în baza  contractului de management, încheiat în acest 

sens cu primarul, atribuţii de coordonare a aparatului de specialitate sau a serviciilor publice de 

interes local. 

4. Primarul poate delega către administratorul public, în condiţiile legii, calitatea de ordonator 

principal de credite. 

 

Art.12 

           1. Atribuţiile de serviciu ale compartimentelor funcţionale se stabilesc prin prezentul 

regulament, în capitolul referitor la organizarea serviciilor şi compartimentelor aparatului de 

specialitate al Primarului și a serviciilor din subordinea Consiliului Local. 

           2. Atribuţiile de serviciu ale fiecărui compartiment funcţional pot fi modificate prin 

Dispoziţia primarului, ori de câte ori este necesar. 

           3. Compartimentul de resurse umane va sistematiza semestrial, modificările aduse prin 

dispoziţii, atribuţiilor de serviciu ale compartimentelor funcţionale şi va propune ,motivat 

Primarului,  actualizarea prezentului Regulament. 

 

 

   ART.13 

            1. Structura organizatorică a aparatului de specialitate al Primarului și a serviciilor din 

subordinea Consiliului Local trebuie să respecte următoarele cerinţe: 

a) Pentru constituirea unui birou este necesar un număr de minim 5 posturi de execuţie ; 

b) Pentru constituirea unui serviciu este necesar un număr de minim 7 posturi de execuţie; 

c) Pentru constituirea unei direcţii este necesar un număr de minim 15 posturi de execuţie. 

           2. Numărul total al funcţiilor publice corespunzătoare categoriei funcţionarilor publici 

de conducere din cadrul aparatului de specialitate al Primarului este de 12% din numărul total 

al funcţiilor publice. 

           3. Funcţiile publice se clasifică după cum urmează:  

      a) funcţii publice generale şi funcţii publice specifice; 

      b) funcţii publice din clasa I, funcţii publice din clasa II, funcţii publice din clasa III; 

           4.Funcţiile publice generale reprezintă ansamblul atribuţiilor şi responsabilităţilor cu 

caracter general şi comun tuturor autorităţilor şi instituţiilor publice, în vederea realizării 

competenţelor generale. 

           5. Funcţiile publice specifice reprezintă ansamblul atribuţiilor şi competenţelor cu 

caracter specific unor autorităţi şi instituţii publice, în vederea realizării competenţelor lor 

specific, sau care necesită competențe și responsabilități specifice. 

           6. Funcţiile publice se împart în trei clase diferite, în raport cu nivelul studiilor necesare 

ocupării funcţiei, după cum urmează: 

      a) Clasa I cuprinde funcţii publice pentru a căror ocupare se cer studii superioare de lungă 

durată, absolvite cu diplomă de licenţă sau echivalentă; 

      b) Clasa II cuprinde funcţii publice pentru a căror ocupare se cer studii superioare de scurtă 

durată, absolvite cu diplomă de licenţă; 

      c) Clasa III cuprinde funcţii publice pentru a căror ocupare se cer studii medii liceale, 

absolvite cu diplomă. 

           7. După nivelul atribuţiilor titularului, funcţiile publice se împart în trei categorii, după 

cum urmează:  

      a) funcţii publice corespunzătoare categoriei înalţilor funcţionari publici; 

      b) funcţii publice corespunzătoare categoriei funcţionarilor publici de conducere; 

      c) funcţii publice corespunzătoare categoriei funcţionarilor publici de execuţie; 

           8. Funcţii publice de execuţie sunt structurate pe grade profesionale, după cum urmează:  

      a) superior, ca nivel maxim; 



      b) principal; 

      c) asistent; 

      d) debutant. 

           9. Gradaţia corespunzătoare tranşelor de vechime se acordă în condiţiile prevăzute de 

lege. 

                Tranşele de vechime în muncă în funcţie de care se acordă cele 5 gradaţii sunt 

următoarele: 

- de la 3 la 5 ani 

- de la 5 la 10 ani 

- de la 10 la 15 ani 

- de la 15 la 20 ani 

- peste 20 ani. 

                Gradaţia corespunzătoare tranşei de vechime în muncă se plăteşte cu începere de la 

data de întâi a lunii următoare celei în care s-a împlinit vechimea în muncă, prevăzută la tranşa 

respectivă. 

               Pentru acordarea gradaţiei corespunzătoare tranşei de vechime în muncă, angajatorul 

va lua în considerare integral şi perioadele lucrate anterior în alte domenii de activitate decât 

cele bugetare. 

 

 

        CAP.III. ORGANIZAREA SERVICIILOR, BIROURILOR ŞI COMPARTIMENTELOR 

APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI ŞI A SERVICIILOR DIN 

SUBORDINEA CONSILIULUI LOCAL PRECUM ȘI REGLEMENTAREA RELAŢIILOR 

DE SERVICIU 

 

 

                                                III.1. ASPECTE GENERALE. 

 

   ART.14  Organizarea serviciilor şi compartimentelor cuprinde:   

a) Organizarea serviciilor, birourilor, compartimentelor şi reglementările privind relaţiile 

de serviciu; 

b) Atribuţiile compartimentelor funcţionale;  

       

   ART.15  

            1. Organigrama serviciilor şi compartimentelor aparatului de specialitate al Primarului 

și a serviciilor din subordinea Consiliului Local este reprezentarea grafică prin care se exprimă 

modul de structurare a resurselor umane pe compartimente funcţionale şi principalele relaţii 

ierarhice. 

            2. Compartimente funcţionale sunt : serviciul şi compartimentul. Serviciul, este condus 

de un şef de serviciu, compartimentul este coordonat de un funcţionar din cadrul acestuia. 

            3. Serviciile se constituie pe baza normării muncii necesare pentru realizarea atribuţiilor 

încredinţate, în conformitate cu reglementările în vigoare. 

            4. Denumirea compartimentelor funcţionale trebuie să reflecte sintetic principalele 

atribuţii  pe care le exercită; 

            5. În cadrul organigramei compartimentele şi unele funcţii de conducere sunt 

reprezentate prin dreptunghiuri în care se înscrie denumirea compartimentului, respectiv a 

funcţiei. În dreptunghi se înscrie numărul total de personal, numărul funcţiilor de conducere şi 

numărul funcţiilor de execuţie. Liniile care unesc dreaptunghiurile reprezintă relaţiile de 

subordonare. Linia continuă reprezintă relaţia de subordonare. 



        6. Primăria orașului Săveni  coordonează direct activitatea a 8 servicii publice fără 

personalitate juridică: Serviciul Public Comunitar Local de Evidenţa a Persoanei, Serviciul 

Voluntar pentru Situații de Urgență, Serviciul Poliţie Locală, Serviciul Gospodărie Comunală, 

Compartimentul Sport, cultură, agrement, Compartimentul Piață Bazar Obor, Compartiment  

cabinete medicale școlare și Direcție de asistență socială.   

 

   ART.16 

          1. Pe baza organigramei se stabileşte statul de funcţii. Statul de funcţii cuprinde funcţia 

publică/contractuală, gradul profesional, condiţiile de studii pentru toate funcţiile din cadrul 

aparatului de specialitate al Primarului, grupate pe compartimente funcţionale. 

          2. Pe baza statului de funcţii, a situaţiilor concrete a fiecărui salariat şi a reglementărilor 

legale în materie, se întocmeşte statul nominal de personal care cuprinde toţi salariaţii, grupaţi 

pe compartimente, numele şi prenumele, nivelul şi felul studiilor, funcţia şi gradul profesional, 

gradaţia, salariul, îndemnizaţiile şi sporurile. 

 

   ART.17 

          1. Relaţiile de serviciu (funcţionale) sunt de trei tipuri: 

a) Relaţii ierarhice; 

b) Relaţii de colaborare; 

c) Relaţii colegiale; 

            a) Relaţiile ierarhice sunt relaţii ce se stabilesc în timpul serviciului între funcţionarii 

publici cu funcţii de execuţie şi funcţionarul public cu funcţie de conducere direct, iar în 

continuare, din aproape în aproape cu funcţionari publici cu funcţie de conducere, până la 

primar. 

                 Relaţiile ierarhice au la bază regula: un subordonat nu trebuie să aibă decât un singur 

şef şi are obligaţia să-i execute dispoziţiile date, orice funcţionar public de conducere poate 

apela la un funcţionar public de rang inferior, care nu-i este subordonat, acesta fiind obligat  să 

dea curs solicitării, după informarea şefului direct  care î-şi va da acordul, cu consimţământul 

primarului. 

            b) Relaţiile de colaborare sunt relaţii ce se stabilesc între funcţionari pentru realizarea, 

prin aport comun, a unui anumit obiectiv. Aceste relaţii se stabilesc între funcţionari publici ai 

aceluiaşi compartiment funcţional, între funcţionari publici cu funcţii de conducere,între 

funcţionarii publici dintre compartimente diferite. Colaborarea presupune schimbul liber de 

opinii şi existenţa unui coordonator, cu o competenţă reală, recunoscută şi capabil să integreze 

eforturile celor care colaborează în vederea atingerii obiectivului. 

            c) Relaţiile colegiale sunt toate relaţiile neformale de colaborare între funcţionarii 

publici și contractuali ai aparatului propriu al Consiliului local. Aceste relaţii trebuie să respecte 

două condiţii : să nu dăuneze serviciului şi să nu contravină prezentului Regulament. 

 

 

   ART.18 Titularii drepturilor şi obligaţiilor de putere ierarhică sunt : primarul, viceprimarul, 

administrator public, secretarul şi şefii de servicii pentru compartimentele funcţionale şi 

personalul din subordinea lor pe care le coordonează  potrivit organigramei.  

 

   ART.19 Şefii de servicii au autoritate deplină asupra funcţionarilor direct subordonaţi şi 

răspund pentru realizarea tuturor atribuţiilor ce revin compartimentului pe care îl conduc. 

Această răspundere nu exclude răspunderea directă a funcţionarilor din subordine. 

 

   ART.120  



            1. Inegalitatea ierarhică nu afectează egalitatea deplină a funcţionarilor publici și 

contractuali sub aspectul drepturilor şi îndatoririlor cetăţeneşti. 

            2. În raporturile de serviciu dintre funcţionarii de conducere şi funcţionarii de execuţie, 

precum şi în raporturile de acelaşi rang, fiecare subiect trebuie să respecte demnitatea celuilalt. 

            3. Funcţionarul  care se consideră lezat prin încălcarea acestor reguli poate sesiza 

conducătorul autorităţii publice. Sesizarea se face în termen de 15 zile lucrătoare de la data 

luării la cunoştinţă, dar nu mai târziu de 2 luni. Funcţionarul  de conducere care a primit 

sesizarea este obligat să o transmită Comisiei de disciplină sau comisiei de cercetare 

disciplinară în vederea soluţionării, care după parcurgerea procedurii de lucru va propune, 

motivat sancţionarea disciplinară a celor vinovaţi sau clasarea sesizării, atunci când nu se 

confirmă. În funcţie de  raportul comisiei / gravitatea situaţiei, Primarul va emite dispoziţia de 

sancţionare a funcţionarului pe baza propunerii cuprinse în raportul comisiei de disciplină sau 

a comisiei de cercetare disciplinară. 

 

   ART.21  

            1. În relaţiile cu personalul din cadrul autorităţii publice în care îşi desfăşoară activitatea, 

precum şi cu persoanele fizice şi juridice, funcţionarii publici și contractuali sunt obligaţi să 

aibă un comportament bazat pe respect, bună credinţă, corectitudine şi amabilitate. 

            2. Funcţionarii publici și contractuali au obligaţia de a nu aduce atingere onoarei, 

reputaţiei şi demnităţii persoanelor din cadrul autorităţii publice în care îşi desfăşoară activitatea 

precum şi persoanelor cu care intră în legătură în exercitarea funcţiei publice prin: 

                            a) întrebuinţarea unor expresii jignitoare; 

                            b) dezvăluirea unor aspecte ale vieţii private; 

                            c) formularea unor sesizări sau plângeri calomnioase; 

            3. Funcţionarii publici și contractuali trebuie să adopte o atitudine imparţială şi 

justificată pentru rezolvarea clară şi eficientă a problemelor cetăţenilor. Funcţionarii publici și 

contractuali au obligaţia să respecte principiul egalităţii cetăţenilor în faţa legii şi autorităţii 

publice, prin: 

                  a) promovarea unor soluţii similare sau identice raportate la aceeaşi categorie de 

situaţii de fapt; 

                  b) eliminarea oricărei forme de discriminare bazate pe aspecte privind naţionalitatea, 

convingerile religioase şi politice, starea materială, sănătatea,vârsta, sexul şi alte aspecte. 

           4. Este interzisă folosirea de către funcţionarii publici și contractuali în alte scopuri decât 

cele prevăzute de lege, a prerogativelor funcţiei publice deţinute. 

               Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de elaborare a proiectelor de 

evaluare sau de participare la anchete ori acţiuni de control, funcţionarilor publici și contractuali 

le este interzisă urmărirea de obţinere de foloase sau avantaje în interes personal ori producerea 

de prejudicii materiale sau morale altor persoane. 

                Funcţionarilor publici și contractuali le este interzis să folosească poziţia oficială, pe 

care o deţin, în influenţarea relaţiilor de serviciu sau în exteriorul institiţiei, în interes personal. 

 

   ART.22   

           1. Înlocuirea secretarului, în caz de absenţă, se face de către  persoana desemnată , prin 

dispoziţia primarului.  

            2. Înlocuirea şefului de serviciu se face de către un funcţionar desemnat prin notă de 

serviciu de coordonatorul serviciului sau specificat prin fişa postului. 

           3. Înlocuirea funcţionarilor publici și contractuali de execuţie, în caz de absenţă se face 

de funcţionarul desemnat de şeful serviciului/ comparimentului prin notă de serviciu/sau 

specificat prin fişa postului. 

 



                                                               PRIMAR 

 

  ART.23 A.   ATRIBUŢIILE PRIMARULUI. 

    (1) Primarul îndeplineşte următoarele categorii principale de atribuţii: 
    a) atribuţii exercitate în calitate de reprezentant al statului, în condiţiile legii; 
    b) atribuţii referitoare la relaţia cu consiliul local; 
    c) atribuţii referitoare la bugetul local al unităţii administrativ-teritoriale; 
    d) atribuţii privind serviciile publice asigurate cetăţenilor, de interes local; 
    e) alte atribuţii stabilite prin lege. 
    (2) În temeiul alin. (1) lit. a), primarul: 
    a) îndeplineşte funcţia de ofiţer de stare civilă şi de autoritate tutelară şi asigură 

funcţionarea serviciilor publice locale de profil; 
    b) îndeplineşte atribuţii privind organizarea şi desfăşurarea alegerilor, referendumului 

şi a recensământului; 
    c) îndeplineşte alte atribuţii stabilite prin lege. 
    (3) În exercitarea atribuţiilor prevăzute la alin. (1) lit. b), primarul: 
    a) prezintă consiliului local, în primul trimestru al anului, un raport anual privind starea 

economică, socială şi de mediu a unităţii administrativ-teritoriale, care se publică pe pagina 
de internet a unităţii administrativ-teritoriale în condiţiile legii; 

    b) participă la şedinţele consiliului local şi dispune măsurile necesare pentru 
pregătirea şi desfăşurarea în bune condiţii a acestora; 

    c) prezintă, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte şi informări; 
    d) elaborează, în urma consultărilor publice, proiectele de strategii privind starea 

economică, socială şi de mediu a unităţii administrativ-teritoriale, le publică pe site-ul unităţii 
administrativ-teritoriale şi le supune aprobării consiliului local. 

    (4) În exercitarea atribuţiilor prevăzute la alin. (1) lit. c), primarul: 
    a) exercită funcţia de ordonator principal de credite; 
    b) întocmeşte proiectul bugetului unităţii administrativ-teritoriale şi contul de 

încheiere a exerciţiului bugetar şi le supune spre aprobare consiliului local, în condiţiile şi la 
termenele prevăzute de lege; 

    c) prezintă consiliului local informări periodice privind execuţia bugetară, în condiţiile 
legii; 

    d) iniţiază, în condiţiile legii, negocieri pentru contractarea de împrumuturi şi emiterea 
de titluri de valoare în numele unităţii administrativ-teritoriale; 

    e) verifică, prin compartimentele de specialitate, corecta înregistrare fiscală a 
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atât a sediului social principal, cât şi a sediului 
secundar. 

    (5) În exercitarea atribuţiilor prevăzute la alin. (1) lit. d), primarul: 
    a) coordonează realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul 

aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice şi 
de utilitate publică de interes local; 

    b) ia măsuri pentru prevenirea şi, după caz, gestionarea situaţiilor de urgenţă; 
    c) ia măsuri pentru organizarea executării şi executarea în concret a activităţilor din 

domeniile prevăzute la art. 129 alin. (6) şi (7) din Codul administrativ; 
    d) ia măsuri pentru asigurarea inventarierii, evidenţei statistice, inspecţiei şi 

controlului furnizării serviciilor publice de interes local prevăzute la art. 129 alin. (6) şi (7 din 



Codul administrativ), precum şi a bunurilor din patrimoniul public şi privat al unităţii 
administrativ-teritoriale; 

    e) numeşte, sancţionează şi dispune suspendarea, modificarea şi încetarea 
raporturilor de serviciu sau, după caz, a raporturilor de muncă, în condiţiile legii, pentru 
personalul din cadrul aparatului de specialitate, precum şi pentru conducătorii instituţiilor şi 
serviciilor publice de interes local; 

    f) asigură elaborarea planurilor urbanistice prevăzute de lege, le supune aprobării 
consiliului local şi acţionează pentru respectarea prevederilor acestora; 

    g) emite avizele, acordurile şi autorizaţiile date în competenţa sa prin lege şi alte acte 
normative, ulterior verificării şi certificării de către compartimentele de specialitate din 
punctul de vedere al regularităţii, legalităţii şi de îndeplinire a cerinţelor tehnice; 

    h) asigură realizarea lucrărilor şi ia măsurile necesare conformării cu prevederile 
angajamentelor asumate în procesul de integrare europeană în domeniul protecţiei mediului 
şi gospodăririi apelor pentru serviciile furnizate cetăţenilor. 

    (6) Primarul desemnează funcţionarii publici anume împuterniciţi să ducă la 
îndeplinire obligaţiile privind comunicarea citaţiilor şi a altor acte de procedură, în condiţiile 
Legii nr. 135/2010, cu modificările şi completările ulterioare. 

    (7) Pentru exercitarea corespunzătoare a atribuţiilor sale, primarul colaborează cu 
serviciile publice deconcentrate ale ministerelor şi ale celorlalte organe de specialitate ale 
administraţiei publice centrale din unităţile administrativ-teritoriale, precum şi cu autorităţile 
administraţiei publice locale şi judeţene. 
             (8) Numirea conducătorilor instituţiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor 
publice de interes local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit 
procedurilor şi criteriilor aprobate de consiliul local la propunerea primarului 
           (9) În exercitarea atribuţiilor de autoritate tutelară şi de ofiţer de stare civilă, a sarcinilor 

ce îi revin din actele normative privitoare la recensământ, la organizarea şi desfăşurarea 

alegerilor, la luarea măsurilor de protecţie civilă, precum şi a altor atribuţii stabilite prin lege 

primarul acţionează şi ca reprezentant al statului în oraşul în care a fost ales. 

         B. Cabinet Primar 

            (1) Cabinetul Primarului este constituit în baza prevederilor art.158 și art.544-548 din 

O.U.G.nr.57/2019 Codul Administrativ, conform cărora primarii și viceprimarii pot înființa în 

limita numărului de posture aprobate, cabinetul primarului, respective al viceprimarului, în 

condițiile legii. 

            (2) Personalul din cadrul Cabinetul Primarului este numit și eliberat din funcție de către 

primar. Acesta își desfășoară activitatea în baza unui contract individual de muncă pe durată 

determinate, încheiat în condițiile legii, pe durata mandatului primarului. Atribuțiile 

personalului angajat în cadrul cabinetului primarului se stabilesc prin dispoziție a primarului. 

 

                  III.2. ATRIBUŢIILE SERVICIILOR ŞI COMPARTIMENTELOR 

 

 ART.24 ATRIBUŢIILE, COMPETENŢELE ŞI RĂSPUNDERILE CU CARACTER 

GENERAL   ALE ŞEFILOR DE SERVICII, COMPARTIMENTE, DIN CADRUL  

APARATULUI DE SPECIALITATE A PRIMARULUI PRECUM ȘI A SERVICIILOR DIN 

SUBORDINEA CONSILIULUI LOCAL. 

 

        Conducătorii serviciilor,compartimentelor pentru activitatea de care răspund au 

următoarele atribuţii principale: 

         1. Organizează activitatea pe  servicii şi compartimente, asigură programarea muncii, 

stabilesc măsurile necesare şi urmăresc îndeplinirea în bune condiţii a sarcinilor stabilite. 



         2.  Urmăresc şi răspund de elaborarea corespunzătoare şi în termen a analizelor, 

informărilor şi a tuturor celorlalte lucrări sau acţiuni stabilite. 

         3.  Întocmesc rapoarte de specialitate,  proiecte de dispoziţii, precum şi proiecte de 

hotărâri. 

         4.  Asigură respectarea disciplinei în muncă de către salariaţii din subordine, luând în acest 

scop măsurile ce se impun. 

         5. În limitele competenţei stabilite de Primar, reprezintă serviciul sau compartimentul în 

relaţiile cu alte compartimente sau alte organe de stat. 

        6. Asigură cunoaşterea reglementărilor legale specifice domeniului de activitate, 

organizează şi urmăresc documentarea de specialitate a personalului din subordine. 

         7. Primeşte şi repartizează corespondenţa pe servicii şi salariaţii compartimentului pe care 

îl conduce, dând îndrumările corespunzătoare soluţionării acestora, semnează potrivit 

competenţei stabilite, lucrările şi corespondenţa efectuată în cadrul serviciului, 

compartimentului.  

         8. Întocmesc graficul şi tematica acţiunilor de îndrumare şi control pentru personalul din 

subordine şi le prezintă spre aprobare Primarului, Viceprimarului sau Secretarului, după caz. 

         9. Urmăresc şi asigură rezolvarea în termen cu respectarea dispoziţiilor legale, a cererilor, 

sesizărilor, propunerilor, reclamaţiilor cetăţenilor şi a notelor de audienţă. 

       10. Stabilesc fişa postului pentru fiecare salariat în parte. 

       11. Întocmesc fişele de evaluare şi propun calificative pentru salariaţii din cadrul 

serviciului, biroului pe care îl conduc. 

       12. Iau notă de propunerile comisiilor de specialitate ale Consiliului local şi urmăresc 

realizarea lor. 

       13.  Exercită drepturile de conducere asupra funcţionarilor publici/contractuali  de execuţie 

din subordine; 

       14. Realizează, în limitele reglementărilor legale în vigoare, orice activitate pe care o 

consideră necesară pentru a asigura buna funcţionare a compartimentelor pe care le conduc; 

iniţiază propuneri privind îmbunătăţirea activităţii compartimentului pe care îl conduc şi 

stabilirea de atribuţii în general; 

       15. Acţionează şi răspund pentru realizarea tuturor atribuţiilor compartimentelor din 

subordine, stabilite potrivit Regulamentului; 

       16. Colaborează cu celelalte compartimente, servicii din cadrul Aparatului de Specialitate 

al Primarului pentru rezolvarea problemelor din sfera de competenţă, exercitând în acest sens 

şi competenţe partajate, aferente mai multor compartimente sau servicii. 

       17. Asigură aplicarea legislaţiei din zona de competenţă, răspunzând de ducerea la 

îndeplinire a prevederilor legale, conform termenelor stabilite; în cazul apariţiei unor noi acte 

normative, vor propune Primarului, emiterea unor dispoziţii în vederea implementării lor. 

       18. În vederea achiziţionării de bunuri sau servicii, fiecare şef de serviciu, compartiment 

are obligaţia de a întocmi şi preda până la data de 30 octombrie a anului în curs, notele 

justificative şi estimative cu bunurile şi serviciile necesare desfăşurării în bune condiţii a 

serviciului, compartimentului  pentru anul următor, conform Legii nr.98/2016.  

       19. Asigură transmiterea până la data de 30 octombrie a anului în curs, a  necesarului de 

resurse financiare aferente, serviciului, compartimentului pe care îl conduce, pentru bugetul pe 

anul viitor. 

       20. Răspunde de ducerea la îndeplinire a tuturor prevederilor prezentului regulament, din 

zona de competenţă, precum şi cu privire la competenţele partajate. 

       21.  Îndeplinesc orice alte atribuţii prevăzute de lege sau încredinţate de conducere. 

       22. Asigură ducerea la îndeplinire a dispoziţiilor Primarului. 



       23. Serviciile, compartimentele care au competenţa , în baza legii sau a hotărârilor 

consiliului local, de a constata faptele ce constituie contravenţii, vor colabora în acest sens cu 

Serviciul de  Poliţia Locală. 

       24. Atribuţiile de serviciu ale funcţionarilor  cu funcţii de execuţie din serviciile şi 

compartimentele aparatului de specialitate al Primarului se stabilesc prin fişa postului care 

trebuie să fie clară, concisă, explicită şi lipsită de echivocuri. 

       26. Fişa postului se întocmeşte în 4 exemplare, de şeful direct; se aprobă de şeful celui care 

a întocmit-o; se semnează de cel care a întocmit-o şi de funcţionarul la care se referă. Un 

exemplar se înmânează funcţionarului public în cauză, un exemplar se păstrează de cel care a 

întocmit-o, un exemplar se predă şefului compartimentului din care face  parte funcţionarul 

public/contractual şi un exemplar se păstrează la Compartimentul resurselor umane. 

       27. Orice funcţionar public nemulţumit de  fişa postului poate sesiza Primarul. La primirea 

sesizării Primarul va numi o comisie care va verifica cele sesizate şi va propune în termen de 

10 zile, modul de soluţionare. Din comisie nu fac parte funcţionarul care a întocmit fişa postului 

şi nici cel care a făcut sesizarea, însă aceştia vor fi audiaţi. Pe baza propunerii comisiei, Primarul 

soluţionează sesizarea şi dă soluţia definitivă. 

       28. Fişa postului se poate modifica ori de câte ori este necesar, după aceeaşi procedură ca 

şi în cazul întocmirii iniţiale. 

       29. Predarea proiectelor de hotărâre, la secretarul Consiliului Local Săveni, se va face până 

la data de 15 ale lunii. Nu se va admite depunerea proiectelor de hotărâre, după data limită, 

acestea fiind amânate de drept, pentru  şedinţa ordinară de luna următoare.  

       30. Alte atribuţii stabilite prin dispoziţia expresă a Primarului. 

 

                                                         VICEPRIMAR 

 

 ART.25 ATRIBUŢIILE VICEPRIMARULUI. 

  A. Viceprimarul are următoarele atribuţii :  

        - Coordonează activitatea Serviciilor auxiliare și a Cabinetului viceprimarului. 

       -  Îndeplineşte şi alte atribuţii stabilite de Primar – prin dispoziţie şi de Consiliu Local - 

prin hotărâri; 

       -  În cazul absenţei primarului preia de drept atribuţiunile acestuia.  

  B. Cabinet viceprimar 

      Personalul din cadrul Cabinetul vicerimarului își desfășoară activitatea în baza unui contract 

individual de muncă pe durată determinate, încheiat în condițiile legii, pe durata mandatului 

viceprimarului. Atribuțiile personalului angajat în cadrul cabinetului viceprimarului se stabilesc 

de către persoanele în subordinea cărora funcționează cabinetul. 

 

ART.26  SERVICII AUXILIARE 

Baza legală:  

                  - O.G.84/2001 privind înfiinţarea, organizarea şi funcţionarea serviciilor publice 

comunitare de evidenţă a persoanelor 

                       - Legea serviciilor comunitare de utilităţi publice nr. 51/21 martie 2006, cu 

modificări și completări. 

                    - HG nr. 246/2006 cu privire la strategia naţională privind accelerarea dezvoltării  

de aplicare, cu modificări și completări. 

                    - OUG nr.195/2005 privind protecţia mediului, cu modificări și completări . 

                    -  OUG nr.92/2021 privind  regimul deşeurilor, cu modificări și completări. 

                    - Legea nr.101/2006 privind salubrizarea localităţilor, cu modificări și completări. 

                    - Legea nr.230 /2006 privind iluminatul public, cu modificări și completări. 



                    - Legea nr.241/2006 privind serviciul de alimentare cu apă şi de canalizare, cu 

modificări și completări. 

                    - Legea nr.325/2006 privind serviciul public de alimentare cu energie termică , cu 

modificări și completări. 

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

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

                    - Legea nr.24/2007 privind reglementarea şi administrarea spaţiilor verzi din 

zonele urbane. 

                    -Legea nr.145/2014 pentru stabilirea unor măsuri de reglementare a pieţei 

produselor din sectorul agricol, cu modificări și completări; 

                     -  Legea nr.319/2006 a securității și sănătății în muncă, cu modificări și completări. 

                    - O.U.G.nr.57/2019 privind Codul administrative, cu modificări și completări.. 

                    - OG.nr.27/2002 privind reglementarea activităţii de soluţionare a petiţiilor, cu 

modificări și completări. 

 

          Pentru Serviciile auxiliare este întocmit  Regulament de organizare şi funcţionare separat, 

pentru fiecare activitate. Activităţile desfăşurate în cadrul Serviciilor auxiliare a Primăriei 

oraşului Săveni sunt: 

1. Serviciul Public Comunitar Local de Evidență a Persoanelor; 

2. Serviciul Poliție Locală; 

3. Direcția de asistență socială; 

4. Compartimentul Sport, cultură, agrement; 

5. Serviciul Gospodărie Comunală; 

6. Serviciul Voluntar pentru Situații de Urgență;  

7. Compartimentul Piață Bazar Obor  

8. Compartimentul – Cabinete medicale școlare.          

  

 

ART.27  SECRETARUL UAT  

 ATRIBUŢIILE SECRETARULUI. 

             (1) Secretarul general al unităţii administrativ-teritoriale îndeplineşte, în condiţiile 

legii, următoarele atribuţii: 

    a) avizează proiectele de hotărâri şi contrasemnează pentru legalitate dispoziţiile 
primarului, hotărârile consiliului local; 

    b) participă la şedinţele consiliului local; 
    c) asigură gestionarea procedurilor administrative privind relaţia dintre consiliul local 

şi primar, precum şi între aceştia şi prefect; 
    d) coordonează organizarea arhivei şi evidenţa statistică a hotărârilor consiliului local 

şi a dispoziţiilor primarului; 
    e) asigură transparenţa şi comunicarea către autorităţile, instituţiile publice şi 

persoanele interesate a actelor prevăzute la lit. a); 
    f) asigură procedurile de convocare a consiliului local şi efectuarea lucrărilor de 

secretariat, comunicarea ordinii de zi, întocmirea procesului-verbal al şedinţelor consiliului 
local, şi redactarea hotărârilor consiliului local; 

    g) asigură pregătirea lucrărilor supuse dezbaterii consiliului local şi comisiilor de 
specialitate ale acestuia; 

    h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonanţei Guvernului nr. 26/2000 
cu privire la asociaţii şi fundaţii, aprobată cu modificări şi completări prin Legea nr. 246/2005, 



cu modificările şi completările ulterioare, actul constitutiv şi statutul asociaţiilor de dezvoltare 
intercomunitară din care face parte unitatea administrativ-teritorială în cadrul căreia 
funcţionează; 

    i) poate propune primarului, înscrierea unor probleme în proiectul ordinii de zi a 
şedinţelor ordinare ale consiliului local; 

    j) efectuează apelul nominal şi ţine evidenţa participării la şedinţele consiliului local, a 
consilierilor locali; 

    k) numără voturile şi consemnează rezultatul votării, pe care îl prezintă preşedintelui 
de şedinţă; 

    l) informează preşedintele de şedinţă, cu privire la cvorumul şi la majoritatea necesare 
pentru adoptarea fiecărei hotărâri a consiliului local; 

    m) asigură întocmirea dosarelor de şedinţă, legarea, numerotarea paginilor, semnarea 
şi ştampilarea acestora; 

    n) urmăreşte ca la deliberarea şi adoptarea unor hotărâri ale consiliului local,   să nu 
ia parte consilierii locali   care se încadrează în dispoziţiile art. 228 alin. (2) din Codul 
administrativ  ; informează preşedintele de şedinţă, sau, după caz, înlocuitorul de drept al 
acestuia cu privire la asemenea situaţii şi face cunoscute sancţiunile prevăzute de lege în 
asemenea cazuri; 

    o) certifică conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unităţii administrativ-
teritoriale; 

    p) alte atribuţii prevăzute de lege sau însărcinări date prin acte administrative de 
consiliul local sau de primar   , după caz. 

    (2) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind 
finanţele publice locale, cu modificările şi completările ulterioare, în situaţiile prevăzute la art. 
147 alin. (1) şi (2) sau, după caz, la art. 186 alin. (1) şi (2), secretarul general al unităţii  
administrativ-teritoriale îndeplineşte funcţia de ordonator principal de credite pentru 
activităţile curente. 

    (3) Secretarul general   comunică o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale 
camerei notarilor publici, precum şi oficiului de cadastru şi publicitate imobiliară, în a cărei 
circumscripţie teritorială defunctul a avut ultimul domiciliu: 

    a) în termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, în situaţia în care decesul 
a survenit în localitatea de domiciliu; 

    b) la data luării la cunoştinţă, în situaţia în care decesul a survenit pe raza altei unităţi 
administrativ-teritoriale; 

    c) la data primirii sesizării de la oficiul teritorial, în a cărei rază de competenţă 
teritorială se află imobilele defuncţilor înscrişi în cărţi funciare înfiinţate ca urmare a finalizării 
înregistrării sistematice. 

    (4) Sesizarea prevăzută la alin. (3) cuprinde: 
    a) numele, prenumele şi codul numeric personal ale defunctului; 
    b) data decesului, în format zi, lună, an; 
    c) data naşterii, în format zi, lună, an; 
    d) ultimul domiciliu al defunctului; 
    e) bunurile mobile sau imobile ale defunctului înregistrate în evidenţele fiscale sau, 

după caz, în registrul agricol; 
    f) date despre eventualii succesibili, în format nume, prenume şi adresa la care se face 

citarea. 



    (5) La nivelul orașului Săveni, atribuţia prevăzută la alin. (3) este delegată către   
persoanele care exercită atribuţii delegate de ofiţer de stare civilă, prin dispoziţia primarului . 
            (6)  Coordonează Compartimentul de administraţie publică locală, relaţii cu publicul, 

secretariat administrativ gospodăresc, Compartimentul Registrul agricol   și Compartimentul 

de monitorizare a procedurilor administrative. 

 

 

 

Art. 28 COMPARTIMENTUL REGISTRUL AGRICOL      

   Baza legala:  

- O.G.nr.28/2008 privind registrul agricol cu modificări și completări; 

- Hotărârea Guvernului numărul 985/ 2019, privind registrul agricol pentru perioada 2020 – 

2024, cu modificări și completări; 

-  Ordinul comun numărul 25/1382/37/1642/14297/746/202/2020 pentru aprobarea 

Normelor tehnice de completare a registrului agricol pentru perioada 2020 – 2024, cu 

modificări și completări; 

- Codul civil, cu modificări și completări; 

- Legea nr.17/2014 privind unele măsuri de reglementare a vânzării - cumpărării terenurilor 

agricole situate în extravilan şi de modificare a Legii nr. 268/2001 privind privatizarea 

societăţilor comerciale ce deţin în administrare terenuri proprietate publică şi privată a statului 

cu destinaţie agricolă şi înfiinţarea Agenţiei Domeniilor Statului cu modificări și completări; 

- Legile fondului funciar:18/1991, 169/1997,1/2000, 247/2005, H.G.890/2005 și Legea 

nr.165/2013; 

-  O.U.G.nr.57/2019 privind Codul administrative, cu modificări și completări; 

-  Regulamentul de organizare şi funcţionare al Aparatului de Specialitate al Primarului. 

            1.  întocmeşte şi ţine la zi, atât pe suport de hârtie, cât și în format electronic, registrul 

agricol în conformitate cu legislaţia în vigoare; 

           2. administrează baza de date din sistemul Registrul Agricol Național, în calitate de 

utilizator desemnat de Primăria orașului Săveni; 

           3. organizează evidenţa centralizată pe oraş privind: numărul de gospodării ale 

populaţiei, de clădiri, de mijloace de transport cu tracţiune mecanică sau animală, al tractoarelor 

şi maşinilor agricole; 

          4.operează în registrele agricole toate actele jurididce întocmite între părți: acte de 

vânzare cumpărare, donații, certificate de moștenitor, sentințe judecătorești; 

           5. operează în registrele agricole modul de folosinţă al terenurilor, suprafaţa cultivată cu 

principalele culturi, numărul de pomi fructiferi pe specii, efectivele de animale pe specii, 

evoluţia anuală a efectivelor de bovine, cabaline, porcine, ovine, caprine şi familii de albine; 

           6. ia măsuri ca registrele agricole să fie numerotate, parafate, sigilate şi înregistrate în 

registrul de intrări-ieşiri al Consiliului Local; 

          7. ia măsurile necesare împotriva degradării, distrugerii sau sustragerii registrelor 

agricole; 

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

          9. confruntă datele înregistrate în registrul agricol cu cele din actele de proprietate sau 

folosinţă ale solicitantului; 

          10. aduce la cunoştinţă publică dispoziţiile legale privind registrul agricol; 

unsaved://LexNavigator.htm/DB0;LexAct%2048043


          întocmește și publică anunțurile referitoare la perioadele de depunere a declarațiilor 

pentru înscrierea anuală a datelor în registrul agricol; 

         11. întocmeşte bilete de adeverire a proprietăţii animalelor şi atestate de producător 

agricol şi le înmânează spre verificare şi semnare primarului; 

         12. înregistrează şi ţine evidenţa biletelor de adeverire a proprietăţii animalelor, atestatelor 

de producător agricol și a carnetelor de comercializare; 

         13. efectuează modificările intervenite în cursul anului privind evoluţia efectivelor de 

animale (vânzări, cumpărări, produşi vii obţinuţi, alte intrări sau ieşiri); 

          14. verifică şi completează certificate de stare materială, pentru persoane aflate în situaţii 

de protecţie socială (şomaj, ajutor social, medic de familie, etc.); 

         15. asigură listarea periodică pentru Direcţia de impozite şi taxe locale, a situaţiei privind 

suprafeţele impozabile de teren; 

         16.colaborează cu compartimentul urbanism în domeniul înregistrării noilor suprafeţe pe 

care se realizează construcţii; 

         17. rezolvă cereri cu privire la eventuale modificări în ceea ce priveşte suprafaţa de teren 

(cumpărată sau vândută) cu acordul secretarului Consiliului Local, care coordonează, verifică 

şi răspunde de modul de completare a registrului agricol; 

        18. efectuează deplasări în teren pentru înregistrări în registrul agricol cât şi pentru a 

verifica corectitudinea datelor în cazul unor eventuale reclamaţii sau sesizări; 

        19. întocmeşte centralizarea datelor din registrul agricol, în termenele stabilite de legislaţia 

în vigoare şi comunică Direcţiei Judeţene de Statistică datele centralizate; 

        20. asigură centralizarea transmiterea datelor către Registrul Agricol Național; 

        21. în termen de 5 – 10 zile de la încheierea recoltării fiecărei culturi, efectuează sondaje 

şi completează chestionarele cu privire la suprafaţa cultivată şi producţia obţinută; 

       22. răspunde, potrivit dispoziţiilor legale, de corectitudinea şi exactitatea datelor, 

informaţiilor, măsurilor şi sancţiunilor stipulate în documentele întocmite;  

       23. verifică pe teren dacă solicitanţii de atestate de producător îndeplinesc condiţiile de 

eliberare şi acordarea vizei semestriale a acestora; 

       24. întocmeşte documentaţia pentru eliberarea certificatelor şi acordarea vizelor; 

       25. verifică în teren exactitatea datelor declarate de cetăţeni; 

       26. asigură consultanţă de specialitate pentru recensământul populaţiei şi locuinţelor, 

precum şi pentru recensământul general agricol; 

       27.colaborează permanent cu Comisia locală de aplicare a Legilor fondului funciar în 

scopul depistării terenurilor proprietate de stat şi modul de folosinţă al acestora; 

       28. asigură respectarea de către cetăţeni a dispoziţiilor privind declararea în termen a 

datelor pentru completarea registrelor agricole; 

      29. verifică anual gospodăriile înscrise în registrele agricole pentru constatarea diferenţelor 

existente între datele declarate şi cele din teren; 

      30. înregistrează într-un registru special contractele de arendare; 

      31. arhivează copiile contractelor de arendare; 

      32. înregistrează în registrul agricol suprafeţele de teren prevăzute în contractele de 

arendare; 

      33. rezolvă corespondenţa repartizată; 



      34. răspunde de păstrarea secretului de serviciu precum şi secretul datelor şi al informaţiilor 

cu caracter confidenţial deţinute sau la care are acces ca urmare a exercitării atribuţiilor de 

serviciu;  

      35. asigura arhivarea si inventarierea pe termene de pastrare, conform Nomenclatorului 

arhivistic, a documentelor create in activitatea desfasurata; 

      36.  colaborează cu alte servicii de specialitate din instituţie / alte autoritati, pentru a obţine 

sprijinul necesar în rezolvarea problemelor specifice domeniului său de competenţă sau care au 

conexiuni cu activitatea specifică 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.  indeplineşte orice alte sarcini care nu sunt cuprinse în fişa de post, în funcţie de 

solicitările conducerii primăriei, participând si la rezolvarea unor cereri venite de la alte 

compartimente din cadrul instituţiei privind sesizări, verificări, reclamaţii, proiecte. 

 

      ART. 29 COMPARTIMENT ADMINISTRAŢIE PUBLICĂ LOCALĂ, RELAŢII CU 

PUBLICUL, SECRETARIAT ADMINISTRATIV GOSPODĂRESC. 

 

              RELAŢII PUBLICE 

              Baza legala: - Legea 544/2001, privind liberul acces la informaţiile la informaţiile de 

inters public, cu modificări și completări ulterioare; 

                                  - Legea 52/2003, privind transparenţa decizionala în administraţia locală, 

cu modificări și completări ulterioare; 

                                  - O.G. 27/2002 privind soluţionarea petiţiilor, cu modificări și completări 

ulterioare; 

1. asigura primirea, înregistrarea/descărcarea în Registrul de Intrare/Ieşire şi transmiterea spre 

rezolvare, in termen, la compartimentele de resort a cererilor, reclamaţiilor, sesizărilor şi 

propunerilor adresate Primariei si Consiliului Local, tinand astfel evidenta intrarilor si iesirilor 

de corespondenta la nivel de institutie; 

2. urmareste circuitul corespondentei precum si a rezolvarii in termen a acesteia de catre 

compartimente ; 

3. prezinta periodic informari cu privire la stadiul de rezolvare a corespondentei ; 

4. asigura preluarea comenzilor telefonice din exterior si din birouri si a faxurilor pe care le si 

inregistreaza; 

5. asigura informarea cetatenilor cu privire la actele necesare eliberarii documentelor solicitate, 

precum si cu privire la programul de audiente si de lucru cu publicul ; 

6. informeaza si indruma publicul, referitor la atributiile si competenta compartimentelor 

primariei, dand informatii primare pentru diverse solicitari ; 

7. 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 ; 

8. contribuie la promovarea imaginei institutiei in relatia cu cetatenii ; 

9. urmăreşte corespondenţa pe e.mail ; 

10. răspunde de expedierea corespondenţei în termen de soluţionare, conform actelor normative în 

vigoare; 

11.  transmite în termen de 5 zile de la înregistrare, petiţiile greşit îndrumate autorităţilor sau 

instituţiilor publice în atribuţiile cărora intră rezolvarea problemelor semnalate ; 

12. claseaza petitiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare ale 

petitionarului; 

13.  arhiveaza petitiile si raspunsurile acestora; 



14.  elibereaza adeverintele solicitate de persoane fizice/juridice legate de datele existente in 

evidenta Primariei orasului Saveni ; 

15. păstrează în fişet, sub cheie, registrele Compartimentului Secretariat, Relaţii cu Publicul, 

Arhivă, ştampilele Primăriei, mapa de corespondenţă nerepartizată, condicile de remitere, 

condica de corespondenţă poştală, condica de prezenţă a salariaţilor, registrul de plecare şi alte 

documente de interes; 

16.  are obligaţia să comunice din oficiu următoarele informaţii de interes public: 

•    actele normative care reglementeză organizarea şi funcţionarea autorităţii sau instituţiei 

publice; 

 

•    structura organizatorică, atribuţiile compartimentelor, programul de funcţionare; 

•    numele şi prenumele persoanelor din conducerea autorităţii sau instituţiei publice şi ale 

funcţionarului responsabil cu difuzarea informaţiilor publice; 

•    coordonatele de contact ale autorităţii sau instituţiei publice (denumirea, sediul, numerele 

de telefon, fax, adresa de e-mail, adresa paginii de internet); 

•    sursele financiare, bugetul şi bilanţul contabil; 

•    programele şi strategiile proprii; 

•    lista cuprinzând documentele de interes public; 

•    lista cuprinzând categoriile de documente produse şi/sau gestionate, potrivit legii; 

•    modalităţi de contestare a deciziei autorităţii sau instituţiei publice în situaţia în care persoana 

se consideră vătămată în privinţa dreptului de acces la informaţiile de interes public solicitate. 

 

17.  asigură accesul la informaţiile menţionate mai sus prin afişare la sediul Primăriei, prin 

publicare în Monitorul Oficial al României, în mijloacele de afişare în masă, în publicaţii proprii 

precum şi în pagina de internet proprie; 

18.  asigura convocarea prin note telefonice a consilierilor pentru participarea la sedintele 

Consiliului Local si ale comisiilor de specialitate 

19.  executa expedierea corespondentei create la nivelul Primariei orasului Saveni 

20.  asigura arhivarea si inventarierea pe termene de pastrare, conform Nomenclatorului arhivistic, 

a documentelor create in activitatea desfasurata 

21.  asigura intocmirea graficelor privind efectuarea serviciului la Compartimentul Relatii cu 

Publicul si graficelor privind efectuarea serviciului de paza la sediul Primariei; 

22. colaborează cu alte servicii de specialitate din instituţie / alte autoritati, pentru a obţine sprijinul 

necesar în rezolvarea problemelor specifice domeniului său de competenţă sau care au 

conexiuni cu activitatea specifică acestora. 

23. indeplineşte orice alte sarcini care nu sunt cuprinse în fişa de post, în funcţie de solicitările 

conducerii primăriei, participând si la rezolvarea unor cereri venite de la alte compartimente 

din cadrul instituţiei privind sesizări, verificări, reclamaţii, proiecte. 

  

ÎNTREŢINERE, CURĂŢENIE 

- se informează permanent şi îşi însuşeşte activităţile şi priorităţile zilnice, diversele tipuri de 

operaţii de curăţire, tipurile şi parametrii funcţionali ai sculelor şi utilajelor, materiile prime şi 

materialele de bază folosite;  

- urmăreşte permanent respectarea parametrilor de calitate impuşi prin procedurile specifice de 

lucru;  

- aplică normele igienico-sanitare  

- realizează igienizarea spaţiilor de lucru şi în special a toaletelor, diverselor suprafeţe de 

contact, obiectelor sanitare, mânerelor, uşilor, barelor de susţinere prin utilizarea substanţelor 

dezinfectante adecvate locului de dezinfectat în conformitate cu prevederile legislative în 

vigoare;  



- menţine igiena şi starea de sănătate personală şi efectuează periodic controlul stării de sănătate 

proprii.  

Specifice :  

- utilizează sculele şi utilajele cu acţionare manuală  

- identifică sculele şi utilajele cu acţionare manuală în funcţie de tipul operaţiei de realizat, 

natura murdăriei de înlăturat şi în concordanţă cu tipul suprafeţei de curăţat;  

- montează corect elementele componente şi accesoriile sculelor şi utilajelor cu acţionare 

manuală, verifică permanent înainte de utilizare starea de curăţenie şi lipsa deteriorărilor pentru 

asigurarea calităţii operaţiilor de curăţare;  

- utilizează corect şi cu atenţie sculele şi utilajele cu acţionare manuală evitând degradarea 

acestora şi distrugerea suprafeţelor de curăţat;  

- utilizează sculele şi utilajele cu acţionare manuală împreună cu substanţele (produse acide, 

produse alcaline, diluanţi etc.) şi materialele specifice, în funcţie de natura murdăriei de 

înlăturat (aderentă/neaderentă, hidrosolubilă/nehidrosolubilă, emulsionabilă/solubilă cu 

dizolvant/cu posibilitate de descompunere din punct de vedere chimic), conform instrucţiunilor 

de lucru, în corelaţie cu scopul urmărit (curăţire calcar, rugină, grăsimi şi cruste în bucătării, 

ulei şi grăsimi în ateliere industriale, ceară şi resturi de soluţii pentru tratarea pardoselilor etc.) 

şi particularităţile spaţiului de curăţat (suprafeţe lavabile moi - mochete, covoare etc., suprafeţe 

lavabile tari - gresie, marmură, PVC, linoleum etc. , pereţi interiori etc.)  

- utilizează utilaje cu acţionare electro-mecanică  

- asamblează părţile componente ale utilajelor în conformitate cu instrucţiunile tehnice 

specifice, conectează furtunele de racordare şi asamblează ferm tuburile de aspirare;  

- utilizează utilajele cu acţionare electro-mecanică în funcţie de specificul acestora, cu 

respectarea instrucţiunilor de folosire menţionate de producători;  

- utilizează utilajele cu acţionare electro-mecanică în corelaţie cu natura suprafeţelor de curăţat 

şi tipul operaţiei de curăţire de efectuat;  

- montează, demontează şi curăţă elementele de colectare a murdăriei, piesele şi accesoriile 

după deconectarea utilajelor de la sursa de alimentare cu curent electric;  

- goleşte recipientele colectoare ale murdăriei.  

- pregăteşte operaţia de curăţare  

- identifică prin observare directă particularităţile spaţiului de curăţat prin evaluarea tuturor 

elementelor relevante pentru efectuarea curăţeniei cum ar fi : dimensiune, accesibilitate, tipuri 

de suprafeţe de curăţat, zone cu grad ridicat de murdărie, obstacole de îndepărtat etc.;  

- pregăteşte spaţiul pentru curăţat prin aplicarea unor metode specifice pentru asigurarea 

funcţionalităţii cum ar fi : îndepărtarea mobilierului pe durata curăţeniei, înlăturarea gunoaielor 

dure şi voluminoase etc.;  

- protejează obiectele ce nu pot fi îndepărtate pe parcursul curăţeniei, pentru evitarea deteriorării 

acestora cu folii de pvc, hârtie etc.;  

- selectează utilajele şi produsele pentru curăţenie ce vor fi folosite în corelaţie cu scopul 

urmărit, tipul spaţiului de curăţat, natura murdăriei şi posibilitatea de înlăturare a acesteia, 

factorii care influenţează curăţirea (concentraţia soluţiei de curăţat, timpul de acţiune necesar, 

temperatura, acţiunea mecanică).  

- curăţă incintele instituţiei 

- realizează curăţenia zilnică într-o succesiune prestabilită în corelaţie cu tipul spaţiului de 

curăţat, natura suprafeţelor şi tipul murdăriei de înlăturat prin utilizarea unor scule şi utilaje 

diverse, adecvate metodei de curăţenie aplicate şi a unor proceduri specifice în funcţie de 

aderenţa murdăriei (măturare, aspirare - pentru murdării neaderente, spălare cu diverse soluţii  

pentru murdării aderente);  

- asigură şi întreţine starea de curăţenie a grupurilor sanitare cu respectarea normelor igienico-

sanitare în vigoare;  



- colectează, sortează şi depozitează gunoiul în spaţii special amenajate;  

- realizează curăţenia periodică prin operaţii de curăţire executate cu utilizarea de materiale şi 

utilaje specifice, în concordanţă cu natura murdăriei de înlăturat, natura suprafeţei şi tipul 

spaţiului de curăţat;  

- curăţă toate obiectele de mobilier şi elementele greu accesibile (diverse, rame, 

pervazuri,tocurile uşilor) din interiorul incintelor;  

- spală suprafeţele vitrate cu substanţe specifice.  

- întreţine echipamentele de lucru  

- verifică periodic din punct de vedere al integrităţii şi montării corecte a accesoriilor 

echipamentele de lucru;  

- selecţionează echipamentele în vederea recondiţionării/casării în cazul apariţiei semnelor de 

uzură;  

- informează 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 

2. inregistreaza si tine evidenta tuturor inventarelor documentelor intrate in arhiva 

3. inregistreaza si tine evidenta tuturor documentelor care I se solicita de catre persoanele care au 

drept de acces la arhiva Primariei orasului Saveni 

4. 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 

5. inregistreaza scrisorile pentru solicitarea accesului la arhiva in Registru de evidenta a 

documentelor intrate si iesite de la arhiva 

6. verifica daca toate documentele imprumutate au fost returnate 

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

Saveni 

8. pastreaza in conditii optime toate documentele din arhiva 

9. grupeaza documentele in unitati arhivistice, potrivit problematicii si termenelor de pastrare 

stabilite in nomenclatorul documentelor de arhiva 

10. intocmeste documentatia necesara pentru reactualizarea Nomenclatorului documentelor de 

arhiva precum si pentru completarea acestuia 

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

Nationale 

12. asigura secretariatul Comisiei de selectionare a documentelor 

13. 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 

14. elibereaza copii, certificate si extrase de pe documentele cu valoare practica privind drepturile 

individuale ale cetatenilor 

15. participă la activitatea de îndosariere a documentelor emise de compartimente ; 

16. redactează rapoarte de specialitate, proiecte de  HCL , note justificative, note de  fundamentare 

în domeniul de competenţă.  

17. Colaborează cu alte servicii de specialitate din instituţie / alte autoritati, pentru a obţine sprijinul 

necesar în rezolvarea problemelor specifice domeniului său de competenţă sau care au 

conexiuni cu activitatea specifică acestora. 

18. Îndeplineşte orice alte sarcini care nu sunt cuprinse în fişa de post, în funcţie de solicitările 

conducerii primăriei, participând si la rezolvarea unor cereri venite de la alte compartimente 

din cadrul instituţiei privind sesizări, verificări, reclamaţii, proiecte.  



19. Transmite informaţii, în mod operativ, către compartimentul de informatică, în vederea 

actualizării site-lui Primăriei  

ALTE ATRIBUŢII 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 modificări și completări 

ulterioare; 

-  Legea 544/2001, privind liberul acces la informaţiile la informaţiile de inters public, 

cu modificări și completări ulterioare; 

- Legea 52/2003, privind transparență decizională, cu modificări și completări 

ulterioare ; 

- O.G.nr.27/2002 privind reglementarea activităţii de soluţionare a petiţiilor, cu 

modificări și completări ulterioare 

Atribuții: 

1. gestionează site-ul www.primariasaveni.ro , actualizând permanent informațiile specifice 
domeniilor de activitate ale Primariei orașului Săveni și  serviciilor din subordinea Consiliului 
local; 

2. asigură crearea și administrarea secțiunii  "MONITORUL OFICIAL LOCAL", prin completarea și 
actualizarea permanentă a acestuia cu documentele prevăzute de legislația în vigoare, 
respectiv: 

a) STATUTUL UNITĂȚII ADMINISTRATIV-TERITORIALE; 

      b) "REGULAMENTELE PRIVIND PROCEDURILE ADMINISTRATIVE", unde se 

publică Regulamentul cuprinzând măsurile metodologice, organizatorice, termenele și 

circulația proiectelor de hotărâri ale autorității deliberative, precum și Regulamentul 

cuprinzând măsurile metodologice, organizatorice, termenele și circulația proiectelor de 

dispoziții ale autorității executive; 

c) "HOTĂRÂRILE AUTORITĂȚII DELIBERATIVE", unde se publică actele 

administrative adoptate de consiliul local, de Consiliul General al Municipiului 

București sau de consiliul județean, după caz, atât cele cu caracter normativ, cât și cele 

cu caracter individual; aici se publică Registrul pentru evidența proiectelor de hotărâri 

ale autorității deliberative, precum și Registrul pentru evidența hotărârilor autorității 

deliberative; 

      d) "DISPOZIȚIILE AUTORITĂȚII EXECUTIVE", unde se publică actele 

administrative emise de primar, de primarul general sau de președintele consiliului județean, 

după caz, cu caracter normativ; aici se publică Registrul pentru evidența proiectelor de 

dispoziții ale autorității executive, precum și Registrul pentru evidența dispozițiilor 

autorității executive; 

e) "DOCUMENTE ȘI INFORMAȚII FINANCIARE", prin care se asigură îndeplinirea 

obligațiilor privind procedurile de publicare a bugetelor locale, potrivit legii; 

3. Asigură publicarea Registrului privind înregistrarea refuzurilor de a 

semna/contrasemna/aviza actele administrative, precum obiecțiile cu privire la 

legalitate, efectuate în scris; 

http://www.primariasaveni.ro/


4. Asigură publicarea Registrului pentru consemnarea propunerilor, sugestiilor sau 

opiniilor cu privire la proiectele hotărârilor autorității deliberative și dispozițiilor 

autorității executive, numai în cazul celor cu caracter normativ; 

5. Asigură informarea în prealabil, din oficiu, asupra problemelor de interes public care 

urmează să fie dezbătute de autoritățile administrației publice locale; 

6. Asigură informarea în prealabil, din oficiu, asupra proiectelor de acte administrative, cu 

caracter normativ; 

7. Asigură publicarea minutelor în care se consemnează, în rezumat, punctele de vedere 

exprimate de participanți la o ședință publică; 

8. Asigură publicarea proceselor-verbale ale ședințelor autorității deliberative; 

9. Asigură publicarea declarațiilor de căsătorie; 

10. Asigură publicarea oricăror altor documente neprevăzute care, potrivit legii, fac obiectul 

aducerii la cunoștință publică sau a căror aducere la cunoștință publică se apreciază de 

către autoritățile administrației publice locale ca fiind oportună și necesară. 

11.   asigură crearea și administrarea secțiunii  - REGISTRATURĂ ONLINE -  venind în 

sprijinul cetățenilor care vor putea verifica online stadiul cererilor depuse la Primăria 

orașului Săveni. 
12. asigură înscrierea în audiență la conducerea Primăriei: 
13. participă la programul de audiențe susținut de Primar, viceprimar și secretar și consemnează 

în Registrul de audiențe problemele semnalate de cetățeni și soluțiile propuse; 
14. efectuează lucrările de secretariat la ședințele Consiliului Local; 
15. asigură comunicarea către autoritățile, instituțiile și persoanele interesate a hotărârilor 

Consiliului Local și a dispozițiilor Primarului; 
16. primește, înregistrează și arhivează rapoartele anuale de activitate ale aleșilor locali; 
17. elaborează și creează baze proprii de date; 
18. gestionează activitatea privind consultarea publicului în cadrul proceselor de elaborare a 

hotărârilor și dispozițiilor cu caracter normativ, conform prevederilor Legii nr.52/2003 privind 
transparența decizională în administrația publică; 

19. facilitează accesul cetăţenilor la informaţiile de interes public prin oferirea de informaţii 

privind activitatea Consiliului local, a comisiilor de specialitate şi a consilierilor locali, 

a compartimentelor din aparatul de specialitate  , serviciile puse la dispoziţia cetăţenilor, 

actele decizionale adoptate, modalitatea de a obţine diverse documente, avize, acorduri, 

autorizaţii, aprobări care intră în competenţa Consiliului local şi a Primăriei orașului 

Săveni; 

20. asigură accesul liber la informaţiile de interes public, transparenţa decizională, 

activitatea de petiţii şi audienţe și relaţia cu mass-media și gestionează activitatea 

punctului de informare și documentare; 

21. asigură evidențierea într-un registru separat a petițiilor adresate instituției de către 

petenți (persoane fizice sau juridice), conform Legii nr.233/2002 pentru aprobarea 

O.G.nr.27/2002 privind reglementarea activităţii de soluţionare a petiţiilor; 

22.  distribuie documentele înregistrate către compartimentele de specialitate; 

23. Verifică circulația, statusul și termenele de răspuns la petiții, conform Legii nr.233/2002 

pentru aprobarea O.G.nr.27/2002 privind reglementarea activităţii de soluţionare a 

petiţiilor; 

24. Asigură eliberarea documentelor emise de compartimentele de specialitate din cadrul 

aparatului de specialitate al primarului, ca urmare a solicitării petenților; 

25. Asigură expedierea răspunsurilor către petiționar și ține evidența confirmărilor de 

primire pe care le transmite compartimentelor emitente; 

26. Redirecționează petițiile și solicitările de informații de interes public greșit îndreptate și 

înștiințează solicitantuul despre aceasta; 



27. elaborează rapoartele anuale privind accesul la informaţiile de interes public, 

transparenţa decizională şi modul de soluţionare a petiţiilor, pe care le supune spre 

aprobare conform legii şi asigură publicitatea lor; 

28.  participă la elaborarea, editarea şi tipărirea unor materiale promoţionale privind 

activitatea proprie, serviciile oferite, modalităţi de accesare a informaţiilor şi asigură 

transmiterea corespondenţei şi a materialelor promoţionale în teritoriu;                        

29. propune şi participă la realizarea de materiale şi publicaţii proprii necesare asigurării 

transparenţei actelor decizionale şi prezentării informaţiilor publice şi activităţilor 

specifice Primăriei orașului Săveni. 

 

 

 

ART.31 Serviciul URBANISM; AMENAJAREA TERITORIULUI ȘI CADASTRU 

A. COMPARTIMENTUL « URBANISM ŞI AMENAJAREA TERITORIULUI »   

             Răspunde de existenţa, conformitatea şi valabilitatea tuturor avizelor necesare 

proiectelor, în limitele prevăzute de lege.  

            Baza legală: - Legea nr. 50/1991 republicată. 

- 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 modificările si completările ulterioare.  

- P.U.G. şi R.L.U. a oraşului Săveni. 

- Legea nr.15/2003 privind privind sprijinul acordat tinerilor pentru construirea unei 

locuinţe proprietate personală cu modificările si completările ulterioare; 

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

-     O.G.nr.27/2002 privind reglementarea activităţii de soluţionare a petiţiilor cu modificările 

si completările ulterioare; 

-    Regulamentul de organizare şi funcţionare al Aparatului de Specialitate al Primarului; 

 

I.2. ATRIBUŢII SPECIFICE 

1. Intocmeste programe de organizare, dezvoltare urbanistica si de amenajare a teritoriului 

administrativ al orasului Saveni 

2. initiaza intocmirea documentatiilor de urbanism si amenajarea teritoriului pe teritoriul 

administrativ al orasului Saveni ce se executa din bugetul local sau din alte fonduri ; 

3. 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 

4. organizeaza consultarea cetatenilor in vederea avizarii si aprobarii Planurilor de urbanism, 

conform prevederilor legale 

5. 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 

9. propune masuri pentru reabilitarea unor zone si puncte  din orasul Saveni in vederea ridicarii 

gradului de utilitate si estetica urbana 

10. propune Consiliului Local noi zone de dezvoltare urbanistica a orasului Saveni 

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

rutiere 

12. urmareste respectarea disciplinei in constructii 

13. propune primarului promovarea proiectelor de hotarare in domeniu si raspunde de intocmirea 

rapoartelor de specialitate, a studiilor de oportunitate si a caietelor de sarcini 

14. intocmeste schite privind inchirierea, concesionarea, vanzarea spatiilor si suprafetelor de teren 



15. participa la expertizele ce se efectueaza in dosarele in care Consiliul Local este parte procesuala 

16.  verifica  documentatiile tehnice care stau la baza eliberarii autorizatiilor de construire si a 

certificatelor de urbanism 

17.  elibereaza certificate de urbanism 

18.  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 

19. elibereaza autorizati de desfiintare pentru toate lucrarile mentionate la punctul de mai sus 

20.  urmareste realizarea constructiilor conform autorizatiilor si termenelor prevazute 

21. 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 

22. intocmeste, cand este cazul, procese verbale de contraventie, conform Legii nr.50/1991 si 

asigura respectarea masurilor dispuse 

23. urmareste regularizarea taxelor de autorizare la finalizarea lucrarilor autorizate pe baza 

declaratiilor inregistrate 

24. 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 ; 

25. 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. 

26. participa la receptia lucrarilor/constructiilor autorizate 

27. asigura consultarea de catre public a Registrului de autorizatii de construire si certificate de 

urbanism 

28. elibereaza autorizatii/certificate pentru schimbarea destinatiei constructiilor 

29. participa la masuratori in teren in vederea delimitarii proprietatilor 

30. tine evidenta tuturor actelor ce le instrumenteaza si urmareste arhivarea acestora 

31. elibereaza certificate de nomenclatura stadala 

32. tine evidenta terenurilor din domeniu public si privat al orasului 

33. participa la instruiri, simpozioane, seminarii pe linie de urbanism si amenajarea teritoriului 

34. colaboreaza cu proiectantii care intocmesc PSF, SF, PE, PAC, DDE si asigura obtinerea 

avizelor si acordurilor necesare promovarii noilor investitii 

35.  participa la promovare de programe/proiecte cu finantare nerambursabila 

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

teritoriului 

37.  arhiveaza petitiile si raspunsurile acestora 

38. asigura arhivarea si inventarierea pe termene de pastrare, conform Nomenclatorului arhivistic, 

a documentelor create in activitatea desfasurata 

39. colaborează cu alte servicii de specialitate din instituţie / alte autoritati, pentru a obţine sprijinul 

necesar în rezolvarea problemelor specifice domeniului său de competenţă sau care au 

conexiuni cu activitatea specifică acestora  

40. intocmeste informari/raportari la solicitarea Primarului si a Consiliului Local, a Consiliului 

Judetean, Institutia Prefectului/alte institutii , in termanul si forma solicitata 

41. Transmite informaţii, în mod operativ, către compartimentul de informatică, în vederea 

actualizării site-lui Primăriei  

42. indeplineşte orice alte sarcini care nu sunt cuprinse în fişa de post, în funcţie de solicitările 

conducerii primăriei, participând si la rezolvarea unor cereri venite de la alte compartimente 

din cadrul instituţiei privind sesizări, verificări, reclamaţii, proiecte.  



 

 

B. COMPARTIMENTUL « CADASTRU ŞI AGRICULTURĂ ŞI PROBLEME MEDIU»    

   Baza legala:  

-  Legea nr. 7/1996 a cadastrului şi a publicităţii imobiliare, republicată cu modificările şi 

completările ulterioare. 

 -  H.G.R.nr.521/1997 pentru aprobarea Normelor metodologice privind  finanţarea lucrărilor 

de cadastru de specialitate imobiliar – edilitare şi de construire a băncilor de date urbane cu 

modificările şi completările ulterioare; 

- Ghidul pentru desfășurarea lucrărilor de înregistrare  sistematică inițiate de UAT pe sectoare 

cadastrale; 

- O.A.N.C.P.I. nr.700/2014 privind aprobarea Regulamentului de avizare, recepţie şi înscriere 

în evidenţele de cadastru şi carte funciară 

- O.G. nr. 13/2001 privind înfiinţarea, organizarea şi funcţionarea serviciilor comunitare pentru 

cadastru şi agricultură; 

- O.U.G.nr.92/2021 privind regimul deșeurilor cu modificări și completări; 

- Legea nr.24/2007 privind reglementarea şi administrarea spaţiilor verzi din zonele urbane. 

- O.U.G.nr.195/2005 a protecției mediului cu modificări și completări; 

- -Legea nr.145/2016 pentru stabilirea unor măsuri de reglementare a pieţei produselor din 

sectorul agricol, cu modificări și completări; 

- O.G.nr.28/2008 privind registrul agricol cu modificări și completări; 

- Legea nr.17/2014 privind unele măsuri de reglementare a vânzării - cumpărării terenurilor 

agricole situate în extravilan şi de modificare a Legii nr. 268/2001 privind privatizarea 

societăţilor comerciale ce deţin în administrare terenuri proprietate publică şi privată a statului 

cu destinaţie agricolă şi înfiinţarea Agenţiei Domeniilor Statului cu modificări și completări; 

- O.U.G. nr. 34/2013 privind organizarea, administrarea şi exploatarea pajiştilor permanente şi 

pentru modificarea şi completarea Legii fondului funciar nr. 18/1991 cu modificări și 

completări; 

- Legile fondului funciar:18/1991, 169/1997,1/2000, 247/2005, H.G.890/2005 și Legea 

nr.165/2013, L.nr.231/2018; 

-  O.U.G.nr.57/2019 privind Codul administrativ cu modificări și completări; 

-  Regulamentul de organizare şi funcţionare al Aparatului de Specialitate al Primarului 

1. colaborează cu celelalte servicii şi compartimente din cadrul Primăriei, în vederea aplicării 

prevederilor Legii nr. 18/1991, republicată, Legii nr. 169/1997 , Legii nr. 1/2000  si 247/2005, 

Legea nr.165/2013 , Legea nr.231/2018; 

2. efectuează măsurători terestre pentru punerea în posesie pe amplasamentele stabilite de 

comisia locală de aplicare a legii fondului funciar;  

3. pune în posesie, prin delimitare de teren, persoanele îndreptatite sa primeasca terenul, 

completeaza fisele de punere în posesie a acestora, dupa validarea de catre comisia judeteana a 

propunerilor facute si le înmâneaza titlurile de proprietate, potrivit competentelor ce le revin; 

4. întocmeste situatii definitive, potrivit competentelor ce ii revin, privind persoanele fizice si 

juridice îndreptatite sa li se atribuie teren, cu suprafata si amplasamentele stabilite, conform 

planului de delimitare si parcelare întocmit; 

5. întocmeste situatii cu titlurile de proprietate eliberate în conditiile art.27 alin.2(2) din Legea 

nr.18/1991, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si în cazurile în care 

proprietarii renunta la titlul de proprietate pentru intrarea în legalitate si înainteaza comisiei 

judetene propuneri de revocare a acestor titluri; 
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6. asigură evidenţa titlurilor de proprietate eliberate în baza Legii nr. 18/1991, republicată şi a 

Legii nr.1/2000 si 247/2005 și Legea nr.231/2018; 

7. înainteaza si prezinta spre aprobare si validare comisiei judetene situatiile definitive, 

împreuna cu documentatia necesara, precum si divergentele produse si consemnate la nivelul 

comisiilor locale; 

8. analizeaza lunar evolutia cauzelor în justitie în care comisia locala/Primaria/Consiliul Local 

al oraşului Săveni este parte si în functie de aceasta propune organului competent pozitia 

procesuala pentru termenele urmatoare; 

9. verifică toate cazurile de atribuire de terenuri în proprietate prin constituire şi reconstituire şi 

face propuneri comisiei locale de aplicare a legii fondului funciar cu privire la soluţionarea 

cererilor adresate de cetăţeni în acest sens; 

10. intocmeste documentatia tehnica necesara pentru modificarea titlurilor de proprietate; 

11. asigură convocarea Comisiei Locale de Aplicare a Legii Fondului Funciar ; 

12.  transmite propunerile Comisiei locale  de Aplicare a Legii Fondului Funciar, în vederea 

validării sau invalidării acestora de către Comisia judeţeana Botosani pentru stabilirea dreptului 

de proprietate privată asupra terenurilor; 

13. delimitează exploataţiile agricole din teritoriul administrativ al localităţilor; 

14. constituie şi actualizează evidenţa terenurilor care fac parte din domeniul public sau privat; 

15. identifica bunurile imobile pe baza actelor de proprietate sau, în 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. măsoară toate parcelele de teren din interiorul localitatii, specificându-se destinaţia, 

categoria de folosinţă şi proprietarul sau, după caz, posesorul acestora. Pentru terenurile ocupate 

de construcţii, curţi, precum şi pentru terenurile cu alte destinaţii, situate în intravilan sau în 

extravilan, se vor specifica, pe baza datelor furnizate de cadastrele de specialitate, categoriile 

de folosinţă a terenurilor, încadrarea acestora pe zone în cadrul localităţii, respectiv pe clase de 

calitate; 

18.  înregistreaza litigiile de hotare, în cazul neînţelegerilor între proprietarii şi/sau posesorii 

învecinaţi; 

19. participă la acţiunea de delimitare şi marcare a hotarelor administrative ale oraşului precum 

şi limitele intravilanului, în calitate de membru în comisia stabilită în acest scop prin ordinul 

prefectului, şi asigură conservarea punctelor de hotar materializate prin borne;      

20. efectueaza măsurători pentru realizarea şi actualizarea planurilor cadastrale. 

21.  întocmeste documentele tehnice principale ale cadastrului general, şi anume: 

   a) registrul cadastral al parcelelor; 

   b) indexul alfabetic al proprietarilor şi domiciliul acestora; 

   c) registrul cadastral al proprietarilor; 

   d) registrul corpurilor de proprietate; 

   e) fişa centralizatoare, partida cadastrală pe proprietari şi pe categorii de folosinţă; 

   f) planul cadastral. 

22. analizează documentaţiile întocmite de beneficiari necesare obţinerii avizelor pentru 

scoaterea din producţia agricolă, schimburi şi schimbarea categoriei de folosinţă a terenurilor;  

23. participă la constatarea pagubelor cauzate culturilor agricole; 

24. ţine evidenţa terenurilor agricole degradate prin calamităţi şi face propuneri pentru 

analizarea acestor catastrofe; 

25. asigurã arhivarea documentelor serviciului în conformitate cu legislatia în vigoare si 

raspunde pentru acestea. 

26.  rezolvã corespondenta privind activitatea biroului si rãspunde de trimiterea rãspunsurilor 

petentilor. 



27. ţine evidenţa în Registrul special a  titlurilor de proprietate modificate ; 

28. Întocmeşte studii, rapoarte, caiete de sarcini, lucrări de sinteza, concepe şi redactează caiete 

de sarcini, note interne, participă la dezbaterile publice pe domeniile de atribuţie, redactează 

rapoarte de specialitate, proiecte de  HCL , note justificative, note de  fundamentare în domeniul 

de activitate; 

29. face propuneri privind schimbarea destinatiei unor terenuri corespunzator necesitatilor 

oraşului; 

30. prezintã la cererea Consiliului local si a primarului, rapoarte si informãri privind activitatea 

de cadastru general; 

31. răspunde de centralizarea unor date şi studii statistice, necesare unor raportări solicitate de 

Consiliul Judeţean, Direcţia de Statistică, MLPAT sau alte organe administrative la nivel 

naţional; 

32. participă la dezbaterile publice pe domeniile de activitate; 

33.furnizează date pentru completarea şi ţinerea la zi a registrului agricol, furnizează datele 

necesare sistemului de impozite şi taxe pentru stabilirea corectă a obligaţiilor fiscale ale 

contribuabililor 

34. indeplineşte orice alte sarcini care nu sunt cuprinse în fişa de post, în funcţie de solicitările 

conducerii primăriei, participând si la rezolvarea unor cereri venite de la alte compartimente 

din cadrul instituţiei privind sesizări, verificări, reclamaţii, proiecte; 

35. asigură legătura cu managerii proiectului e–Romania, pentru a asigura reprezentarea de 

calitate pentru Săveni în portalul naţional e–Romania; 

36. transmite informaţii, în mod operativ, în vederea actualizării site-lui Primăriei . 

 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. Întocmeşte teme de proiectare şi caiete de sarcini pentru obiectivele de investiţii privind 

protecţia mediului. 

    4. Colaborează cu agenţii economici si  serviciile/institutiile subordonate administraţiei 

publice locale în vederea prevenirii deversării accidentale a poluanţilor sau a depozitării 

necontrolate a deşeurilor. 

       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. Verifică pe teren, soluţionează şi răspunde în termenul legal la toate adresele persoanelor 

fizice şi juridice (cereri, sesizări, reclamaţii, note interne, note de audienţă), conform atribuţiilor 

din legislaţa în vigoare. 

     11. Urmăreşte respectarea regulamentului de închidere la Groapa de gunoi  a orasului Saveni 

și colaborează cu instituțiile implicate pentru realizarea închiderii depozitului neconform. 

     12. Urmăreşte lansarea unor programe pentru dezvoltarea durabilă a orasului Saveni, în 

vederea  minimizării impactului pe care dezvoltarea socio-economică a orasului îl are asupra 

factorilor de mediu şi a sănătăţii populaţiei. 



     13. Colaborează cu diferite instituţii şi organisme (ONG-uri, Direcţia de Sănătate Publică, 

Agenţia pentru Protecţia mediului Botosani, Direcţia Apelor, Inspectoratul Şcolar , Institute de 

cercetare şi proiectare) care desfăşoară activităţi specifice în domeniul protecţiei mediului. 

     14. Raportează lunar,  Consiliului Judeţean  Botosani şi Agenţiei pentru Protecţia Mediului 

Botosani, cantitatea de deşeuri generată în orasul Saveni. 

     15. Elaborează anual Planul Local de Gestiune a Deşeurilor  

     16. Asigură servicii cu specialişti în ecologia urbană şi protecţia mediului şi colaborează în 

acest scop cu autorităţile competente (centrale şi teritoriale) pentru protecţia mediului. 

      17. Întocmeste documentatia necesara pentru acordarea  avizelor de principiu pentru 

infiinţarea punctelor de colectare a materialelor reciclabile, verificând in teren dacă sunt 

îndeplinite condiţiile prevăzute de lege. 

       18. Întocmeşte referate, informări şi rapoarte de specialitate către conducerea instituţiei 

şi/sau Consiliul Local al orasului Saveni în vederea aducerii la cunoştinţă, promovării şi/sau 

aprobării studiilor, lucrărilor de investiţii, sau proiecte referitoare la probleme de mediu.    

        19. Răspunde de centralizarea unor date şi studii statistice, necesare unor raportări 

solicitate de AFM, Agentia de Mediu, Garda de Mediu, Consiliul Judeţean, Direcţia de 

Statistică, sau alte organe administrative la nivel local și naţional. 

        20. Colaborează cu celelalte compartimente, servicii, sau direcţii pentru rezolvarea 

atribuţiilor specifice. 

        21. Primeşte documentele repartizate pe probleme de protecţia mediului, le analizează, le 

soluţionează şi le îndosariază corespunzător. 

        22. Asigură reprezentarea din partea Primăriei orasului Saveni în calitate de responsabil 

cu probleme de protecţia mediului şi gospodărirea apelor în timpul acţiunilor, activităţilor, 

derulate, organizate, solicitate Primăriei orasului Saveni de autorităţile cu atribuţii 

de  monitorizare, coordonare, indrumare, reglementare şi control în domeniu (Agenţia 

de  Protecţie a Mediului Botosani şi Garda de Mediu  – Comisariatul Botosani, S.G.A. Botoșani 

etc), prezentând spre însuşire şi semnare orice document întocmit de autorităţile menţionate sau 

împreună cu acestea, conducerii Primariei orasului Saveni. 

         23. Participă în calitate de responsabil cu probleme de protecţia mediului şi de 

gospodărirea apelor la controale efectuate de autorităţile abilitate (Agenţia de  Protecţie a 

Mediului Botosani şi Garda de Mediu  – Comisariatul Botosani, S.G.A. Botoșani etc) la 

Primăria orasului Saveni sau în legătura cu atribuţii în domeniu ale administraţiei publice locale 

din orasul Saveni, prezentând spre analiza, insuşire, semnare orice document întocmit de 

autorităţile menţionate sau împreună cu acestea, conducerii Primariei orasului Saveni. 

        24. Participă la şedinţele şi întrunirile ce au ca temă măsuri de protecţia mediului 

organizate de Primăria orasului Saveni sau alte instituţii nonguvernamentale. 

        25. Întocmeşte studii, rapoarte, caiete de sarcini, lucrări de sinteza, concepe şi redactează 

caiete de sarcini, note interne, participă la dezbaterile publice pe domeniile de atribuţie, 

redactează rapoarte de specialitate, proiecte de  HCL , note justificative, note de  fundamentare 

în domeniul de competenţă. 

        26. Colaborează cu alte servicii de specialitate din instituţie / alte autoritati, pentru a obţine 

sprijinul necesar în rezolvarea problemelor specifice domeniului său de competenţă sau care au 

conexiuni cu activitatea specifică acestora. 

       27. Asigură completarea și transmiterea în termen către AFM a declarației de mediu. 

        28. Îndeplineşte orice alte sarcini care nu sunt cuprinse în fişa de post, în funcţie de 

solicitările conducerii primăriei, participând si la rezolvarea unor cereri venite de la alte 

compartimente din cadrul instituţiei privind sesizări, verificări, reclamaţii, proiecte. 

Transmite informaţii, în mod operativ, către compartimentul de informatică, în vederea 

actualizării site-lui Primăriei . 

 



 

 

ART.32 Direcția de asistență socială 

  I. COMPARTIMENTUL ASISTENŢĂ SOCIALĂ   

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

garantat:  

 1. primeşte şi verifică documentele necesare pentru întocmirea dosarului; 

 2. ţine evidenţa în registru special a cererilor şi a documentelor anexate pentru acordarea 

ajutorului social; 

3.  verifică şi calculează cuantumul de ajutor social, întocmeşte fişa de calcul, ajută la 

completarea declaraţiilor privind veniturile realizate de solicitantul V.M.G.; 

4.  întocmeşte, la faţa locului,  anchete sociale; 

5.  întocmeşte, lunar, dispoziţiile privind acordarea, modificarea, respingerea, suspendarea, 

recuperarea sumelor încasate necuvenit cu titlu de ajutor social sau încetarea acestui ajutor; 

6. transmite dispoziţiile, în termen legal, solicitanţilor V.M.G.; 

7. eliberează, conform competenţelor, adeverinţe necesare beneficiarilor V.M.G.; 

8.  întocmeşte, lunar, referatele pentru emiterea dispoziţiilor de plată a V.M.G.; 

9.  verifică, în vederea constatării unor modificări în ceea ce priveşte componenţa familiei, 

veniturile familiei, precum şi în vederea reactualizării dosarelor, prin prezentarea adeverinţelor 

eliberate de circumscripţiile fiscale, filiala AJOFM, a adeverinţelor medicale, a adeverinţelor 

pentru elevi, a cupoanelor pentru alocaţii de stat pentru preşcolari; 

10. întocmeşte lunar listele de plată pentru persoanele beneficiare a V.M.G., în funcţie de 

îndeplinirea condiţiilor de acordare şi de confruntul cu foaia colectivă de prezenţă pentru 

persoanele care să efectueze ore de muncă în folosul comunităţii; 

11.  Întocmeşte şi comunică rapoartele statistice lunare privind acordarea V.M.G.;  

12.  Întocmeşte şi comunică rapoartele cu privire la acordarea ajutoarelor de urgenţă; 

13.  Întocmeşte dosarele pentru acordarea ajutoarelor de înmormântare pentru persoanele 

beneficiare de V.M.G.; 

 

B. Întocmirea dosarelor pentru acordarea ajutoarelor pentru încălzirea locuinţei precum și a 

suplimentului pentru energie, conform Lega nr. 226/2021 privind stabilirea măsurilor de 

protecție socială pentru consumatorul vulnerabil de energie, precum și prevederile  Normelor 

metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 226/2021 privind stabilirea măsurilor de 

protecție socială pentru consumatorul vulnerabil de energie, aprobate prin Hotărârea 

Guvernului nr. 1.073/2021 : 

1.  primeşte şi verifică documentele necesare pentru întocmirea dosarului; 

2. ţine evidenţa în registru special a cererilor şi a documentelor anexate pentru acordarea 

ajutorului de încălzire; 

3. verifică şi calculează cuantumul de încălzire precum și al suplimentului la energie, 

întocmeşte fişa de calcul, ajută la completarea declaraţiilor privind veniturile realizate de 

solicitantul ajutorului de încălzire; 

4. întocmeşte dispoziţiile privind acordarea sau respingerea cererii pentru ajutorul de încălzire 

a locuinţei și al suplimentului la energie; 

5.transmite dispoziţiile, în termen legal, solicitanţilor de ajutor pentru încălzirea locuinţe și al 

suplimentului la energie ; 

6. întocmeşte borderourile de plată şi situaţiile centralizatoare, cuprinzând dispoziţiile de 

acordare a ajutorului  pentru încălzire şi transmiterea acestora la AJPIS Botoşani; 

 

C. Întocmirea dosarelor pentru acordarea alocaţiei de susţinere, conform Legii nr.277/2010 cu 

modificările şi completările ulterioare : 



1.  primeşte şi verifică  cererile şi declaraţiile pe propria răspundere depuse de familiile  care au 

în întreţinere copii în vârstă de până la 18 ani; 

2. ţine evidenţa în registru special a cererilor şi a documentelor anexate pentru acordarea 

alocaţiei de susţinere; 

3. - verifică, prin anchete sociale, îndeplinirea de către solicitanţi a condiţiilor de acordare a 

alocaţiei de susţinere;  

4.  întocmeşte dispoziţiile de punere în plată, modificare sau încetare a  acordării alocaţiei de 

susţinere; 

5. transmite dispoziţiile către solicitanţii de alocaţii; 

 6. pregăteşte emiterea dispoziţiei scrise a primarului prin care se dispune sau nu, după caz, 

plata alocaţiilor de stat şi suplimentare; elaborează şi transmite solicitantului în termen 

comunicarea acordării, sau, după caz a neacordării alocaţiilor de stat si suplimentare; 

7. - întocmeşte în termenul legal situaţiile lunare şi borderourile cu beneficiarii alocaţiilor 

complementare şi suplimentare şi le transmite AJPIS – Botoşani; 

8. participă periodic (conform legislaţiei în vigoare) la reverificarea condiţiilor de eligibilitate 

a beneficiarilor alocaţiilor de susţinere prin efectuarea de noi anchete sociale; 

 

D. Întocmirea dosarelor pentru acordarea alocaţiei de stat 

1. primeşte cererile şi întocmeşte dosarele pentru acordarea alocaţiilor de stat; 

ţine evidenţa în registre speciale a cererilor de acordare a alocaţiilor de stat; 

2.  întocmeşte şi trimite lunar la AJPIS borderoul pentru alocaţiile acordate, însoţit de cererile 

titularilor. 

E. Întocmirea dosarelor pentru acordarea indemnizaţiei de naştere, conform O.U.G. 

nr.111/2010 privind concediul şi indemnizaţia lunară pentru creşterea copiilor; 

1.  primeşte cererile de acordare, actele doveditoare şi verifică legalitatea; 

2. ţine evidenţa în registre speciale a cererilor de acordare a indemnizaţiilor de naştere; 

3. întocmeşte şi trimite lunar la AJPIS  borderoul cu cererile privind indemnizaţiile de naştere; 

F. Întocmire anchete sociale solicitate de: 

-  Judecătorie, Tribunal, Parchet; 

-  Poliţie; 

- Unităţi de învăţământ; 

- Comisia de Evaluare pentru persoane cu handicap; 

- Acordare ajutoare de urgenţă  şi ajutoare de înmormântare, etc; 

 

II. COMPARTIMENTUL AUTORITATE TUTELARĂ 

1. contribuie la fundamentarea propunerii de buget pentru finanţarea măsurilor de asistenţă 

socială; 

2. asigurã arhivarea documentelor serviciului în conformitate cu legislatia în vigoare si 

raspunde pentru acestea; 

 3.  rezolvã corespondenta privind activitatea compartimentului si rãspunde de trimiterea 

rãspunsurilor petentilor; 

4.  Întocmeşte studii, rapoarte, note interne, participă la dezbaterile publice pe domeniile de 

atribuţie, redactează rapoarte de specialitate, proiecte de  HCL , note justificative, note 

de  fundamentare în domeniul de activitate; 

5. colaborează cu celelalte compartimente, servicii, sau direcţii pentru rezolvarea atribuţiilor 

specifice domeniului său de competenţă sau care au conexiuni cu activitatea specifică acestora; 

6.  îndeplineşte orice alte sarcini care nu sunt cuprinse în fişa de post, în funcţie de solicitările 

conducerii primăriei, participând si la rezolvarea unor cereri venite de la alte compartimente 

din cadrul instituţiei privind sesizări, verificări, reclamaţii, proiecte; 

 transmite informaţii, în mod operativ, în vederea actualizării site-lui Primăriei .  



7. întocmeşte şi eliberează adeverinţe, conform solicitărilor; 

monitorizează şi analizează situaţia copiilor din oraşul Săveni, respectarea şi realizarea 

drepturilor lor, asigură centralizarea acestor date şi informaţii; 

8. identifică copii aflaţi în dificultate, elaborează documentaţia pentru stabilirea măsurilor 

speciale de protecţie a acestora şi susţine în faţa organelor de protecţie competente măsurile de 

protecţie propuse; 

9.  realizează şi sprijină activitatea de prevenire a abandonului copiilor; 

10.  supraveghează minori aflaţi sub ocrotirea părintească sau tutelă; 

11. supraveghează şi ocrotesc persoanele majore lipsite de capacitate de exerciţiu şi a celor cu 

capacitatea de exerciţiu deplină, dar care nu-şi pot asigura singure îngrijirea şi reprezentarea; 

12.  îndrumă şi efectuează controlul asupra modului în care sunt îngrijite persoanele majore, 

aflate în evidenţa compartimetului precum şi modul în care sunt administrate bunurile şi 

veniturile lor; 

13.  verifică în teritoriu şi întocmeşte referate de anchetă socială, formulând puncte de vedere, 

la solicitarea instanţelor judecătoreşti, privind raporturile patrimoniale personale dintre părinţi 

şi minori în cazuri de divorţ, încredinţare, reîncredinţare, stabilire de domiciliu, stabilire 

programului de vizite, procesele minorilor trimişi în judecată ca infractori minori, întreruperea 

sau amânarea executării pedepsei pentru majori, declararea judecătorească a abandonului 

copiilor instituţionalizaţi sau la solicitarea organelor de poliţie pentru cercetarea minorilor care 

au săvârşit infracţiuni; 

14. stabileşte numele copilului abandonat sau găsit, căruia nu i se pot stabili părinţii; descarcă 

de gestiune la încetarea tutelei sau curatelei; 

15.  verifică anual şi ori de câte ori este nevoie gestiunea tutorilor şi curatorilor, 

16.  sesizează alte autorităţi privind cazurile a căror soluţionare excedă competenţa Autorităţii 

tutelare; 

17. sesizează Direcţia Generală de Asistenţă Socială si Protecţia Copilului când se constată că 

un copil este în dificultate; 

18.  la solicitarea medicului psihiatru oferă informaţii referitoare la existenţa sau la adresa unui 

reprezentant personal sau legal al unui pacient al acestuia; 

19.  acţionează pentru clarificarea situaţiei juridice a copilului, în vederea identificării unei 

soluţii cu caracter permanent pentru protecţia copilului; 

20. întocmeşte procese-verbale pentru constatarea abandonului sau găsirii copiilor în unităţi 

spitaliceşti sau în teritoriu; 

21. întocmeşte planul de serviciu pentru copilul aflat in dificultate si stabilirea unei masuri 

speciale de protecţie; 

22.  întocmeşte documentaţia pentru prezentarea la Comisia de expertiză medicală a copiilor cu 

handicap; 

23.  întocmeşte dosarul pentru obţinerea avizului pentru asistent personal; 

24. întocmeşte documentaţia pentru obţinerea ajutorului social pentru copiii cu dizabilităţi; 

25.  participă la anchete sociale pentru obţinerea burselor sociale de către studenţi/elevi; 

26.  colaborează cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor şi instituţiilor care au 

responsabilităţi în domeniul asistenţei sociale, cu serviciile publice locale de asistenţă socială, 

precum şi cu reprezentanţii societăţii civile implicaţi în derularea programelor de asistenţă 

socială; 

27. urmăreşte rezolvarea strategiilor de intervenţie în sprijinul copilului aflat în dificultate şi de 

prevenire a situaţiior de marginalizare şi excludere socială la nivelul oraşului Săveni; 

28.  coordonează implementarea strategiei cu privire la acţiunile antisărăcie, prevenirea şi 

combaterea marginalizării sociale a copilului aflat în dificultate, precum şi pentru soluţionarea 

urgenţelor sociale individuale şi colective la nivelul oraşului Săveni; 



29.  identifică şi  soluţionează problemele sociale ale comunităţii din domeniul protecţiei 

copilului aflat în dificultate; 

30.  monitorizează şi analizează situaţia copiilor din unitatea administrativ-teritorială cu privire 

la respectarea şi realizarea drepturilor lor, asigură centralizarea şi sintetizarea acestor date şi 

informaţii; 

31.  identifică copiii aflaţi în dificultate, putând elabora documentaţia pentru stabilirea măsurilor 

speciale de protecţie a acestora şi susţine în faţa organelor competente măsurile de protecţie 

propuse; 

32. realizează şi sprijină activitatea de prevenire a abandonului copilului; 

33.acţionează pentru clarificarea situaţiei juridice a copilului, inclusiv pentru înregistrarea 

naşterii acestuia, în vederea identificării unei soluţii cu caracter permanent pentru protecţia 

copilului; 

34. poate exercita dreptul de a reprezenta copilul şi de a administra bunurile acestuia, în 

situaţiile şi în condiţiile prevăzute de lege; 

35. organizează şi susţine dezvoltarea de servicii alternative de tip familial; 

identifică, evaluează şi propune acordarea de sprijin material şi financiar familiilor cu copii în 

intreţinere, asigură consiliere şi informare familiilor cu copii în intreţinere asupra drepturilor şi 

obligaţiilor acestora, asupra drepturilor copilului, asupra serviciilor disponibile pe plan local, 

asupra instituţiior speciale, etc.; 

36.  urmăreşte asigurarea şi aplicarea măsurilor educative stabilite de organele competente 

pentru copilul care a săvârşit o faptă prevăzută de legea penală, dar care nu răspunde penal; 

37.  urmăreşte asigurarea şi aplicarea măsurilor de prevenire şi combatere a consumului de 

alcool şi droguri precum şi a comportamentului delincvent; 

38.  colaborează cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor şi ale celorlalte organe de 

specialitate ale administraţiei publice centrale în vederea identificării situaţiilor deosebite care 

apar în activitatea de protecţie a copilului, a cauzelor apariţiei acestor situaţii şi a stabilirii 

măsurilor pentru îmbunătăţirea acestei activităţi; 

39.  realizează parteneriate şi colaborează cu organizaţiile neguvemamentale şi cu reprezentanţii 

societăţii civile în vederea dezvoltării şi susţinerii măsurilor de protecţie a copilului; 

40.  asigură relaţionarea cu diverse servicii specializate; 

sprijină accesul în instituţiile de asistenţă socială destinate copilului sau mamei şi copilului şi 

evaluează modul în care sunt respectate drepturile acestora, 

asigură realizarea activităţilor în domeniul asistenţei sociale în conformitate cu 

responsabilităţile ce îi revin, stabilite de legislaţia în vigoare; 

41. participă la procesul de acordare a ajutoarelor pentru încalzirea locuintei; 

42. asigură distribuirea laptelui praf copiilor cu vârsta cuprinsă între 0-12 luni care nu 

beneficiază de laptele matern; 

43.  întocmeşte proiectul de hotărâre privind aprobarea  Programului anual de măsuri pentru 

prevenirea şi combaterea marginalizării sociale; 

44. Întocmeşte situaţiile statistice solicitate de alte instituţii sau şefi ierarhici superiori cu privire 

la beneficiarii Legii nr.116/2002; 

45.  Comunică AJPIS Botoşani numărul de beneficiari de asistenţă socială şi sumele cheltuite 

cu acestă destinaţie, potrivit prevederilor legislaţiei în vigoare, precum şi altor autorităţi centrale 

cu competenţe în implementarea strategiilor din domeniul asistenţei sociale. 

46.  contribuie la fundamentarea propunerii de buget pentru finanţarea măsurilor de asistenţă 

socială; 

47. asigurã arhivarea documentelor serviciului în conformitate cu legislatia în vigoare si 

raspunde pentru acestea; 

48. rezolvã corespondenta privind activitatea compartimentului si rãspunde de trimiterea 

rãspunsurilor petentilor; 



49. Întocmeşte studii, rapoarte, note interne, participă la dezbaterile publice pe domeniile de 

atribuţie, redactează rapoarte de specialitate, proiecte de  HCL , note justificative, note 

de  fundamentare în domeniul de activitate; 

50.  colaborează cu celelalte compartimente, servicii, sau direcţii pentru rezolvarea atribuţiilor 

specifice domeniului său de competenţă sau care au conexiuni cu activitatea specifică acestora; 

51.  îndeplineşte orice alte sarcini care nu sunt cuprinse în fişa de post, în funcţie de solicitările 

conducerii primăriei, participând si la rezolvarea unor cereri venite de la alte compartimente 

din cadrul instituţiei privind sesizări, verificări, reclamaţii, proiecte; 

 transmite informaţii, în mod operativ, în vederea actualizării site-lui Primăriei .  

 

III .  COMPARTIMENTUL « LUCRATORI SOCIALI, ETNICI RROMI », 

           -   Prin expertul local răspunde de elaborarea Planului local de acţiune pentru Rromi în 

urma evaluării nevoilor comunităţii locale şi prezentarea acestuia în cadrul şedinţei de consiliu 

local, 

       - Răspunde de identificarea şi rezolvarea problemelor cu care se confruntă comunitatea 

locală de romi, în conformitate cu prevederile strategiei prin organizarea de întâlniri trimestriale 

ale Primarului consilierilor locali cu reprezentanţii romilor, 

       - Răspunde de evaluarea stadiului de implementare a strategiei de îmbunătăţirii a situaţiei 

romilor; publicarea anuală a unui raport de evaluare. 

       - Stabileşte şi consolidează parteneriate durabile între autorităţile locale şi reprezentanţii 

ONG în vederea elaborării şi implementării de proiecte de îmbunătăţire a situaţiei romilor 

pornind de la planurile locale de caţiune. 

       - Răspunde de abordarea şi rezolvarea problemelor legate de dreptul de proprietate asupra 

terenurilor şi locuinţelor deţinute de romi şi de reconstituirea dreptului de proprietate funciară. 

       - Dezvoltă şi consolidează relaţiile de parteneriat dintre poliţie şi romi, precum şi 

organizarea de întâlniri lunare ale şefului poliţiei locale cu reprezentanţii comunităţii romilor. 

       - Asigură consilierea necesară obţinerii actelor de identitate şi a certificatelor de stare civilă 

pentru cetăţenii români de etnie romă. 

 

IV.  COMPARTIMENT  ASISTENȚĂ MEDICALĂ COMUNITARĂ 

      Personalul din cadrul compartimentului: 

a) cultivă încrederea reciprocă dintre autorităţile publice locale şi comunitatea din care face parte; 

b) facilitează comunicarea dintre membrii comunităţii şi personalul medico-sanitar; 

c) catagrafiază gravidele şi lăuzele în vederea efectuării controalelor medicale periodice prenatale 

şi post-partum; le explică acestora necesitatea şi importanţa efectuării acestor controale şi le 

insoţeşte la aceste controale, facilitându-le comunicarea cu medicul de familie şi cu celelalte 

cadre sanitare; 

d) explică noţiunile de bază şi avantajele planificării familiale, încadrându-le în sistemul cultural 

tradiţional al comunităţii de romi; 

e) catagrafiază populaţia infantilă a comunităţii; 

f) explică noţiunile de bază şi importanţa asistenţei medicale a copilului; 

g) promovează alimentaţia sănătoasă, în special la copii, precum şi alimentaţia la sân; 

h) sprijină personalul medical în urmărirea şi înregistrarea efectuării imunizărilor în cadrul 

populaţiei infantile din comunitate şi a examenelor clinice de bilanţ la copiii cu vârsta între 0 

- 7 ani; 

i) explică avantajele includerii persoanelor în sistemul asigurărilor de sănătate, precum şi 

procedeul prin care poate fi obţinută calitatea de asigurat; 

j) explică avantajele igienei personale, a locuinţei şi a spaţiilor comune; popularizează în cadrul 

comunităţii măsurile de igienă dispuse de autorităţile competente; 



k) facilitează acordarea primului ajutor prin anunţarea cadrelor medicale/serviciului de ambulanţă 

şi prin insoţirea echipelor care acordă asistenţă medicală de urgenţă; 

l) mobilizează şi însoţeşte membrii comunităţii la acţiunile de sănătate publică (campanii de 

vaccinare, campanii de informare, educare, conştientizare din domeniul promovării sănătăţii, 

acţiuni de depistare a bolilor cronice etc.); explică rolul şi scopul acestora; 

m) însoţeşte cadrele medico-sanitare în activităţile legate de prevenirea sau de controlul situaţiilor 

epidemice, facilitând implementarea măsurilor adecvate;  

n) semnalează în scris direcţiei de sănătate publică judeţene problemele identificate privind 

accesul membrilor comunităţii pe care ii deserveşte la următoarele servicii de asistenţă 

medicală primară. 

 

V. COMPARTIMENTUL ASISTENȚI PERSONALI 

Asistenţii personali îşi desfăşoară activitatea conform contractului de muncă, la 

domiciliul persoanei cu handicap grav. 

          Atribuţiile asistentului personal: 

 Planifică în timp activităţile; 

- Asigură alimentaţia şi hrănirea beneficiarului; 

- Asigură adaptarea mediului la nevoile beneficiarului;  

- Supraveghează starea de sănătate a beneficiarului; 

- Asistă activitatea şi participarea persoanei cu handicap în familie şi comunitate. 

 

 

 

 

ART.32 COMPARTIMENTUL  JURIDIC. 

1. Reprezinta şi susţine 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. Organizează şi asigură primirea în audienţă a locuitorilor conform programului stabilit de 

primar, viceprimar şi de secretarul oraşului; 

19. Inregistrează persoanele venite în audienţă în Registrul de Audienţe şi rezolvă problemele 

ridicate de aceştia împreună cu aparatul de specialitate al Primarului; 

20. Realizează evaluarea primară a solicitărilor în urma căreia se stabileşte dacă informaţia este 

o informaţie solicitată, o informaţie comunicată din oficiu, furnizabilă la cerere sau exceptată 

de la liberul acces; 

21.  Identifică şi actualizează informaţiile care sunt exceptate de la accesul la informaţia 

publică; 

22.  Asigură accesul la informaţiile de interes public, din oficiu sau la cerere, a 

cetăţenilor/instituţiilor, conform Legii nr. 544/2001; 

23.  Răspunde de înregistrarea cererilor formulate în baza Legii nr. 544/2001 privind liberul 

acces la informaţiile de interes public şi de plicarea acestei legi la nivel de Primărie; 

24. Intocmeşte şi redactează anual Raportul privind accesul la informaţiile de interes public, 

conform Legii nr. 544/2001; 

25. Asigură legătura permanenta cu cetăţenii prin intermediul e-mail-ului, termenele de răspuns 

fiind cele specificate de Legea 544/2001 şi de Ordonanţa nr. 27/2002 privind activitatea de 

soluţionare a petiţiilor; 

26. Colaborează cu toate celelalte compartimente ale aparatului de specialitate al Primarului 

pentru obţinerea de informaţii relevante necesare asigurării accesului la informaţiile publice 

cetăţenilor, mass-mediei, inclusiv prin intermediul mijloacelor informatice (internet, intranet) 

şi a informaţiilor necesare actualizării site-ului WEB; 

27. Asigură îndeplinirea prevederilor Legii nr. 52/2003 privind transparenţa decizională în 

administraţia publică; 

28. Contribuie la promovarea imaginii Primăriei şi a zonei geografice pe plan intern şi 

internaţional prin pagina WEB, Buletinul Informativ al Primăriei; 

29. Organizează şi participă la acţiuni de întrunire a cetăţenilor cu reprezentanţii Primăriei şi ai 

Consiliului Local în cadrul procesului de luare a deciziilor şi pentru dezvoltarea unui dialog 

real; 

30. Intocmeşte şi redactează anual Raportul Primarului oraşului; 

31. Asigura arhivarea si inventarierea pe termene de pastrare, conform Nomenclatorului 

arhivistic, a documentelor create in activitatea desfasurata; 

32. Colaborează cu alte servicii de specialitate din instituţie / alte autoritati, pentru a obţine 

sprijinul necesar în rezolvarea problemelor specifice domeniului său de competenţă sau care au 

conexiuni cu activitatea specifică 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. Indeplineşte orice alte sarcini care nu sunt cuprinse în fişa de post, în funcţie de solicitările 

conducerii primăriei, participând si la rezolvarea unor cereri venite de la alte compartimente 

din cadrul instituţiei privind sesizări, verificări, reclamaţii, proiecte. 

 

ART. 33 SERVICIUL « FINANCIAR CONTABIL , RESURSE UMANE » 



 

    Baza legală: -  Legea contabilităţii nr. 82/1991 cu modificări şi completări ulterioare,  

  -Legea nr.227/2015 Codul fiscal și Legea nr.207/2015 -Codul de procedură fiscală, cu 

modificări şi completări ulterioare, H.G.nr.1/2016 privind Normele Metodologice de aplicare a 

Codului fiscal , cu modificări şi completări ulterioare; 

  - Legea nr. 500/2002 privind finanţele publice, cu modificări şi completări ulterioare 

  - Legea nr.273/2006 privind finanţele publice locale, cu modificări şi completări ulterioare ; 

  -  Legea nr.226/2009 a organizării şi funcţionării statisticii oficiale în România, cu modificări 

şi completări ulterioare ; 

  - O.G. nr. 119/1999  privind controlul intern/managerial şi controlul financiar-preventiv cu 

modificări şi completări ulterioare ; 

    - Ordin MFP nr. 923/ 2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la 

exercitarea controlului financiar preventiv cu modificări şi completări ulterioare ; 

    - Legea nr. 98/2016  privind achiziţiile publice, cu modificări şi completări ulterioare ; 

    - HG nr. 395/2016  pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor 

referitoare la atribuirea contractului de achiziţie publică/acordului - cadru din Legea nr. 98/2016 

privind achiziţiile publice cu modificări şi completări ulterioare ; 

- OG nr. 80/2001 privind stabilirea unor normative de cheltuieli pentru autorităţile 

administraţiei publice şi instituţiile publice cu modificări şi completări ulterioare ; 

-  Regulamentul operaţiilor de casă aprobat prin Decretul nr.209/5 iulie 1976  ; 

- Legea nr. 22/1969 - privind angajarea gestionarilor, constituirea de garanţii şi 

răspunderea în legătură cu gestionarea bunurilor, modificată 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 şi protecţia 

persoanelor ( art.2-4 şi 52) , cu modificări şi completări ; 

- OUG nr.146/31.10.2002 privind formarea şi utilizarea resurselor derulate prin 

trezoreria statului , cu modificări şi completări ulterioare ; 

             - OMFP nr.1235/19.09.2003 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a 

prevederilor OUG nr.146/2002 privind formarea şi utilizarea resurselor derulate prin trezoreria 

statului , cu modificările şi completările ulterioare aprobată cu modificări prin Legea nr. 

201/2003 actualizat în baza actelor normative modificatoare. 

- Ordinul ministrului finanţelor publice nr. 1565/2003 cu modificări şi completări 

ulterioare ; 

- Legea nr.75/2015 pentru întărirea disciplinei financiare privind operaţiunile de încasări 

şi plăţi în numerar şi pentru modificarea şi completarea Ordonanţei de urgenţă a Guvernului nr. 

193/2002 privind introducerea sistemelor moderne de plată cu modificări şi completări 

ulterioare ; 

-  OMFP nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologige privind angajarea, 

lichidarea, ordonanţarea şi plata cheltuielilor instituţiilor publice, precum şi organizarea, 

evidenţa şi raportarea angajamentelor bugetare şi legale cu modificări şi completări ulterioare; 

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

şi conducerea contabilităţii instituţiilor publice, planul de conturi pentru instituţii publice şi a 

instrucţiunilor de aplicare a acestuia cu modificări şi completări ulterioare ; 

- H.G. nr. 1.031/1999 - pentru aprobarea Normelor metodologice privind înregistrarea 

în contabilitate a bunurilor care alcătuiesc domeniul public al statului şi al unităţilor 

administrativ-teritoriale cu modificări şi completări ulterioare ; 

- OMFP nr. 3.471/2008 - pentru aprobarea Normelor metodologice privind reevaluarea 

şi amortizarea activelor fixe aflate în patrimoniul instituţiilor publice  . 

- O.G. nr. 81/2003 - privind reevaluarea şi amortizarea activelor fixe aflate în 

patrimoniul instituţiilor publice cu modificări şi completări ulterioare ; 
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- LEGE nr. 15/1994 - privind amortizarea capitalului imobilizat în active corporale şi 

necorporale(**republicată**) (*actualizată*). 

- Legea nr. 32/1994 cu   modificări şi completări ulterioare ; 

- HG nr. 841/1995 cu   modificări şi completări ulterioare privind procedurile de 

transmitere fără plată şi de valorificare a bunurilor aparţinând instituţiilor publice cu modificări 

şi completări ulterioare ; 

-HG nr. 264/2003 cu modificări privind stabilirea acţiunilor şi categoriilor de cheltuieli, 

criteriilor, procedurilor şi limitelor pentru efectuarea de plăţi în avans din fonduri publice, 

republicată, cu modificări și completări ; 

           - O.G.nr.112/2000 pentru reglementarea procesului de scoatere din funcţiune, casare şi 

valorificare a activelor corporale care alcătuiesc domeniul public al statului şi al unităţilor 

administrativ-teritoriale; 

           - O.U.G.nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu   modificări şi completări 

ulterioare. 

 

 

I. ACTIVITĂȚI DESFĂȘURATE ÎN CADRUL SERVICIULUI 

 

1.  Asigură condiţiile necesare pentru întocmirea documentelor justificative privind operaţiile  

patrimoniale ; 

2. Asigură controlul operaţiunilor patrimoniale efectuate la nivelul instituţiei, procedeele utilizate, 

precum şi exactitatea datelor contabile furnizate ; 

3. Asigură disponibilităţile necesare şi menţinerea în permanenţă a capacităţii de plată ; 

4. Asigură plata la termen a sumelor ce sunt obligaţia instituţiei faţă de bugetul de stat, alte 

obligaţii faţă de terţi ; 

5. Asigură desfăşurarea ritmică a operaţiunilor de decontare cu furnizorii şi beneficiarii ; 

6. Asigură relaţia cu băncile şi alte instituţii financiare ; 

7. Urmăreşte derularea contractelor speciale ; 

 

 II RESPECTAREA LEGISLAŢIEI FINANCIAR-CONTABILĂ LA NIVEL DE 

INSTITUŢIE 

1.   Se documentează la zi cu privire la legislaţia din domeniul financiar- contabil şi asigură 

desfăşurarea activităţii financiar –contabile în conformitate cu legislaţia de specialitate ;  

2. Asigură respectarea regulilor şi metodologiilor de întocmire a bilanţului contabil, a raportului 

explicativ, a situaţiilor financiare, a Contului de Execuţie bugetară şi depunerea la termen a 

acestora la organele (instituţiile) în  drept  ; 

3. Asigură păstrarea documentelor justificative, a registrelor şi a bilanţurilor contabile ; 

4. Urmăreşte respectarea legislaţiei fiscale ; 

5. Urmăreşte constituirea fondurilor şi utilizarea acestora cu respectarea dispoziilor legale ; 

6.  Organizează şi coordonează controlul financiar preventiv, stabilind operaţiunile şi 

documentele ce se supun controlului financiar preventiv ; 

7. Răspunde de consemnarea corectă şi la timp, în scris, în momentul efectuării ei, în documente 

justificative a oricărei operaţii care afectează patrimoniul instituţiei şi de înregistrarea 

cronologică şi sistematică în evidenţa contabilă a documentelor justificative în conformitate cu 

prevederile legale în vigoare ; 

 

III BUGETUL DE VENITURI ŞI CHELTUIELI 

1.    Fundamentează strategii şi programe economice pe baza unor studii de specialitate şi 

întocmeşte anual, la termenele prevăzute de lege, proiectul bugetului local, asigurând 



prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de credite şi consiliului 

local, în vederea aprobării bugetului anual; 

2. asigură şi răspunde de respectarea termenelor şi procedurilor legale de elaborare şi adoptare 

a bugetului local, antrenând toate compartimentele funcţionale care colaborează la finalizarea 

proiectului şi adoptarea bugetului;  

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

4. Urmăreşte permanent realizarea bugetului local stabilind măsurile necesare şi soluţiile legale 

pentru buna administrare, întrebuinţare şi executare a acestuia, cu respectarea disciplinei 

financiare;  

5. Întocmeşte contul de încheiere a exerciţiului bugetar şi îl supune aprobării consiliului local; 

6. Verifică şi analizează propunerile de modificare a bugetului local, repartizarea pe trimestre, 

utilizarea fondului de rezervă, pe care le supune aprobării consiliului local ; 

7. Realizează studiile necesare şi supune aprobării consiliului local împrumuturile ce trebuie 

efectuate pentru realizarea unor acţiuni şi lucrări publice, urmărind respectarea formelor legale 

pentru fundamentare, contractare şi rambursare a acestora ; 

8. Prezintă ordonatorului principal de credite, anual sau ori de căte ori se impune, datele 

necesare pentru evidenţierea stării economice şi sociale a instituţiei locale ; 

9.  Urmăreşte execuţia bugetului şi rectificarea acestuia pe parcursul anului bugetar în condiţii 

de echilibru bugetar ; 

10. Stabileşte măsurile necesare şi soluţiile legale pentru buna administrate, întrebuinţare şi 

executare a bugetului local; 

11. Efectuează analiza privind elaborarea, inventarierea şi execuţia bugetului de venituri şi 

cheltuieli precum şi atragerea de noi surse de finanţare ; 

 

IV. CONTABILITATE 

1.  Organizează şi conduce întreaga evidenţă contabilă la nivelul autorităţii publice (primărie) 

ale oraşului Săveni, în conformitate cu prevederile legale în vigoare, pe următoarele acţiuni : 

mijloace fixe, materiale şi obiecte de inventar, mijloace băneşti, decontărilor, cheltuieli şi 

venituri organizate pe clasificaţia bugetară (capitole şi subcapitole etc.) 

2.  Propune, pentru aprobare, consiliului local, în urma analizelor efectuate pe baza unor studii 

de eficienţă, virările de credite şi soluţii pentru utilizarea fondurilor din rezerva bugetară ; 

3.  Asigură şi răspunde de respectarea legalităţii privind întocmirea şi valorificarea (circuitul) 

tuturor documentelor contabile prezentate pentru aprobare ordonatorului principal de credite ; 

4.  Urmăreşte şi răspunde de respectarea şi aplicarea hotărârilor consiliului local şi a celorlalte 

acte normative în domeniul economico-financiar ; 

5.  Asigură plata prin casierie sau bancă (card) a drepturilor băneşti cuvenite personalului din 

aparatul de specialitate, ale consilierilor locali şi ale persoanelor asistate social ; 

6.  Urmăreşte şi verifică activitatea financiar-contabilă la unităţile extrabugetare şi autofinanţate 

din subordinea consiliului local ; 

7.  Urmăreşte şi răspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare şi 

informează lunar ordonatorul principal de credite ; 

8. Verifică respectarea dispoziţiilor legale privitoare la gestionarea şi gospodărirea mijloacelor 

fixe, obiectelor de inventar, rechizitelor şi materialelor de întreţinere ; 

9.  Verifică respectarea dispoziţiilor legale privitoare la gestionarea şi gospodărirea mijloacelor 

materiale şi băneşti, pe baza documentelor înregistrate în contabilitate şi a documentelor de 

evidenţă tehnică şi operativă în gestiunea proprie şi a unităţilor subordonate ; 

10.  Interpretează şi prezintă datele cu privire la evoluţia plăţilor şi încasărilor ; 

11. Analizează achiziţiile publice şi participă la licitaţii ; face propuneri la documentaţia de 

licitaţie care se pune la dispoziţia contractanţilor, în conformitate cu prevederile legale ; 



12. Răspunde de necesitatea, oportunitatea şi legalitatea angajării şi utilizării creditelor bugetare 

în limita şi cu destinaţia aprobată prin bugetul local; stabileşte şi propune măsurile ce se impun 

pentru funcţionarea eficientă a serviciilor publice ; 

13. Stabileşte şi propune măsurile ce se impun pentru funcţionarea eficientă a serviciilor 

publice; 

14.  Asigură pe baza documentaţiei tehnico-economice prezentate, fondurile necesare pentru 

buna funcţionare a unităţilor subordonate din domeniul învăţământului, asistenţei sociale, 

cultură, sănătate ; 

15.  Exercită atribuţiile prevăzute de OMF 1792/2002 în legătură cu angajarea, lichidarea 

asigurarea,  ordonanţarea şi plata cheltuielilor, evidenţa şi raportarea angajamentelor legale şi 

bugetare ; 

16. Asigură efectuarea inventarierii tuturor bunurilor aflate în administrare, creanţelor, 

obligaţiilor şi disponibilităţilor băneşti în lei stabilirea rezultatelor inventarierii, înregistrarea în 

contablitate şi reflectarea acestora în bilanţul contabil, în conformitate cu Normele privind 

organizarea şi efectuarea inventarierii patrimoniului, aprobate prin ordinul MFP ;  

17. Asigură înregistrarea în evidenţele contabile a rezultatelor inventarierii ; 

18.  Participă la întocmirea dărilor de seamă trimestriale şi anuale ; 

19. asigură realizarea tuturor măsurilor necesare pentru actualizarea evidenţei, valorificarea şi 

buna administrare a domeniului public şi privat din unitatea administrativă (Primăria Săveni) 

terenuri, clădiri, echipamente, mijloace de transport etc. ; 

20.  asigură contabilitatea mijloacelor fixe şi ţine evidenţa operativă la locurile de folosire ; 

21. asigură analiza periodică a utilizării şi stării mijloacelor fixe ; 

22. asigură contabilitatea sintetică şi analitică privind conturile de materii şi materiale obiecte 

de inventar ( cantitativ şi valoric ); 

23.  propune măsuri concrete şi eficiente pentru înlăturarea unor situaţii nefavorabile în 

domeniul stocurilor ; 

24. verifică lunar gestiunile din subordine ; 

25.  răspunde de evidenţa imprimatelor (formularelor) cu regim special pe gestiuni  

26.  răspunde de respectarea disciplinei de casă, a regulamentului operaţional de casă şi a 

celorlalte dispoziţii privind operaţiunile cu numerar, efectuînd personal, cel puţin lunar şi 

inopinant controlul casieriilor, atît sub aspectul existenţei faptice a valorilor băneşti cât şi sub 

aspectul securităţii acestora potrivit Decret 209/5.07.1976, art.46 ; 

27.  răspunde de verificarea gestionară a salariaţilor din unitatea administrativă teritorială 

(primărie) care gestionează mijloace băneşti ;  

28.  verifică exactitatea sumelor înscrise şi respectarea dispoziţiilor legale privind efectuarea 

operaţiunilor de casă prin preluarea zilnică a registrelor de casă şi a documentelor jutificative 

prin stabilirea soldului de casă zilnic ; 

29.  asigură evidenţa monitorizării salariilor ; 

30.  întocmeşte şi raportează lunar situaţia datoriei publice ; 

31. înregistrează lunar în registrul cu regim special situaţia datoriei publice ; 

32. întocmeşte caiete de sarcini potrivit OUG 54/2006 (pentru vânzări, chirii şi concesiuni) ; 

33.  asigură inventarierea anuală şi ori de câte ori este nevoie a bunurilor materiale şi a valorilor 

băneşti ce aparţin primăriei şi administrarea corespunzătoare a acestora ; 

34.  confruntă situaţiile de lucrări depuse de constructor pentru investiţiile în derulare cu ofertele 

stabilite câştigătoare ; 

35. asigură păstrarea documentelor în concordanţă cu termenele prevăzute de lege.  

 

V. BIROU DE IMPOZITE ŞI TAXE LOCALE din cadrul Serviciului financiar-contabil : 

Baza legală:  

 



  - O.U.G.nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu   modificări şi completări ulterioare. 

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

- Legea nr. 227/ 2015 privind Codul fiscal, cu modificările şi completările ulterioare; 

- H.G. 1/ 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.227/ 2015 

privind Codul fiscal, cu modificările şi completările ulterioare; 

- Legea nr. 207/ 2015 privind Codul de procedură fiscală, cu modificările şi completările 

ulterioare; 

- Ordin nr.3654/2015 privind aprobarea procedurii de eliberare a certificatului de atestare 

fiscală, a certificatului de obligaţii bugetare, precum şi a modelului şi conţinutului acestora; 

  - Legea nr.31/1990 privind societăţile cu modificările şi completările ulterioare ; 

  - Legea nr.85/2014 privind  procedurile de prevenire a insolvenţei şi de insolvenţă; 

Ordine ale Ministerului Finanțelor Publice, Agenției Naționale de Administrare Fiscală și ale 

altor autorități cu abilități în domeniu ce au ca atribuții elaborarea de acte normative pentru 

aplicarea unitară a legislației fiscale și procesual fiscal;    

- hotararile Consiliului Local Săveni cu privire la activitatea financiar-bugetara si fiscala si cele 

cu implicatii asupra activitatii financiar-bugetare si fiscale. 

 - Legea nr.31/1990 privind societăţile comerciale, republicată în 2004. 

 

A. PERSOANE JURIDICE : 

       A.1   Chirii şi concesiuni persoane fizice şi juridice 

1.Întocmeşte contracte de concesiune, închiriere, subînchiriere şi comodat pentru terenurile şi 

clădirile aparţinând domeniului public şi privat al oraşului Săveni situate în intravilanul şi 

extravilanul oraşului, în baza documentaţiilor primite de la CUAT ; 

2. evidenţiază contractelor de concesiune  în  REGISTRUL CONCESIUNI „CONTRACTE” 

3. evidenţiază contractelor de închiriere, subînchiriere în REGISTRUL CHIRII „CONTRACTE” 

4. urmăreşte încasarea redevenţei depuse cu titlu de garanţie la contractele de concesiune ; 

5. urmăreşte derularea contractelor de închiriere şi concesiune pe perioade de scadenţe ; 

6. gestionează şi urmăreşte încasarea creanţelor comerciale provenite din chirii şi concesiuni 

persoane fizice şi juridice pentru terenuri şi clădiri aparţinând domeniului public şi privat al 

oraşului Săveni situate în intravilan sau extravilan, potrivit prevederilor legale (codului civ) ; 

7. gestionează şi urmăreşte încasarea creanţelor aferente contractelor de închiriere pentru 

suprafeţele locative cu destinaţie de locuinţă ANL; 

 

A.2 Constatare, Impunere 

1. realizează activitate de constatare stabilire şi operare în baza de date a impozitelor,  taxelor 

datorate bugetului local de către  contribuabili (persoanele juridice) indiferent de forma de 

proprietate : impozitul pe clădiri,  impozitul pe terenuri, taxe asupra mijloacelor de transport, 

etc. ; 

2. analizează şi verifică corectitudinea documentelor şi declaraţiilor privind impunerea la 

persoane juridice ; 

3. asigură aplicarea unitară a legislaţiei cu privire la impozitele şi taxele locale datorate de 

persoane juridice ; 

4. operează în baza de date a instituţiei (primăriei) actele de impunere, de modificare a masei 

impozabile sau taxabile ; 

5. gestionează toate documentele referitoare la impunerea contribuabililor persoane juridice ; 

6. stabileşte în sarcina contribuabililor persoane juridice diferenţe de impozite şi taxe pentru 

nerespectarea obligaţiilor faţă de bugetul local şi calculează, potrivit legii, majorări de întârziere 

pentru neplata în termenele legale ale impozitelor datorate; 



7. verifică persoanele juridice din punct de vedere al încadrării în perioadele de scutire ; 

8. analizează aspectele şi fenomenele rezultate din aplicarea legislaţiei fiscale şi informează 

operativ conducerea asupra problemei deosebite constatate, luând sau propunând măsurile care 

se impun ; 

9. confirmă primirea corespondenţei conform rezoluţiei date de ordonatorul de credite şi asigură 

rezolvare ei, în timp util ; 

10. analizează şi soluţionează cererile contribuabililor ( persoane fizice şi persoane juridice) privind 

restituirea sau compensarea unor sume nedatorate, plătite în plus sau eronat la bugetul local  şi 

transmite la contabilitate în vederea întocmirii ordinelor de plata/dispoziţii de plată ; 

11. formulează răspunsuri la contestaţii, obiecţii înaintate de contribuabili (persoane fizice şi 

peroane juridice) cu privire la materia impozabilă, debite, încasări, calcule etc. 

12. analizează şi prezintă organelor competente avize sau propuneri în legătura cu acordarea de 

amânări, eşalonări, reduceri, scutiri şi restituiri de impozite şi taxe, precum şi majorări de 

întârziere ; 

13. verifică situaţiile fiscale ale contribuabililor în vederea eliberării certificatelor fiscale,  a vizelor 

pentru fişele de înmatriculare a mijloacelor de transport, a radierilor auto; 

14. întocmeşte  documente pe suport material sau magnetic privind modificările zilnice efectuate 

în baza de date ; 

15. răspunde pentru legalitatea şi eficienţa operaţiunilor prezentate în documente ; 

16. colaborează cu toate compartimentele instituţiei şi sprijină activitatea acestora în vederea 

urmăririi şi recuperării debitelor ; 

17. întocmeşte borderourile de debite şi scăderi şi înaintarea lor în vederea înregistrării în 

contabilitate ; 

18. elaborează liste matricole pe materii impozabile, liste de rămăşiţe şi suprasolviri, rapoarte cu 

debitări şi scăderi lunare, rapoarte cu încasări operate la o anumită dată, situaţii statistice precum 

şi orice alte rapoarte editate de sistemul informatic ; 

19. centralizarea datelor privind activitatea de colectare a impozitelor şi taxelor locale şi 

transmiterea acestora către conducerea autorităţii publice locale ; 

20. elaborarează propuneri anuale de buget pentru veniturile din impozitele şi taxele locale; 

21. constată contravenţiile şi aplică sancţiunile prevăzute de lege pentru nedepunerea declaraţiilor 

de impunere sau nedepunerea acestora la termen ; 

22. întocmeşte şi face propuneri privind necesarulul de materiale privind activitate în 

compartimentul de impozite şi taxe ; 

 

A.3 Urmărire debite 

1.  aplică legislaţia fiscală pentru identificarea corectă şi recuperarea la timp a debitelor la 

bugetul local; 

2. emite convocări către contribuabili persoane juridice în condiţiile legii, pentru identificarea 

bunurilor impozabile şi urmăribile; 

3. constată şi aplică sancţiuni contravenţionale pentru faptele incriminate de lege; 

4. emite înştiinţări de plată pentru debitele neachitate ale contribuabililor persoane juridice ; 

5. păstrează confidenţialitatea informaţiilor gestionate şi răspund pentru legalitatea acţiunilor 

întreprinse; 

6. transmite Serviciului Contabilitate situaţia rămăşiţelor pentru taxele şi amenzile specifice 

serviciului; 

7. atestează lunar la cererea conducerii situaţia debitelor restante ; 

 

A.4 Executare silită şi Insolvenţă 



1. în baza borderourilor de debite existente va întocmi dosarele de executare şi fişele de urmărire 

a fiecărui debitor care conţin date cu privire la natura debitului, date de identificare ale 

contribuabilului, stadiul executării silite. 

2. întocmeşte somaţii de plată şi titluri executorii pentru persoanele juridice care înregistrează 

obligaţii bugetare de plată restante; 

3. asigură şi răspunde de comunicarea documentelor de executare silită către persoanele juridice  

pentru care s-a declanşat procedura de executare silită; 

4. iniţiază şi participă la activitatea de executare silită succesivă sau concomitentă pentru 

recuperarea debitelor restante conform prevederilor legale (executarea silită a bunurilor 

imobile, a bunurilor mobile, popriri etc.) 

5. întocmeşte dosarele de insolvabilitate ale persoanelor juridice şi verifică periodic situaţia 

materială a insolvabililor; 

 

A.5 Inspecţie fiscală 

1. constatarea şi investigarea fiscală a tuturor actelor şi faptelor rezultând din activitatea 

contribuabilului (persoană juridică) supus inspecţiei privind legalitatea şi conformitatea 

declaraţiilor fiscale, corectitudinea şi executarea îndeplinerii obligaţiilor fiscale, în vederea 

descoperirii de elemente noi relevante pentru aplicare legii fiscale ; 

2. analizarea şi evaluarea informaţiilor fiscale, în vederea confruntării declaraţiilor fiscale cu 

informaţiile proprii sau din alte surse ; 

3. propune sancţionarea, potrivit legii, a faptelor constatate şi dispunerea de măsuri pentru 

prevenirea şi combaterea abaterilor de la prevederile legislaţiei fiscale; 

 

A.6 Utilizarea aplicaţiei informatice şi a echipamentelor electronice 

1. organizează şi răspunde de buna funcţionare şi corectitudinea sistemelor informatice de 

calcul şi a bazelor de date – impozite şi taxe locale; 

2. gestionează programul de impozite şi taxe locale ; 

3. asigură primul nivel de intervenţie în cazul defectării sistemului de încasare a impozitelor şi 

taxelor  după care  contactează persoana autorizată în rezolvarea problemelor ; 

4.asigură comunicarea cu producătorul programului de încasare a impozitelor şi taxelor locale, 

privind modificările apărute în legislaţie ; 

 

B. PERSOANE FIZICE : 

B.1Constatare, Impunere  

1. Gestionează zonele oraşului şi a localităţilor adiacente pe principiul arhivării unitare a 

documentelor la nivelul biroului, contribuabilului – persoană fizică, alocându-i un singur rol 

fiscal care se identifică prin cod numeric personal, elementele patrimoniale ale contribuabilului 

identificându-se prin numere matricole ; 

2. Realizează activitatea de constatare, stabilire şi operare în baza de date a impozitelor, taxelor 

datorate bugetului local de către contribuabili persoane fizice : impozitul pe clădiri, impozitul 

pe terenuri, taxe asupra mijloacelor de transport, etc.; 

3. Analizează, soluţionează şi operează în baza de date cererile de scutire de la plata impozitelor 

şi taxelor locale, în conformitate cu prevederile legale în vigoare; 

4. Constată contravenţiile şi aplică sancţiunile prevăzute de lege pentru nedepunerea declaraţiilor 

de impunere sau depunerea acestora la termen; 

5. Verificarea şi corelarea datelor privind situaţia fiscală a contribuabililor persoane fizice cu 

registrul agricol: 

6. Întocmeşte şi comunică contribuabililor (persoane fizice) deciziile de impunere la termen şi ori 

de câte ori este necesar : 



7. Efectuează rectificări, creări şi încetări de rol, analizează şi întocmeşte informări în legătură cu 

verificarea, constatarea şi stabilirea impozitelor şi taxelor în sarcina persoanelor fizice: 

8. Verifică situaţiile fiscale ale contribuabililor în vederea eliberării certificatelor fiscale, 

adeverinţelor de stare materială şi a vizelor pentru fişele de înmatriculare a mijloacelor de 

transport ; 

9. Consiliază contribuabilii în vederea întocmirii declaraţiilor de impunere şi în orice alte 

probleme  în legătură impozitele şi taxele locale; 

10. Solicită şi verifică documentele de atestare a proprietăţilor declarate: 

11. Întocmeşte documente pe suport material sau magnetic privind modificările zilnice efectuate în 

baza de date; 

12. Răspunde  pentru legalitatea şi eficienţa operaţiunilor prezentate în documente; 

13. Păstrează confidenţialitatea informaţiilor gestionate; 

14. Colaborează cu toate compartimentele instituţiei şi sprijină activitatea acestora în vederea 

urmării şi recuperării debitelor; 

15. Verificarea contribuabililor în vederea depistării de obiecte  impozabile care nu au fost declarate 

în vederea impunerii lor; 

16. Întocmeşte borderourile de debite şi scăderi aferente persoanelor fizice şi înaintarea lor în 

vederea înregistrării în contabilitate ;  

17. Elaborează liste matricole pe materii impozabile, registru nominal de rol unic, liste de rămăşiţe 

şi suprasolviri, rapoarte cu debitări şi scăderi lunare, rapoarte cu încasări operate la o anumită 

data, situaţii statistice precum şi orice alte rapoarte editate de sistemul informatic ; 

18. Arhivează toate documentele specifice creanţelor fiscale; 

 

B.2 Urmărire debite  

1. Aplică legislaţia fiscală pentru identificarea corectă şi recuperarea la timp a debitelor la 

bugetul local; 

2. Emite convocări către contribuabili persoane fizice în condiţiile legii, pentru identificarea 

bunurilor impozabile şi urmăribile; 

3. Constată şi aplică sancţiuni contravenţionale prevăzute de reglementările fiscale ; 

4. Emite înştiinţări de plată pentru debitele neachitate ale contribuabililor; 

5. Efectuează operaţiuni de identificare a contribuabililor care nu sunt găsiţi la domiciliu şi solicită 

informaţii de la autorităţile competente; 

6. Păstrează confidenţialitatea informaţiilor gestionate şi răspund pentru legalitatea acţiunilor 

întreprinse; 

7. Înregistrează şi încasează amenzile în 48 h; 

8. Înregistrează şi urmăreşte amenzile contestate şi pierdute în instanţă de către contribuabili; 

9. Transmite Serviciului Contabilitate situaţia rămăşiţelor pentru taxele şi amenzile specifice 

serviciului; 

10. Atestează lunar la cererea conducerii situaţia debitelor restante ; 

 

B.3Executare silită  

1. În baza borderourilor de debite existente va întocmi dosarele de executare şi fişele de urmărire 

a fiecărui debitor care conţin date cu privire la natura debitului, date de identificare ale 

contribuabilului, stadiul executării silite. 

2. Întocmeşte somaţii de plată şi titlu executorii pentru persoanele fizice care înregistrează 

obligaţii bugetare de plată restante; 

3. Asigură şi răspunde de comunicarea documentelor de executare silită către persoanele fizice 

pentru care s-a declanşat procedura de executare silită; 



4. Iniţiază şi participă la activitatea de executare silită succesivă sau concomitentă pentr 

recuperarea debitelor restante conform prevederilor legale (executarea silită a bunurilor 

imobile, a bunurilor mobile, popriri etc.) 

 

B.4 Inspecţie fiscală 

1. Constatarea şi investigarea fiscală a tuturor actelor şi faptelor rezultând din activitatea 

contribuabilului (persoană fizică) supus inspecţiei privind legalitatea şi conformitatea 

declaraţiilor fiscale, corectitudinea şi executarea îndeplinerii obligaţiilor fiscale, în vederea 

descoperirii de elemente noi relevante pentru aplicare legii fiscale ; 

2. Analizarea şi evaluarea informaţiilor fiscale, în vederea confruntării declaraţiilor fiscale cu 

informaţiile proprii sau din alte surse ; 

3. Propune sancţionarea, potrivit legii, a faptelor constatate şi dispunerea de măsuri pentru 

prevenirea şi combaterea abaterilor de la prevederile legislaţiei fiscale; 

 

B.5 Gestionare mijloace băneşti 

1. Încasează veniturile din impozite, taxe, amenzi, chirii şi concesiuni şi alte venituri în numerar 

nemijlocit de la contribuabili, în conformitate cu dispoziţiile legale, asigurând o etică 

profesională conformă cu cerinţele funcţiei publice ; 

2. Ţine corect şi la zi evidenţa încasărilor cu depunerea lor în aceeaşi zi la caseria principală ;  

3. Asigură şi răspunde de aplicarea măsurilor privind integritatea şi securitatea numerarului ; 

4. Respectă Regulamentul operaţiunilor de casă şi Legea nr.22/1969 cu completările şi 

modificările ulterioare. 

 

B.6 Contabilitate analitică a veniturilor 

1. Înregistrarea cronologică şi sistematică a operaţiunilor în registru a borderourilor privind 

rămăşiţele, debitele iniţiale, debitele  şi scăderile din cursul anului privind veniturile pe surse, 

potrivit clasificaţiei bugetare ; 

2. Verificarea şi înregistrarea  centralizatoarele borderourilor desfăşurătoare de încasări din 

impozite, taxe şi alte venituri cuvenite bugetului local ; 

3. Înregistrarea în registrul a veniturilor încasate direct în conturile deschise la bancă ; 

4. Confruntarea zilnică a încasărilor în numerar cu registrul privind operaţiunile de casă ; 

5. Întocmirea trimestrială a contului de debite – încasări ; 

6. Întocmirea şi completarea registrul de rol nominal unic pentru persoane fizice şi juridice ; 

7. Gestionarea imprimatelor cu regim special (chitanţiere ITL )  

8. Întocmirea necesarului de imprimate format ITL în vederea desfăşurării activităţii  

compartimentul de impozite şi taxe locale ; 

 

B.7 Amenzi 

1. Înregistrează şi ţine evidenţa tuturor proceselor verbale de amendă primite prin registratură 

aparţinând persoanelor fizice şi juridice destinate instituţiei în vederea urmăririi acestora ;  

2. Verificarea corectitudinii  întocmirii proceselor verbale de amendă primite de către instituţie, 

în conformitate cu legislaţia în vigoare ; 

3. Confirmarea titlurilor de creanţă primite de la alte autorităţi în termen şi întocmirea borderourile 

cu procese verbale de amenzi care nu îndeplinesc condiţiile legale în vederea restituirii lor către 

organele emitente ; 

4. Întocmirea domentației necesare în vederea înlocuirii amenzilor cu obligarea contravenientului 

la prestarea unei activităţi în folosul comunităţii conform O.G nr.2/2001 privind regimul juridic 

al contravenţiilor  republicată şi actualizată ; 

 

 



VI. ACTIVITATEA RESURSE UMANE 

Baza legală: 

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

- Legea nr.  53/2003 - Codul muncii, republicată, cu modificările si completarile ulterioare ; 

- Legea nr. 7/2004, privind Codul de conduita a functionarilor publici, republicata; 

- H.G. nr.931/2021 privind procedura de desemnare, atribuţiile, modalitatea de organizare a 

activităţii şi procedura de evaluare a performanţelor profesionale individuale ale consilierului 

de etică, precum şi pentru aprobarea modalităţii de raportare a instituţiilor şi autorităţilor în 

scopul asigurării implementării, monitorizării şi controlului respectării principiilor şi normelor 

privind conduita funcţionarilor publici 

- H.G.nr.302/2022 pentru aprobarea normelor privind modul de constituire, organizare şi 

funcţionare a comisiilor paritare, componenţa, atribuţiile şi procedura de lucru ale acestora, 

precum şi a normelor privind încheierea şi monitorizarea aplicării acordurilor collective; 

- H.G. nr. 611/2008, privind organizarea şi dezvoltarea carierei funcţionarilor publici, cu 

modificarile si completarile ulterioare; 

- Hotărârea nr. 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor 

generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzător funcţiilor 

contractuale şi a criteriilor de promovare în grade sau trepte profesionale imediat superioare a 

personalului contractual din sectorul bugetar plătit din fonduri publice; 

- Legea nr. 52/2011 privind exercitarea unor activităţi cu caracter ocazional desfăşurate de 

zilieri; 

- Hotărârea nr. 432/2004 privind dosarul profesional al funcţionarilor 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; 

- Ordonanţa nr. 80/2003 privind concediul de odihnă anual şi alte concedii ale preşedinţilor şi 

vicepreşedinţilor consiliilor judeţene, precum şi ale primarilor şi viceprimarilor, cu modificarile 

si completarile ulterioare; 

- Hotărârea nr. 905/2017 privind registrul general de evidenţă a salariaţilor; 

- Legea nr. 346/2002 cu modificări  privind asigurarea pentru accidente de muncă şi boli 

profesionale 

- Legea nr. 263/2010 privind sistemul unitar de pensii publice şi Hotărârea 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 în exercitarea funcţiilor şi demnităţilor publice, pentru 

modificarea şi completarea Legii nr. 144/2007 privind înfiinţarea, organizarea şi funcţionarea 

Agenţiei Naţionale de Integritate, precum şi pentru modificarea şi completarea altor acte 

normative; 

- Legea nr. 76/2002 privind sistemul asigurărilor pentru şomaj şi stimularea ocupării forţei de 

muncă, cu modificările şi completările ulterioare; 

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

modificarile si completarile ulterioare; 

- ORDONANŢĂ DE URGENŢĂ nr. 148/2005 privind susţinerea familiei în vederea creşterii 

copilului, cu modificarile si completarile ulterioare; 

- ORDONANŢĂ DE URGENŢĂ nr. 111/2010 privind concediul şi indemnizaţia lunară pentru 

creşterea copiilor; 



- 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 plătit din fonduri publice, cu modificarile 

si completarile ulterioare; 

1. Întocmeşte rapoarte de specialitate, note de fundamentare la proiectele de hotărâri ce se supun 

aprobării Consiliul Local care au ca obiect aprobarea organigramei, numărului de personal şi 

statului de funcţii pentru aparatul de specialitate al primarului şi pentru serviciile publice de 

subordonare locală ; 

2. Redactează Regulamentul de organizare şi funcţionare al aparatului de specialitate al 

ordonatorului de credite în colaborare cu conducerea compartimentelor funcţionale din cadrul 

acestui aparat ;  

3. colaborează cu serviciile publice de subordonare locală sprijinindu-le la redactarea propriilor 

lor regulamente de organizare şi funcţionare ; 

4. Întocmeşte rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotărâri ce privesc regulamente de 

organizare şi funcţionare ce se supun spre aprobare Consilului Local, înfiinţarea şi 

reorganizarea de către Consiliul Local a unor servicii publice şi instituţii, completarea şi 

modificarea obiectului de activitate pentru structurile înfiinţate; 

5. Întocmeşte şi actualizează evidenţa funcţiilor şi funcţionarilor publici potrivit Statutului 

funcţionarilor publici ; 

6. Elaborează anual, potrivit Statutului funcţionarilor publici, în colaborare cu conducerea 

compartimentelor funcţionale din structurile în care se reagăsesc funcţii publice, Planul de 

ocupare a funcţiilor publice, care se aprobă prin hotărâre a Consiliului Local la iniţiativa 

primarului oraşului, cu avizul prealabil al Agenţiei Naţionale a Funcţionarilor Publici; 

7. Urmăreşte încadrarea în numărul de personal stabilit potrivit organigramelor şi a statelor de 

funcţii aprobate ; 

8. Asigură recrutarea şi angajarea personalului pe bază de competenţă conform prevederilor 

legale, prin concurs ; 

9. Organizează conform legislaţiei în vigoare concursurile pentru ocuparea posturilor vacante, 

avansarea în grade sau funcții profesionale în cadrul instituţiei şi verifică îndeplinirea de către 

participanţi a condiţiilor prevăzute de lege ; 

10. Întocmeşte lucrările necesare pentru: numirea, transferarea, detaşarea, delegarea, delegarea de 

atribuţii, trecerea/mutarea temporară sau definitivă în cadrul altui compartiment  şi încetarea 

contractului individual de muncă sau a raportului de serviciu, după caz, pentru personalul din 

aparatul de specialitate al primarului şi serviciile publice fără personalitate juridică; realizează 

lucrări de evidenţă a resurselor umane gestionate ; 

11. Întocmeşte, completează şi ţine evidenţa dosarelor profesionale ale funcţionarilor publici şi a 

dosarelor de personal pentru personalul contractual ; 

12. Asigură primirea declaraţiilor de interese şi a declaraţiilor de avere pentru funcţionarii publici 

şi personalul contractual cu funcţii de conducere : face demersurile necesare pentru publicarea 

declaraţiilor de avere pe pagina de Internet şi ţine evidenţa declaraţiilor de interese într-un 

registru special , denumit „Registrul de declaraţii de interese” conform legislaţiei în vigoare ; 

13. Gestionează Registrul de evidență a salariaților din cadrul instituţiei  înregistrând î toate 

modificările de drepturi salariale determinate de indexări, promovări în funcţii şi în grade 

profesionale, salarii de merit, etc. ;  

14. Eliberează la cerere adeverinţe privind calitatea de salariat, vechimea în muncă şi specialitate;  

15. Întocmeşte formele de pensionare ; 

16. Organizează şi coordonează activitatea de formare şi perfecţionare profesională a personalului 

prin instituţiile specializate, potrivit necesarului transmis de compartimentele  funcţionale şi 

serviciile publice – pentru personalul contractual şi în funcţie de conţinutul rarapoartelor de 



evaluare întocmite anual pentru funcţionarii publici, în concordanţă cu ofertele centrelor de 

perfecţionare ; ţine evidenţa participărilor la cursurile de formare şi perfecţionare ; 

17. Fundamentează , pentru bugetul local, necesarul pentru cheltuielile cu perfecţionarea 

profesională ; 

18. Coordonează şi monitorizează procesul de evaluare a performanţelor profesionale individuale 

ale funcţionarilor publici şi ale personalului contractual în scopul aplicării corecte a 

procedurilor de evaluare ; ţine evidenţa nominală şi cronologică a evaluării anuale ; 

19.  Ţine evidenţa sancţiunilor disciplinare aplicate funcţionarilor publici şi personalului 

contractual ; transmite preşedintelui comisiei de disciplină a funcţionarilor publici toate 

documentele solicitate ; 

20. Urmăreşte întocmirea fişelor posturilor pentru funcţionarii publici şi personalul contractual din 

cadrul instituţiei şi răspunde pentru corelarea acestora cu atribuţiile din Regulamentul de 

Organizare şi Funcţionare, Codul Muncii, Codul administrativ şi organizează elaborarea 

acestora conform legislaţiei în vigoare ; 

21. Întocmeşte programarea concediilor de odihnă şi efectuarea acestora, acordarea şi evidenţa altor 

categorii (pentru evenimente familiale deosebite, suplimentare, de studii, fără plată, s.a.), 

evidenţa concediilor medicale, de maternitate, paternitate, creştere copil în vârstă de până la 2 

sau 3 ani, după caz, absenţe nemotivate ; 

22. Rezolvă şi formulează răspunsuri la corespondenţa repartizată ; 

23. Asigură relaţiile operative cu medicii de familie ; 

24. Înregistrează toate documentele emise de resuse umane ; 

25. Propune măsuri pentru îmbunătăţirea organizării muncii colaborând în acest sens cu 

compartimentele funcţionale şi serviciile publice publice ; aplicarea unor astfel de măsuri se 

realizează prin hotărâri ale Consiliului Local, dispoziţii ale orodonatorului principal de credite 

sau notă internă, după caz ; 

26. Păstrează confidenţialitatea datelor de personal cu care operează ; 

27. Arhivează documentele de personal ; 

28. Urmăreşte utilizarea timpului de lucru : prezenţa la program, orele suplimentare efectuate, 

justificarea absenţelor pe cauze ;  

29. Asigură întocmirea corectă şi la timp a documentelor primare ce stau la baza plăţii lunare a 

salariilor pentru întreg personalul al cărui angajator este ordonatorul principal de credite al 

Oraşului Săveni ; 

30. Urmăreşte şi realizează corecta aplicare a prevederilor legale privind: stabilirea salariilor de 

bază, acordarea sporurilor salariale pe categorii şi potrivit condiţiilor de muncă, acordarea şi 

calcularea îndemnizaţiilor pentru demnitari, promovarea/avansarea funcţionarilor publici şi a 

personalului contractual, acordarea salariilor de merit şi a îndemnizaţiilor de conducere, 

aplicarea creşterilor salariale stabilite prin acte normative speciale precum şi a altor drepturi 

salariale ; 

31. Întocmeşte fundamentări ale fondului de salarii, necesarul pentru cheltuielile cu perfecţionarea 

personalului pentru bugetul local pentru autorităţile executive şi serviciile publice de 

subordonare locală fără personalitate juridică; urmăreşte utilizarea fondului de salarii ; 

32. Întocmeşte lucrările de personal (state de plată) pentru asistenţii personali ai persoanelor cu 

handicap grav care, potrivit legii, sunt angajaţi ai Primăriei ; încadrarea asistenţilor personali ; 

33. Întocmeşte fluturaşii pe salarii ; 

34. Asigură completarea şi transmiterea formalităţilor necesare către bancă pentru întocmirea 

cardurilor pentru salarii ; 

35. Gestionează o situaţie corectă a cardurilor ; 

36. Întocmeşte lunar situaţia pentru plata drepturilor salariale în vederea întocmirii viramentelor ; 

37. Întocmeşte fişele fiscale pentru personalul instituţiei ; 

38. Întocmeşte lunar centralizatorul privind cheltuielile salariale pentru Trezorerie; 



43. Întocmeşte rapoarte şi chestionare statistice referitoare la salarii, numărul de personal şi 

utilizarea timpului de lucru potrivit solicitărilor Consiliului Judean, D.G.F.P., Direcţiei 

judeţene de Statistică, s.a.; 

44. Întocmirea şi depunerea declaraţiilor de sănătate ; 

45. Întocmeşte şi depune declaraţiile de CAS ; 

46. Întocmeşte şi depune declaraţiile de Şomaj ; 

47. Asigură implementarea procedurilor stabilite prin Regulamentul de organizare şi funcţionare 

al aparatului de specialitate al ordonatorului principal de credite ; 

48. Actualizează şi difuzează la nivel de instituţie documentele avizate de superiorii ierarhici ; 

49. Informează personalul cu privire la modificarea procedurilor interne. 

                 

VII.ACHIZIȚII PUBLICE 

Baza legală 

- Legea nr. 98/2016 privind achizițiile publice; 

- Legea nr. 99/2016 privind achiziţiile sectoriale; 

- Legea nr. 100/2016 privind concesiunile de lucrări şi concesiunile de servicii; 

- Legea nr. 101/2016 privind remediile şi căile de atac în materie de atribuire a contractelor de 

achiziţie publică, a contractelor sectoriale şi a contractelor de concesiune de lucrări şi 

concesiune de servicii, precum şi pentru organizarea şi funcţionarea Consiliului Naţional de 

Soluţionare a Contestaţiilor; 

- 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 achiziţie 

publică/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 

 

                Atribuţii  

1. Planifică realizarea achiziţiilor de bunuri, servicii şi lucrări pe baza propunerilor făcute de 

ordonatorul principal de credite și de șeful serviciului financiar-contabil 

2. Solicită alocarea bugetelor necesare pentru realizarea achiziţiilor prevăzute în planul anual de 

achiziții publice 

3. Promovează procedurile de achiziție publică în conformitate cu Legea nr.98/2016 privind 

achizițiile publice, H.G. nr.395/2016 pentru aprobarea Normelor Metodologice de aplicare a 

prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achiziție publică/acordului-cadru din Legea 

nr.98/2016 

4. Coordonează procesul de realizare a achiziţiilor de bunuri, servicii şi lucrări respectând 

prevederile legale 

5. Asigură pregătirea Documentaţiilor de atribuire şi a celor descriptive, prezentarea ofertelor, 

lămurirea eventualelor neclarități legate de acestea, respectarea termenelor de referinţă pentru 

realizarea achiziţiilor prevăzute în 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


6. Asigură publicarea anunţurilor sau invitaţiilor aferente procedurilor de achiziţii, furnizează 

informaţiile necesare realizării ofertelor, potrivit procedurilor 

7. Coordonează activităţile de primire, deschidere şi evaluare a ofertelor şi asigură comunicarea 

rezultatelor procedurii către toţi participanţii la procedură 

8. Coordonează activităţile de semnare a contractelor de achiziţie publică cu ofertanţii selectaţi 

9. Răspunde de respectarea clauzelor contractuale si gestionarea contractelor ce au ca obiect 

achizițiile publice de bunuri, servicii sau lucrări 

10. Urmărește respectarea regulilor de publicitate (SEAP, publicitatepublica.ro etc.) necesare 

asigurării transparenței proceselor de achiziție publică (anunțuri/invitații de participare, 

anunțuri tip erată, anunțuri de atribuire, anulare procedură, suspendare procedură etc.) 

11. Urmărește documentațiile întocmite pentru achizițiile ce se desfășoară în cadrul instituției, 

precum și orice alte documente ce țin de achizițiile publice și finanțările nerambursabile 

12. Urmăreste și informează cu privire la legislația nou aparută în domeniul achizițiilor publice și 

finanțărilor externe 

13. Verifică dosarele de achiziție publică, urmărind concordanța dintre documentele solicitate în 

documentația de atribuire și cele prezentate 

14. Soluționează în termenul prevăzut de lege corespondența repartizată 

15. Răspunde de păstrarea secretului profesional și de serviciu, precum și de confidențialitatea 

datelor, informațiilor sau documentelor de care ia cunoștință în exercitarea funcției 

16. Îndeplinește cu profesionalism, loialitate, corectitudine și în mod conștiincios îndatoririle de 

serviciu și se abține de la orice faptă care ar putea să aducă prejudicii Primăriei Orașului Săveni 

17. Îndeplinește, in condițiile legii, orice alte sarcini trasate de conducătorii ierarhici superiori. 

 

ART.35 COMPARTIMENTUL AUDIT PUBLIC INTERN 

Baza legală: 

- Legea nr. 672/2002 privind auditul public intern cu modificări şi completări ulterioare; 

- O.G. nr. 119/1999 republic.privind controlul intern/managerial şi controlul financiar-

preventiv cu modificări şi completări ulterioare; 

- H.G.nr.1086/2013  privind Normele generale privind exercitarea auditului public intern cu 

modificări şi completări ulterioare 

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

  

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

publice . 

Atribuții: 

 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, în termen, la structura 

teritoriala UCAAPI; 

7. În cazul identificarii unor iregularitati sau posibile prejudicii, raporteaza imediat Primarului 

si structurii de control intern abilitate; 

8. În 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. urmăreşte implementarea recomandărilor făcute în urma realizării 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 ; 

                         - vânzarea, , 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 şi 

întocmirea referatului de opinie care va însoţi proiectul de buget întocmit de ordonatorul 

principal de credite; 

                        - asigură auditul proiectului de rectificare a bugetului, întocmeşte referatul de 

opinie analog cu cel întocmit în cadrul auditării proiectului de buget , cu specificarea că se 

referă la rectificarea bugetului; 

11. efectuează misiuni ad-hoc dispuse de primar; 

12. efectuează activităţi de consiliere în vederea îmbunătăţirii administrării instituţiei, conform 

H.G. nr. 1086/2013  ; 

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

14. asigură identificarea şi evaluarea riscurilor semnificative în vederea îmbunătăţirii sistemului 

de management al riscurilor; 

15.  asigură evaluarea independentă şi obiectivă 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 informaţii, în mod operativ, în vederea actualizării site-lui Primăriei ; 

20.  indeplineşte orice alte sarcini care nu sunt cuprinse în fişa de post, în funcţie de solicitările 

conducerii primăriei, participând si la rezolvarea unor cereri venite de la alte compartimente 

din cadrul instituţiei privind sesizări, verificări, reclamaţii, proiecte; 

21. respecta si aplica Normele Generale privind exercitarea activitatii de audit public intern 

aprobate prin H.G. nr. 1068/2013 . 

 

ART. 36  SERVICIUL “ POLIŢIE LOCALĂ” 

Cadru legal  

Legea nr.155/2010 privind poliția locală, cu modificări și completări; 



H.G.nr.1332/2010 privind Regulamentul de organizare și funcționare  a poliției locale cu 

modificări și completări. 

1. asigură ordinea şi liniştea publică în zonele şi locurile stabilite prin planul de pază şi ordine 

publică, previne şi combate încălcarea normelor legale privind curăţenia localităţilor şi comerţul 

stradal, precum şi alte fapte stabilite prin hotărâri ale consiliului local; 

2. participă la asigurarea măsurilor de ordine, cu ocazia adunărilor publice, mitingurilor, 

manifestărilor cultural-artistice şi sportive organizate la nivel local;  

3. asigură supravegherea parcărilor auto, a unităţilor şcolare, a zonelor comerciale şi de agrement, 

a pieţelor şi a altor locuri stabilite prin planurile de pază şi ordine publică;  

4. însoţeşte, în condiţiile stabilite prin regulament, funcţionarii primăriei la executarea unor 

controale şi la punerea în executare a unor hotărâri ale consiliului local sau, după caz, dispoziții 

ale Primarului oraşului Săveni, asigurând protecţia acestora şi prevenirea oricăror acte de 

tulburare a ordinii publice;  

5. intervine, împreună cu organele abilitate, la solicitarea cetăţenilor, pentru aplanarea stărilor 

conflictuale, prinderea unor făptuitori, rezolvarea unor cazuri sociale, stabilirea situaţiilor de 

fapt sesizate şi rezolvarea acestora;  

6. participă, după caz, la asigurarea fluenţei traficului rutier, cu ocazia efectuării unor lucrări de 

modernizare şi reparaţii ale arterelor de circulaţie;  

7. verifică modul de staţionare şi parcare a autovehiculelor pe terenuri aparţinând domeniului 

public, conform Hotărârii Consiliului Local;  

8. controlează modul de depozitare a deşeurilor menajere, industriale sau de orice fel şi de 

respectare a igienizării zonelor periferice şi a malurilor cursurilor de apă, sesizând primarul cu 

privire la situaţiile de fapt constatate şi ia măsurile necesare  în vederea îmbunătăţirii stării de 

curăţenie a localităţii;  

9. comunică, în cel mai scurt timp posibil, organelor abilitate datele cu privire la aspectele de 

încălcare a legii, altele decât cele stabilite în competenţa sa, despre care a luat la cunoştinţă cu 

ocazia îndeplinirii misiunilor specifice;  

10. acţionează, împreună cu poliţia, jandarmeria, pompierii, protecţia civilă şi alte autorităţi 

prevăzute de lege, la activităţile de salvare şi evacuare a persoanelor şi bunurilor periclitate de 

incendii, explozii, avarii, accidente, epidemii, calamităţi naturale şi catastrofe, precum şi de 

limitare şi înlăturare a urmărilor provocate de astfel de evenimente;  

11. verifică şi soluţionează, în limitele legii, sesizările cetăţenilor privind săvârşirea unor fapte prin 

care se încalcă normele legale, altele decât cele cu caracter penal; 

12. constată contravenţii şi aplică sancţiuni contravenţionale, conform legii, pentru încălcarea 

prevederilor legale referitoare la tulburarea ordinii şi liniştii publice, curăţenia localităţilor, 

comerţul stradal, protecţia mediului înconjurător, precum şi pentru faptele care afectează 

climatul social, stabilite prin lege, hotărâri ale consiliului local sau dispoziţii ale primarului;  

13. verifică şi controlează starea de salubritate la nivelul oraşului Săveni şi ia măsuri de respectare 

a normelor specifice activităţii, în domeniu.  

14. verifică şi acţionează pentru ridicarea vehiculelor fără stăpân sau abandonate pe terenuri 

aparţinând domeniului public sau privat al statului;  

15. verifică şi controlează activitatea  comercială şi de prestări servicii desfăşurată de agenţii 

economici inclusiv legalitatea constituirii şi funcţionării acestora, provenienţa mărfurilor şi a 

documentelor însoţitoare, afişarea şi respectarea preţurilor, a termenelor de valabilitate 

costatând contravenţii şi aplicând sancţiuni pentru încălcarea legislaţiei în acest domeniu; 

16.  Legitimează persoanele care au încălcat dispoziţiile legale ori despre care are indicii că se 

pregătesc să comită sau au comis o faptă ilicită. 

17. Întocmeşte raport zilnic de activitate şi informează primarul sau şeful ierarhic despre situaţiile 

deosebite; 



18. asigura arhivarea si inventarierea pe termene de pastrare, conform Nomenclatorului arhivistic, 

a documentelor create in activitatea desfasurata; 

19.  asigura intocmirea graficelor privind efectuarea serviciului la Compartimentul  Relatii cu 

Publicul si graficelor privind efectuarea serviciului de paza la sediul Primariei; 

20. colaborează cu alte servicii de specialitate din instituţie / alte autoritati, pentru a obţine sprijinul 

necesar în rezolvarea problemelor specifice domeniului său de competenţă sau care au 

conexiuni cu activitatea specifică acestora; 

21. elaborează regulamente specifice activității de comerț stradal, activității de străngere de fonduri 

pe raza orașului ,precum și în alte domenii din raza de activitate; 

22. indeplineşte orice alte sarcini care nu sunt cuprinse în fişa de post, în funcţie de solicitările 

conducerii primăriei, participând si la rezolvarea unor cereri venite de la alte compartimente 

din cadrul instituţiei privind sesizări, verificări, reclamaţii, proiecte. 

           În îndeplinirea atribuţiilor prevăzute de prezenta lege, polițiștii locali îşi exercită 

competenţa pe raza unităţii administrativ-teritoriale unde îşi desfăşoară activitatea.  

 

ART. 37 SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR DE EVIDENŢĂ A PERSOANELOR  

Baza legală: 

O.U.G.nr. 197/2005 privind evidenţa, domiciliul, reşedinţa şi actele de identitate ale cetăţenilor 

roman, cu modificări  și  completări; 

H.G.nr.1375/2006  pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare unitară a dispoziţiilor 

legale privind evidenţa, domiciliul, reşedinţa şi actele de identitate ale cetăţenilor români cu 

modificări  și  completări; 

Legea nr.119/1996 cu privier la actele de stare civilă, cu modificări  și  completări; 

H.G.nr.64/2011 pentru aprobarea Metodologiei  cu privier la aplicarea unitara a dispozițiilor în 

materie de stare civilă; 

 

În componenţa acestui serviciu se află următoarele compartmente: 

      -    COMPARTIMENT STARE CIVILĂ 

      -    COMPARTIMENTUL „ EVIDENŢA PERSOANELOR”  

      -    COMPARTIMENT “INFORMATIC” 

 

COMPARTIMENT STARE CIVILĂ 

Are următoarele atribuţii principale: 

- centralizează şi întocmeşte situaţii statistice lunare, trimestriale, semestriale privind activitatea 

de stare civilă; 

- avizează cererile de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civilă ale cetățenilor români, 

întocmite de autoritățile străine; 

- avizează cererile de rectificare a actelor de stare civilă și a mențiunilor înscrise pe marginea 

acestora; 

- verifică modul de atribuire, gestionare şi înscriere a codurilor numerice personale precalculate 

în actele de stare civilă; 

- înregistrează în registrul serviciului comunicările de menţiuni, circulare, adrese, instrucţiuni, 

referate, etc.; 

- constată contravenţiile la regimul actelor de stare civilă şi aplică sancţiunile conform art. 66 

din Legea nr.119/1996, republicată; 

-  sesizează instanţele judecătoreşti în vederea anulării sau completării actelor de stare civilă 

exemplarul II şi a menţiunilor înscrise pe acestea, după caz, conform legii; 

- rezolvă în termen legal corespondenţa repartizată; 

- urmăreşte modul de soluţionare a deficienţelor consemnate în procesul verbal de control având 

ca finalitate îndreptarea erorilor din cuprinsul actelor de stare civilă; 



distruge, cu ocazia controlului, certificatele retrase de către ofiţerii de stare civilă; 

- urmăreşte aplicarea corectă a legislaţiei în domeniul stării civile colaborează cu celelalte 

structuri din cadrul direcţiei şi cu alte autorităţi publice în domeniul stării civile; 

- soluţionează petiţiile persoanelor fizice şi juridice din sfera de competenţă a serviciului 

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

- ţine evidenţa şi răspunde de buna conservare şi asigurare a securităţii registrelor de stare civilă 

exemplarul II, a celorlalte documente aflate în arhiva stării civile, precum şi a ştampilelor pentru 

menţiuni; 

- operează în registrele de stare civilă exemplarul II, în termenele legale, comunicările de 

menţiuni, le înregistrează în registrul de intrare-ieşire, restituie menţiunile incomplete sau 

completate greşit (pentru care ţine o evidenţă separată); 

- eliberează extrase de pe actele de naştere, căsătorie şi deces la cererea autorităţilor publice 

prevăzute de Legea nr.119/1996, republicată; 

- se îngrijeşte de reconstituirea, prin copiere, a registrelor de stare civilă pierdute ori distruse, 

parţial sau total, după exemplarul existent, certificând exactitatea datelor înscrise; 

- îndeplinește atribuții privind pentru sesizarea pentru deschiderea procedurii succesorale; 

- se preocupă permanent de cunoaşterea actelor normative în materie de stare civilă răspunzând 

de aplicarea lor în activitatea ce o desfăşoară; 

 

COMPARTIMENTUL „ EVIDENŢA PERSOANELOR”  

Are următoarele atribuţii principale: 

   - coordonează şi controlează metodologic activitatea de soluţionare a cererilor de eliberare a 

cărţilor de identitate şi de alegător de către serviciile publice comunitare locale de evidenţă a 

persoanelor;  

   - verifică condiţiile în care s-au eliberat acte de identitate ca urmare a declinării unei identităţi 

false ori modalităţile de contrafacere a actelor de identitate şi propune măsuri în domeniul 

prevenirii acestor situaţii;  

   - asigură măsurile necesare conservării şi exploatării evidenţelor manuale, deţinute 

de  serviciile publice comunitare locale de evidenţă a persoanelor, în conformitate cu 

prevederile legale, ordinele şi instrucţiunile care reglementează acest domeniu;  

   - soluţionează cererile cetăţenilor prin care sunt solicitate informaţii de interes public, precum 

şi petiţiile sau reclamaţiile înregistrate la nivelul oraşului Săveni;  

  -  monitorizează calitatea informaţiilor cu care este actualizat Registrul Naţional de Evidenţă 

a Persoanelor şi formulează propuneri în vederea optimizării aplicaţiilor informatice;  

   - colaborează cu structurile subordonate Inspectoratului General al Poliţiei Române ori cu alte 

structuri ale Ministerului Administraţiei şi Internelor, pentru realizarea atribuţiilor comune;  

   - centralizează şi transmite Direcţiei pentru Evidenţa Persoanelor şi Administrarea Bazelor de 

Date Botoşani situaţiile statistice şi rapoartele de analiză întocmite lunar şi trimestrial de către 

serviciile publice comunitare locale de evidenţă a persoanelor, referitoare la principalele 

activităţi desfăşurate în domeniul eliberării actelor de identitate;  

   - verifică calitatea prelucrării informatice a datelor efectuată de serviciile publice locale de 

evidenţă a persoanelor precum şi privind respectarea termenelor în care sunt preluate 

comunicările de stare civilă;  

  -  furnizează, în condiţiile legii, datele de identificare ale persoanelor fizice către autorităţile 

şi instituţiile publice centrale, judeţene şi locale, către agenţi economici şi către cetăţeni, în 

cazul în care sunt necesare prelucrări de date în sistem informatic;  

  -  coordonează şi controlează metodologic activitatea de primire a cererilor şi de eliberare a 

documentelor în cadrul ghişeului unic de către serviciile publice comunitare locale de evidenţă 

a persoanelor.  



   - soluţionează cererile ce cad sub incidenţa legislaţiei pentru protecţia persoanelor cu privire 

la prelucrarea datelor cu caracter personal şi libera circulaţie a acestor date;  

   - asigură protecţia datelor şi informaţiilor gestionate şi dispune măsuri pentru prevenirea 

scurgerii de informaţii clasificate şi secrete de serviciu;  

   - execută activităţi pentru întreţinerea preventivă a echipamentelor din dotare ;  

 

COMPARTIMENT “INFORMATIC” 

-  face propuneri privind necesarul de echipamente şi asigură asistenţa de specialitate în 

distribuirea şi redistribuirea acestora;  

- răspunde de buna funcţionare a programelor de calculator elaborate sau achiziţionate;  

- răspunde de buna funcţionare a reţelei;  

- asigură informatizarea şi conducerea computerizată a tuturor activităţilor pretabile pentru 

prelucrarea pe calculator ce revin Compartimentului de Evidenţă a Persoanelor a primăriei 

oraşului Săveni;  

- urmăreşte buna funcţionare a sistemului, gestionând şi supraveghind resursele materiale 

implicate: hardware, software şi comunicaţii;  

- elaborează împreună cu utilizatorii lista aplicaţiilor şi priorităţilor în realizarea acestora la 

nivelul Compartimentului de Evidenţă a Persoanelor a primăriei oraşului Săveni, propunând 

proceduri interne pentru optimizarea fluxului de date, asigurarea protecţiei acestora şi a 

accesului pentru optimizarea informaţiei pe grade şi paliere de informaţii;  

- colaborează cu specialiştii structurilor informatice interconectate la bazele de date comune ale 

Ministerului Administraţiei şi Internelor, în vederea asigurării administrării datelor în 

conformitate cu prevederile legale;  

- elaborează şi participă, împreună cu specialiştii din cadrul D.E.P.A.B.D. şi B.J.A.B.D.E.P. 

Botoşani la programul de pregătire şi instruire a personalului din cadrul serviciilor publice 

comunitare locale de evidenţă a persoanelor pe linia actualizării bazelor de date, asigurării 

accesului şi a respectării normelor de protecţie a datelor cu caracter personal conform 

prevederilor legale, exploatării şi întreţinerii tehnicii de calcul din dotare şi a utilizării 

programelor primite de la B.J.A.B.D.E.P.;  

- elaborează programe sau implementează programe achiziţionate de la terţi pentru activităţile 

Compartimentului de Evidenţă a Persoanelor a primăriei oraşului Săveni;  

- acordă asistenţă, consultanţă şi instruieşte personalul sau, după caz, propune efectuarea unor 

cursuri de pregătire în cadrul instituţiilor de specialitate privind operarea pe calculator, modul 

de utilizare a programelor instalate şi de întreţinere a echipamentelor de calcul;  

 

ART. 38 SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUAŢII DE URGENŢĂ 

            În cadrul acestui serviciu funcţionează următoarele compartmente: 

- COMPARTIMENT „PREVENIRE” 

- COMPARTIMENT „ PROTECŢIE CIVILĂ” 

- ECHIPE SPECIALIZATE, beneficiind de regulament specific serviciului. 

 

CAP.IV.CATEGORIILE DE ACTE UTILIZATE LA NIVELUL 

PRIMĂRIEI ORAȘULUI SĂVENI ŞI REGULI DE ELABORARE ŞI EMITEREA 

ACESTORA 

 

ART.39  

         1. Serviciile şi compartimentele  Aparatului de Specialitate al Primarului emit, potrivit 

competenţelor, 4 categorii de acte:  

a) acte juridice-prin care se creează, modifică sau sting drepturi şi obligaţii;  



b) acte de fundamentare-prin care se descriu anumite situaţii şi se stabileşte cadrul legal şi 

care servesc factorilor de decizie; 

c) acte de constatare-prin care se consemnează o stare de fapt; 

d) acte de comunicare-prin care se transmit mesaje sau informaţii; 

         2. În funcţie de destinaţia lor actele sunt:  

             a) externe - când se adresează mediului social exterior instituţiei; 

             b) interne-când se adresează consilierilor locali, structurilor Consiliului local, 

serviciilor şi funcţionarilor publici din Aparatul de pecialitate al Primarului; 

         3. De regulă , indiferent de natura lor actele se exprimă în scris , cu respectarea condiţiilor 

de formă stabilite prin reglementările legale; 

 

ART.40 La nivelul Consiliului local se utilizează următoarele categorii de acte: 

         1. Hotărârea consiliului – este actul juridic cu caracter normativ sau individual care se 

adoptă prin vot în cadrul şedinţei în plen a Consiliului local; 

              1.1. Dreptul la iniţiativă pentru elaborarea unui proiect de hotărâre, actele necesare 

precum şi etapele care trebuie parcurse sunt stabilite prin Codul administrativ şi Regulamentul 

de organizare şi funcţionare a Consiliului local; 

              1.2. Pentru rezolvarea problemelor care intră în atribuţiile lor, secretarul,  şefii de 

servicii, birouri şi compartimente, propun Primarului iniţierea proiectelor de hotărâre; 

              Proiectul de hotărâre va fi însoţit de documentaţia de fundamentare şi va cuprinde : 

numele iniţiatorului , numărul şi data înregistrării proiectului la registratură, motivarea în drept 

a iniţiativei (raport de specialitate), conţinutul concret al măsurilor propuse precum şi 

elementele privind publicarea şi comunicarea acestuia. 

              1.3. Hotărârile adoptate, se vor consemna într-un registru special. 

                Proiectele neadoptate se păstrează la dosarul şedinţei. 

              1.4. Autenticitatea hotărârii se asigură prin semnarea de către preşedintele de şedinţă 

şi secretarul orașului Săveni. 

              1.5. Pe cale de excepţie se pot utiliza hotărâri nescrise dar numai pentru adoptarea 

ordinii de zi a şedinţei, a procesului-verbal şi în cazurile când Consiliul local apreciază, prin 

vot, că nu este necesară hotărârea scrisă. 

                  Hotărârile nescrise se vor consemna în procesul-verbal al şedinţei. 

              2.  Referatul de aprobare - este actul prin care se iniţiază un proiect de hotărâre. 

              2.1. Referatul de aprobare se concepe şi se semnează de către iniţiator şi trebuie să 

precizeze raţiunile care au determinat iniţierea proiectului, scopul urmărit şi, dacă este cazul, 

indicarea modalităţilor de realizare, precum şi evaluarea resurselor necesare. 

             2.2. Referatul de aprobare al iniţiatorului se înaintează, prin rezoluţie ,serviciului  

biroului sau compartimentului care va întocmi raportul de specialitate şi va redacta proiectul de 

hotărâre. 

         3. Convocarea şedinţei - este actul prin care se convoacă , în şedinţă ordinară sau 

extraordinară, plenul Consiliului local. 

              3.1. Convocarea se înregistrează în registrul de intrare ieşire. 

              3.2. Convocarea se va face la iniţiativa  primarului sau a cel puţin 1/3 din numărul 

consilierilor în funcţie. 

         4. Convocarea se adresează fiecăriu consilier în scopul asigurării participării la şedinţă. 

Convocarea poate fi făcută și prin notă telefonică. 

         5. În cadrul convocării se menționează și programul de desfăşurare al şedinţei de Consiliu 

local - este actul care consemnează în detaliu modul de conducere al şedinţei de Consiliu local 

asfel încât să se asigure respectarea procedurilor regulamentare. 

         6. Procesul-verbal – este actul prin care se consemnează evenmentele desfășurate în cadrul 

sedințeii de Consiliu Local . 



         7. Minutele consemnează sintetic lucrările şedinţelor de Consiliu local. 

         8. Ele se păstrează la dosarul şedinţelor la care se referă. 

          9. Dispoziţia primarului - este actul juridic cu caracter normativ sau individual prin care 

primarul îşi exercită atribuţiile. 

           9.1. Pot propune proiecte de dispoziţie : viceprimarul, secretarul, şefii de servicii şi 

compartimente 

            9.2. Orice proiect de dispoziţie va fi însoţit de un referat semnat de iniţiator ,în care se 

expun motivele care au determinat întocmirea proiectului de dispoziţie şi se argumentează 

temeinicia proiectului şi legalitatea acestuia. 

            9.4. Autenticitatea dispoziţiei se asigură prin semnarea ei de către primar şi 

contrasemnarea de către secretar. 

            9.5. Dispoziţiile se înregistrează într-un registru special, numerotarea făcând-se anual. 

            9.6. Dispoziţia se emite în formă scrisă şi nu se confundă cu „dispoziţia” în sensul de 

ordin dat în virtutea puterii ierarhice. 

           10. Nota de serviciu/internă - este un act obligatoriu pentru destinatar prin care primarul, 

viceprimarul, secretarul,şefii de servicii, birouri, şi compartimente îşi exercită puterea ierarhică 

în condiţiile prezentului Regulament. 

            10.1. În nota de serviciu se consemnează cu exactitate , sub semnătura emitentului, 

atunci când se consideră necesar, care dintre funcţionarii din subordine şi în ce termen trebuie 

să realizeze o anumită activitate. 

            10.2. Funcţionarul destinatar poate contesta nota de serviciu la superiorul ierarhic al 

emitentului, care o poate confirma, modifica,sau infirma, prin proprie voinţă sau în baza 

avizelor de specialitate pe care le consideră necesare. 

             10.3.Notele de serviciu infirmate nu produc efecte. 

             10.4.Notele de serviciu se consemnează în registrul de intrări-ieşiri. 

            10.5.Nota de serviciu se comunică destinatarului sub luare de semnătură , cu 

menţionarea datei pe copia care se păstrează. 

            10.6.Nota de serviciu comunicată şi neinfirmată constituie probă pentru declanşarea 

/antrenarea răspunderii funcţionarului care nu o respectă. 

           11. Referatul – este actul prin care orice funcţionar public poate face o sesizare sau o 

solicitare în interesul serviciului; 

           11.1. Referatul se semnează întotdeauna de emitent. 

           12. Raportul - este actul prin care o comisie de specialitate, un serviciu sau un funcţionar 

public îşi finalizează îndatoririle legate de fundamentarea unui act de decizie potrivit 

prevederilor legale sau regulamentare, ori prezintă concluzii scrise cu privire la o activitate, o 

problemă sau o situaţie încredinţată spre studiu, analiză, urmărire, realizare sau verificare. 

           12.1. Raportul se semnează de persoana autorizată şi se depune la registratură sau la 

autoritatea care l-a solicitat. 

           13. Scrisoarea - este actul prin care se comunică în exterior un mesaj sau o informaţie 

sau se răspunde la o scrisoare primită din exterior. 

           13.1. Are dreptul de a expedia scrisori sau de a răspunde la cele primite numai primarul. 

Acest drept poate fi delegat de primar prin dispoziţie. 

           13.2. În categoria scrisorilor dar cu un regim  special ,determinat de reglementările în 

materie, se încadrează şi referatul de anchetă socială. 

   14. Cererea - este actul prin care orice funcţionar public poate solicita instituţiei rezolvarea 

unei probleme de ordin personal. 

          14.1.Cererea se adresează primarului sau şefului ierarhic şi va fi semnată de solicitant. 

         14.2. Cererile se depun la registratură şi urmează circuitul comun corespondenţei. 



     15. Certificatele de urbanism, autorizaţia de construire, autorizaţia de desfiinţare a 

construcţiilor şi certificatul de atestare a dreptului de proprietate asupra terenurilor - sunt acte 

specifice activităţii de urbanism, al căror regim este stabilit de legislaţia în materie. 

     16.  Actele financiar-contabile - sunt actele cu caracter specific, al căror regim este stabilit 

prin legislaţia în materie. 

     17. Procesul verbal de constatare şi sancţionare a contravenţiilor -este actul cu regim special 

a cărui utilitate reiese din titulatură. Modelele acestor acte se stabilesc de compartimentele care 

au atribuţii constatarea şi sancţionarea unor contravenţii în caz că nu există formular tipizat 

adecvat. Asigurarea şi gestionarea imprimatelor înseriate de procese verbale de constatare şi 

sancţionare  contravenţiilor se face de serviciul –buget –contabilitate. 

    18. Ordinul de deplasare - este actul tipizat prin care se dispune efectuarea unei deplasări pe 

baza căreia se decontează, potrivit reglementărilor în materie, cheltuielile de deplasare. 

   19. Foaia de parcurs - este formularul tipizat prin care se justifică, potrivit reglementărilor 

activitatea parcului auto al instituţiei. 

    20. Copiile după documentele aflate în arhivă - sunt actele care reproduc conţinutul acestora 

şi se eliberează persoanelor îndreptăţite, potrivit prevederilor legale, cu aprobarea secretarului. 

 

CAP.V.CIRCUITUL, URMĂRIREA CORESPONDENŢEI 

ŞI UTILIZAREA SIGILIILOR 

 

     ART.41 Prin corespondenţă, în sensul prezentului capitol, se înţeleg toate actele care sunt 

primite de instituţie, circulă în interiorul acesteia sau sunt expediate în exteriorul instituţiei. 

 

    ART.42  

          1. Primirea şi expedierea corespondenţei se face prin registratură, în urma încadrării într-

una din următoarele categorii : acte cu regim obişnuit, petiţii, documente secrete, solicitări 

privind informații de interes public.. 

          2. Înregistrarea se face în registre tipizate, începând de la numărul 1 la data de 01.01. şi 

încheindu-se la data de 31.12. a fiecărui an. 

          3. La înregistrare se aplică sus, pe colţul din dreapta a documentului pe prima pagină, 

parafa de înregistrare. 

          4. Cererile şi alte acte prezentate de petiţionari se înregistrează, comunicându-se pe loc 

numărul de înregistrare. 

          5. Primirea şi înregistrarea corespondenţei se face în fiecare zi între orele 08:00 -16:00 

pentru ziua respectivă. 

          6. După înregistrare, corespondenţa va fi distribuită. 

          7. Corespondenţa adresată primarului, viceprimarului şi secretarului  care poartă pe plic 

menţiunea „personal”, „strict personal”, „confidenţial” se desface de către aceştia. 

           8. Corespondenţa este considerată rezolvată dacă răspunsul însuşit şi semnat de persoana 

autorizată a fost expediat celui interesat. 

         9. Toate petiţiile adresate Consiliului local se înscriu de către persoana desemnată într-un 

registru special. La înscrierea în registrul special se atribuie un număr de înregistrare, data şi se 

consemnează elementele principale cu privire la petent şi obiectul petiţiei. 

         10. Serviciul, compartimentul sau funcţionarul public căruia i s-a solicitat informaţii sau 

date pentru soluţionarea petiţiilor, este obligat să le depună, în termen de 10 zile de la data 

solicitării. 

         11. Corespondenţa expediată se semnează de primar sau de persoanele împuternicite, cu 

excepţia actelor bancare care se semnează de persoanele care au specimenele de semnături în 

bancă. 



         12. Expedierea se face de către persoana desemnată, menţionându-se pe plic adresa 

corectă şi numărul cu care a fost înregistrat actul de intrare. 

         13. Înainte de expediere corespondenţa se scade în registrul intrare-ieşire de la 

registratură, iar copia actului expediat se înapoiază celui care l-a întocmit, spre păstrare. 

         14. Registrele de evidenţă a corespondenţei, a hotărârilor şi dispoziţiilor se numerotează, 

se îndosariază spre păstrare şi se sigilează. 

         15. Documentaţiile înaintate de către serviciile, compartimente din cadrul aparatului de 

specialitate al Primarului, care necesită avizarea de către ordonatorul principal de credite, vor 

fi depuse la Registratură. 

 

     ART.43 Sigiliul cu stemă al Consiliului local se păstrează de secretar şi se aplică pe 

hotărârile Consiliului Local. 

                    Sigiliul cu stemă al Primarului orașului Săveni se păstrează de secretar şi se aplică 

pe dispozițiile emise de Primarul orașului Săveni. 

    ART.44  Ştampilele Consiliului Local vor fi păstrate astfel:  

          1. Ştampila cu inscripţia „Consiliului Local Săveni” se păstrează la secretar se aplică pe 

corespondenţa care poartă antetul Consiliului Local. 

          2..Sigiliul cu inscripţia „Primar” se păstrează la Primar şi se aplică pe : 

               - documentele emise de primar, exceptând dispozițiile; 

               - autorizaţii de  construire şi certificate de urbanism; 

          3. Ştampila cu menţiunea „Primăria orașului Săveni” și „Orașul Săveni” se păstrează la 

registratură şi se aplică pe  corespondenţa care poartă ca antet „Primăria orașului Săveni” sau 

Orașul Săveni..      

 

 

CAP.VI. PROCEDURI ŞI METODE DE LUCRU 

A. ORGANIZAREA METODOLOGICĂ GENERALĂ A MUNCII 

ART.45 

          1. Sub conducerea primarului se organizează şedinţe trimestriale şi săptămânale de 

analiză şi programare a activităţii. 

          2. La aceste şedinţe participă viceprimarul, secretarul, şefii de servicii şi compartimente, 

reprezentanţii sindicali. 

          3. În cadrul şedinţelor se analizează activitatea desfăşurată pentru perioada expirată  şi se 

prezintă acţiunile pentru perioada curentă. 

 

ART.46 

           1. Conducerea serviciilor are la bază relaţii ierarhice şi se realizează astfel:  

              a) dreptul superiorului ierarhic de a pretinde subordonatului să facă sau să nu facă  o 

anumită activitate, drept denumit de „dispoziţie”; 

              b) obligaţia subordonatului de a îndeplini dispoziţiile primite de la superiorul ierarhic; 

           2. Dreptul de a dispune şi obligaţia de a îndeplini se exercită, în limita normelor legale 

în vigoare 

           3. Superiorul poartă răspunderea pentru consecinţele dispoziţiilor date subalternului ; 

           4. Subalternul poartă răspunderea pentru neexecutarea întocmai a dispoziţiilor  primite; 

           5. Dispoziţiile se primesc, de regulă, de la şeful direct şi se transmit, de regulă, 

subordonatului direct; 

           6. Dispoziţiile pot fi verbale sau scrise, caz în care îmbracă forma rezoluţiei sau notei de 

serviciu. Dispoziţiile verbale pot fi dovedite, în caz de necesitate, prin orice mijloc de probă ; 

           7. Pentru a fi eficiente, dispoziţiile trebuie să precizeze în mod clar şi neechivoc ce 

anume trebuie făcut, de către cine şi până la ce dată. 



               Dacă dispoziţia are caracter de interdicţie trebuie să precizeze clar şi neechivoc 

acţiunea prohibită ; 

           8. Primarul, viceprimarul, secretarul au dreptul de a da dispoziţii direct executantului din 

subordine, fără interpunerea şefilor intermediari, dacă apreciază că este mai eficient să conducă 

personal o anumită acţiune. În acest caz, executantul este obligat să informeze imediat şeful 

direct. Dacă dispoziţia transmisă este de natură de a perturba activitatea compartimentului, este 

obligat să atragă atenţia coordonatorului. 

           9. Orice funcţionar public sau contractual are obligaţia de a sesiza deficienţele observate 

în serviciu, pe cale ierarhică, până la primar, în vederea înlăturării lor. 

 

 ART.47  Metodologia muncii de execuţie este următoarea: 

           1.În cazul activităţilor cu caracter repetitiv, funcţionarii publici trebuie să le execute, cu 

respectarea normelor legale în vigoare şi a dispoziţiilor primite. 

           Pentru lucrările de calitate necorespunzătoare, de rezultatele din această categorie de 

activităţi, răspunde executantul, în afară de situaţia în care calitatea necorespunzătoare a 

lucrărilor a fost constatată de coordonator sau Primar, caz în care răspund şi şefii ierarhici ai 

executantului . 

           2.Pentru activitatea de execuţie cu caracter de concepţie se parcurg următoarele etape: 

      a) înţelegerea neechivocă a sarcinii primite; 

      b) documentarea prealabilă; 

      c) întocmirea lucrării; 

      d) prezentarea lucrării şefului direct; 

      e) realizarea corelaţiilor stabilite de şeful direct; 

       f) verificarea şi însuşirea lucrării de către şeful serviciului; 

        

 ART.48  

            1. Orice funcţionar public are dreptul să ceară, să fie primit de şeful ierarhic superior în 

orice problemă. 

            2.Şefii ierarhici superiori au obligaţia să primească funcţionarii publici zilnic. 

 

B. ORGANIZAREA ACTIVITĂŢILOR CU CARACTER SPECIFIC 

ART.49 Sunt considerate activităţi cu caracter specific :  

                  a)accesul liber la informaţiile de interes public şi relaţiile cu reprezentanţii mass-

media; 

                  b)activitatea desfăşurată de funcţionari pe perioada delegării; 

 ART.50 

           1. Accesul liber şi neîngrădit la orice informaţii de interes public constituie unul dintre 

principiile fundamentale ale relaţiilor dintre persoane şi instituţia publică, în conformitate cu 

Constituţia României şi cu documentele internaţionale ratificate de Parlamentul României; 

           2. Asigurarea de către instituţie a accesului la informaţiile de interes public se face din 

oficiu, sau la cerere, conform Legii nr.544/2001, prin intermediul fiecărui 

serviciu/birou/compartiment care în fiecare lună vor elabora o programare a salariaţilor din 

cadrul serviciului/biroului/compartimentului, după următorul program : 

                                                           Luni – 08,00 – 18,00 

                                                           Marţi – Joi – 08,00 – 16,00   

                                                           Vineri - 08,00 – 14,00   

   

3. Persoanele desemnate conform alin.(2), vor întocmi o situaţie cu problemele ridicate de către 

cetăţeni, care va fi adusă la cunoştinţă Primarului.  

               



 ART.510 

           1. Serviciul de permanenţă asigură intervenţia conducerii curente a instituţiei în situaţiile 

ivite după terminarea programului normal de lucru şi care reclamă măsuri de urgenţă. 

           2. Serviciul de permanenţă este asigurat doar în situații le care impun  măsuri de urgenţă, 

de Serviciul de Poliţie Locală sau a Serviciului Voluntar pentru Situații de Urgență conform 

graficului întocmit de comun acord cu executivul Primăriei; 

 

  ART.52.  

           1.Atribuţiile persoanei aflate în serviciul de permanenţă sunt următoarele: 

a) Să identifice persoanele care doresc o întrevedere cu Primarul şi să nu le permită accesul 

în biroul primarului decât după obţinerea acordului acestuia; 

b) Să înregistreze toate mesajele transmise instituţiei în registrul destinat acestui scop; 

c) Să sesizeze unul din factorii de conducere dacă apar situaţii de urgenţă şi Primarul nu 

este prezent, cel sesizat va hotărî asupra măsurilor ce trebuie luate inclusiv dacă situaţia trebuie 

adusă la cunoştinţa Primarului, viceprimarului sau secretarului; 

d) Să sesizeze organele de poliţie dacă intervin situaţii care intră în competenţa acestora; 

e) Să asigure respectarea prevederilor planului de prevenire şi stingere a incendiilor privind 

sediul Consiliului local;              

               f)  Mapa necesară pentru buna desfăşurare a serviciului de permanenţă va cuprinde: 

             - Prevederile art. 52(1) sub formă de extras din Regulament; 

             - Adresele şi numerele de telefon ale funcţionarilor publici/contactuali ai Primăriei 

orașului Săveni; 

             - Adresele şi numerele de telefon ale conducătorilor de instituţii, unităţi şi servicii 

publice din subordinea Consiliului Local care au importanţă deosebită în viaţa economico-

socială a orașului ; 

             -Tabele cu telefoanele de utilitate publică; 

             Actele din mapă vor fi utilizate ori de câte ori este nevoie. 

 

  ART.53  În legătură cu deplasările efectuate de funcţionarii publici și contractuali în interesul 

serviciului, se stabilesc următoarele reguli:  

            a) Funcţionarii publici și contractuali din Aparatul de Specialitate al Primarului sunt 

obligaţi ca, înainte de plecarea în delegaţie, să prezinte  Primarului spre semnare ordinul de 

deplasare; 

           b) Ordinul de deplasare va fi înregistrat în registrul de intrare –ieşire a corespondenţei 

de la registratură; 

           c) La sosirea din delegaţie cel care a efectuat deplasarea este obligat să prezinte şefului 

direct un raport care să cuprindă succint următoarele: 

              - prezentarea activităţii desfăşurate în perioada delegării cu precizarea problemelor 

rezolvate; 

              - propuneri pentru îmbunătăţirea activităţii; 

           d) Pe baza acestui raport prezentat în formă scrisă sau verbală, cel în drept aprobă 

decontarea cheltuielilor de deplasare; 

           e) Nerespectarea prevederilor cuprinse în prezentul articol conduce la nedecontarea 

cheltuielilor de deplasare. 

 

 

 

 ART. 54     NORME DE CONDUITĂ PROFESIONALĂ ALE FUNCŢIONARILOR 

PUBLICI ŞI  ALE   PESONALULUI CONTRACTUAL 

 



 1. Normele de conduită profesională pentru funcţionarii publici  și contractuali sunt 

prevăzute în Codul administrativ- Partea a VI-a – Statutul funcționarilor publici, prevederi 

aplicabilee personalului contractual din administratia publică și evidența personalului plătit din 

fonduri publice. 

 2. Obiectivele codului de conduită urmăresc să asigure creşterea calităţii serviciului 

public, o bună administrare în realizarea interesului public, precum şi să contribuie la eliminarea 

birocraţiei şi a faptelor de corupţie din administraţia publică. 

 3. În vederea aplicării eficiente a dispoziţiilor prevăzute în H.G.931/2021 ,  autoritatea 

va numi un funcţionar public umane, pentru consiliere etică şi monitorizarea respectării 

normelor de conduită, care va întocmi rapoarte semestriale şi anuale, le va supune spre 

aprobarea primarului, după care, vor fi transmise la ANFP. 

 4. Încălcarea dispoziţiilor codului de conduită atrage răspunderea disciplinară a 

funcţionarilor publici și contractuali ,în condiţiile legii. 

 5. Funcţionarii publici și contractuali nu pot fi sancţionaţi sau prejudiciaţi în nici un fel 

pentru sesizarea cu bună credinţă a comisiei de disciplină, în condiţiile legii, cu privire la 

cazurile de încălcare a normelor de conduită. 

   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; 

                i) 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.În 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 În 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 funcţii.                                                                                                                                                                               

            11. Participarea la procesul de luare a deciziilor. 

            11.1. În 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 promită luarea unei decizii de către 

autoritatea sau institutia publica, de catre alti functionari publici, precum si indeplinirea 

atributiilor in mod privilegiat. 

            12. Obiectivitate în evaluare. 

            12.1. În 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 şi funcţionare 

constituie abatere disciplinară. 

        15.5 Încalcarea normelor de conduita profesionala atrage răspunderea disciplinară a 

funcţionarilor publici, în condiţiile legii. 

 

C. Norme de conduita profesionala pentru personalului contractual din cadrul aparatului  de 

specialitate al Primarului oraşului Săveni 

 

       Normele de conduita prevazute mai jos sunt obligatorii pentru personalul contractual din 

aparatul de specialitate al Primarului  oraşului Săveni și 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 INSTITUTIEI: 

    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; 

             c) sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, în alte condiţii decât cele prevăzute 

de lege; 

             d) să dezvăluie informaţiile la care au acces în exercitarea funcţiei, 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 

o 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 publică. 

          (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  

           În 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. 

Încalcarea normelor de conduita profesionala atrage raspunderea disciplinara a personalului 

contractual, in conditiile legii. 

 

         ART.55 Recrutarea selectarea şi numirea funcţionarilor publici se face conform 

prevederilor Codului administrativ  și ale H.G.nr.611/2008; 

        ART.56 Recrutarea și 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. În cadrul aparatului propriu al Primarului orașului Săveni se constituie comisia 

paritară, conform H.G.nr.302/2022 . 

          2. Comisia paritară are următoarele atribuţii: 

                a) analizează şi avizează propunerile privind măsurile de îmbunătăţire a activităţii 
autorităţii sau instituţiei publice pentru care este constituită; 
b) analizează şi avizează planul anual de perfecţionare profesională, precum şi orice măsură privind 
pregătirea profesională a funcţionarilor publici, în condiţiile în care aceasta implică utilizarea 
fondurilor bugetare ale autorităţii sau instituţiei publice; 
c) analizează şi avizează stabilirea programului de lucru pe baza propunerii conducătorului autorităţii 
sau instituţiei publice şi, dacă este cazul, formulează propuneri privind flexibilizarea acestuia, la 



solicitarea scrisă a sindicatului reprezentativ al funcţionarilor publici sau, în lipsa acestuia, a 
sindicatului afiliat la o federaţie reprezentativă la nivelul sectorului de activitate ori la nivelul grupului 
de unităţi din care face parte autoritatea sau instituţia publică, respectiv a majorităţii funcţionarilor 
publici din cadrul autorităţii sau instituţiei publice, în cazul în care sindicatul nu este reprezentativ 
sau funcţionarii publici nu sunt organizaţi într-un sindicat afiliat la o federaţie reprezentativă la 
nivelul sectorului de activitate ori la nivelul grupului de unităţi din care face parte autoritatea sau 
instituţia publică, pe care le supune spre aprobare conducătorului acesteia; 
d) analizează şi avizează măsurile de adaptare adecvate identificate în vederea asigurării unui mediu 
de lucru deschis, incluziv şi accesibil persoanelor cu dizabilităţi, inclusiv pentru cei care dobândesc o 
dizabilitate pe durata raportului de serviciu; 
e) participă la soluţionarea sesizărilor adresate de funcţionarii publici conducătorului autorităţii sau 
instituţiei publice cu privire la modul de respectare a drepturilor prevăzute de lege, precum şi a 
acordurilor colective; 
f) monitorizează aplicarea acordurilor colective încheiate între autoritatea sau instituţia publică cu 
sindicatele reprezentative ale funcţionarilor publici, respectiv sindicatele afiliate la o federaţie 
reprezentativă la nivelul sectorului de activitate sau la nivelul grupului de unităţi din care face parte 
autoritatea sau instituţia publică sau cu reprezentanţii funcţionarilor publici, dacă astfel de acorduri 
au fost încheiate; 
g) întocmeşte un raport anual în condiţiile prevăzute la art. 489 alin. (4) din Ordonanţa de urgenţă a 
Guvernului nr. 57/2019, cu modificările şi completările ulterioare.  

 

 

CAP.VII. SANCŢIUNI DISCIPLINARE 

 

        ART.58  Încălcarea, de către funcţionarii publici și contractuali , cu vinovăţie, a 

îndatoririlor de serviciu  atrage răspunderea disciplinară, contravenţională, civilă sau penală, 

după caz, a acestora. 

 

         ART.59  

           1.Încălcarea cu vinovăţie de către funcţionarii publici și contractuali a îndatoririlor 

corespunzătoare funcţiei publice pe care o deţin şi a normelor de conduită profesională şi civică 

prevăzute de lege, constituie abatere disciplinară şi atrage răspunderea disciplinară a acestora. 

           2.Nerespectarea prezentului Regulament de organizare şi funcţionare, constituie abatere 

disciplinară. 

           3. Abaterile disciplinare sunt  sancţionate conform prevederilor art.492 al (2) din 

O.U.G.nr.57/2019 privind Codul administrativ, respectiv art.248 Codul Muncii, cu modificări 

și completări. 

 

         ART.60. 

           1. La individualizarea sancţiunii disciplinare se va ţine seama de cauzele şi gravitatea 

abaterii disciplinare, împrejurările în care acestea a fost săvârşită, gradul de vinovăţie şi 

consecinţele abaterii, comportarea generală în timpul serviciului a funcţionarului public, 

precum şi de existenţa în antecedentele acestuia a altor sancţiuni disciplinare care nu au fost 

radiate în condiţiile legii. 

           2. Sancţiunile disciplinare se aplică în termen de cel mult 6 luni de la data săvârşirii 

abaterii. 

 

         ART.61 

           1. Comisia de disciplină,constituită prin dispoziţia Primarului, este competentă să 

cerceteze faptele sesizate ca abateri disciplinare şi să propună sancţiuni disciplinare aplicabile 
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funcţionarilor publici din cadrul aparatului propriu al Consiliului local, care au săvârşit aceste 

abateri. 

           2. Activitatea comisiei de disciplină are la bază următoarele principii: 

                   a) prezumţia de nevinovăţie; 

                   b) garantarea   dreptului la apărare; 

                   c) celeritatea procedurii; 

                   d) contradictorialitatea ; 

                   e) proporţionalitatea ; 

                    f) legalitatea sancţiunii; 

                    g) unicitatea sancţiunii. 

            3. Comisia de disciplină poate fi sesizată de : 

                    a) primar ; 

                    b) şeful serviciului sau compartimentului în care îşi desfăşoară activitatea 

funcţionarul public a cărui faptă este sesizată; 

                    c) orice persoană care se consideră vătămată prin fapta săvârşită de un funcţionar 

public; 

4. Sesizarea se formulează în scris şi este însoţită atunci când este posibil, de înscrisuri care o 

susţin; 

5. Sesizarea se poate face în termen de cel mult 15 zile lucrătoare de la data luării la cunoştinţă 

de către persoanele prevăzute la al (3), dar nu mai târziu de două luni de la data săvârşirii faptei 

care constituie abatere disciplinară. 

 

        ART.62 

              Pentru abaterile disciplinare săvârșite de către personalul contractual, Primarul 

orașului Săveni constituie Comisii de cerecetare disciplinară prealabilă  care își desfășoară 

activitatea în condițiile art.251 și 252 Codul Muncii. 

 

 

      CAP.VIII. DISPOZIŢII FINALE 

 

       ART.63 Problemele legate de interpretarea prezentului Regulament se soluţionează prin 

dispoziţia primarului. 

 

       ART.64  În termen de 30 de zile de la data comunicării hotărârii de adoptare a prezentului 

Regulament factorii responsabili vor reactualiza fişele posturilor pentru toţi funcţionarii publici 

şi contractuali din subordine. 

 

      ART.65 În termen de 30 zile de la comunicarea prezentului regulament, funcţionarii  cu 

funcţie de conducere cărora le revin competenţe partajate conform regulamentului, sunt obligaţi 

să depună  procedurile de îndeplinire a acestora, urmând a fi prezentate Primarului. 

 

  ART.66 Prevederile prezentului regulament se completează cu dispoziţiile legale în domeniu.  

  

  ART.67 Prezentul regulament poate fi modificat cu consultarea prealabilă a organizaţiilor 

sindicale sau a Comisiei paritare. 

  

  ART.68 Anexele 1, 2 şi 3 fac parte integrantă din  prezentul regulament. 

 

                                                                                                        Anexa nr.1 la Regulament 

                      Procedura de programare şi acordare a concediului de odihnă 



       funcţionarilor publici şi funcţionarilor contractuali ai aparatului de Specialitate al  

                                                 Primarului oraşului Săveni 

 

             1.  Programarea concediilor de odihnă trebuie să aibă în vedere atât desfăşurarea 

normală a activităţii cât şi dreptul salariaţilor la concediu de odihnă. 

            2.    Concediul de odihnă se efectuează în fiecare an, integral sau fracţionat. În cazul, în 

care programarea se face fracţionat una dintre fracţiuni trebuie să fie de cel puţin 10 zile 

lucrătoare, neîntrerupte. La solicitarea motivată a funcţionarului se pot acorda, fracţiuni 

neîntrerupte mai mici de 10 zile lucrătoare. 

             3. Până la sfârşitul primei decade a lunii decembrie a anului  curent şefii serviciilor şi 

compartimentelor din aparatul propriu al Consiliului local vor elabora, în urma consultării 

funcţionarilor din subordine, tabelele cu propuneri privind programarea concediilor de odihnă 

pe care le vor înainta Compartimentului de resurse umane. 

            4. La elaborarea acestor tabele se vor avea în vedere preferinţele funcţionarilor publici 

/ contractuali, asigurarea continuităţii şi calităţii activităţii serviciului respectiv. 

            5.Tabelele vor cuprinde informaţii privind: 

- perioada în care s-a efectuat concediul de odihnă în anul curent; 

- eventualele restanţe în efectuarea concediului de odihnă şi cauzele neefectuării; 

- luna propusă pentru efectuarea concediului de odihnă pe anul următor .     

           6. Compartimentul resurselor umane, până la data de 15 decembrie va centraliza tabelele 

cu propuneri şi va prezenta Primarului proiectul de dispoziţie privind programarea concediilor 

de odihnă pe anul următor. 

          7. Modificarea programării concediului de odihnă se face la cererea funcţionarului public 

cu acordul şefului de serviciu din care face parte, şi aprobarea Primarului. 

         8. Acordarea efectivă a concediului de odihnă se face pe baza cererii funcţionarului, în 

care va preciza ziua începerii şi ziua încheierii concediului de odihnă. Cererea va fi depusă la 

registratura Primăriei cu 5 zile înainte de plecarea în concediu.                                              

         9. Cererea va fi avizată de Compartimentul Resurselor Umane, menţionând durata 

concediului de odihnă cuvenit şi încadrarea în programarea aprobată iniţial. 

        10. Pentru funcţionarii cu funcţie de execuţie, şefii de servici şi compartimente îşi vor da 

acordul privind efectuarea concediului  în perioada solicitată. 

        11. Dacă funcţionarul solicită concediul de odihnă conform programării aprobate cererea 

nu poate fi respinsă decât în situaţii deosebite care trebuie motivate prin rezoluţia celui în drept 

să decidă. În aceasta speţă cel în drept să decidă va solicita şi modificarea programării . Cererea 

soluţionată prin rezoluţie se va restitui Compartimentului Resurselor Umane, care va aduce la 

cunoştinţa funcţionarului modul de soluţionare şi va face demersurile necesare pentru plata 

indemnizaţiei de concediu. 

       12. Compensarea în bani a concediului de odihnă neefectuat este permisă în cazul încetării 

raporturilor de serviciu ale funcţionarilor publici. 

    13. Funcţionarul public care părăseşte instituţia fără a avea cererea  de concediu aprobată 

este considerat absent nemotivat şi va fi sancţionat conform prevederilor legale în materie. 

   14. Rechemarea din concediu se poate face, în condiţiile legii, numai în scris cu aprobarea 

Primarului. 

   15. Persoana care nu şi-a efectuat concediul de odihnă în anul calendaristic respectiv nu mai 

poate beneficia de, indemnizaţia de concediu în anul, următor. 

                                                                                                    

 

--------------------------//////////////////////////////////////////////////////////////////////-------------------------- 

                                                                                                Anexa nr.2 la Regulament 

 



            Programul de lucru al aparatului de Specialitate al Primarului oraşului Săveni 

 

                                Luni-vineri                    08:00 -16:00 

 

                                                                                                                                                 

                                                                                               Anexa nr.3  la Regulament                                                                                                                                                                               

 

                                                                Program de măsuri 

                           privind combaterea birocraţiei în activitatea de relaţii cu publicul 

 

1.Primăria orașului Săveni va lua următoarele măsuri: 

   I. Măsuri pe termen scurt  

      a) Programul de lucru cu publicul va fi asigurat de personalul desemnat să asigure relaţia 

cu publicul şi se stabileşte după cum urmează : 

                                                 Luni                   8,00-18,00 

                                                 Marţi                  8,00-16,00 

                                                 Miercuri            8,00-16,00 

                                                 Joi                     8,00-16,00 

                                                 Vineri               8,00-14,00 

                                                  

    Funcţionarii publici şi contractuali din cadrul serviciilor şi compartimentelor aparatului 

propriu şi a serviciilor publice din subordinea Consiliului local vor asigura relaţia cu publicul 

conform unui grafic lunar, avizat de Primar semnat de luare la cunoştinţă de fiecare funcţionar 

şi afişat la biroul de relaţii cu publicul. 

     b) Se vor afişa modele completate lizibil ale formularelor tipizate care presupun completare; 

     c) Programul de audienţe al personalului cu funcţii de conducere va fi următorul: 

Primar – marţi 8-12 

              - joi      8-12  

Viceprimar  – luni 9-12 

                     - miercuri 9-12 

Secretar  - Luni - Vineri – 9-11 

     d) Personalul desemnat să asigure relaţia cu publicul va purta ecuson conform modelului din 

Anexa la HG nr.1723/2004; 

     e) Periodic se va mediatiza legislaţia care reglementează drepturile cetăţenilor în relaţia cu 

administraţia publică; 

     f) În spaţiile destinate lucrului cu publicul se afişează domeniile de competenţă ale instituţiei 

publice, prin ordonarea tematicei în funcţie de specificul problematicei abordate redactarea 

articolelor se face cu titluri lizibile, accesibile tuturor categoriilor de cetăţeni; 

    g) Se va mediatiza numărul de telefon la care cetăţenii vor avea acces în vederea obţinerii 

informaţiilor de interes public.  

 

 

 

 _______/////////////______ 

 

 


