* PRIMARIA COMUNEI BIVOLARI
JUDETUL IASI

REGULAMENT
DE ORGANIZARE S| FUNCTIONARE A APARATULUI
PROPRIU DE SPECIALITATE

CAPITOLUL | - DISPOZITII GENERALE

Art1. Tn conformitate cu prevederile Legii nr.215/2001 administratia publica se organizeaza gj
functioneaza n temeiul principiilor autonomiei locale, a descentralizarii serviciilor publice, eligibilitagii |
legalitatii si al consultarii cetatenilor in solutionarea problemelor de interes local.

Art.2. Exercitarea dreptului de autonomie locald reprezints Capacitatea efectivi a autoritatji
administratiei publice locale de a solutiona si de a gestiona n numele si interesul colectivitatii locale, treburile
publice , in conditiile legii.

Art.3. Serviciile publice ale comunei se infiinfeaza si se organizeaza de Consiliul local pe principalele
domenii de activitate, potrivit specificului si nevaoilor locale |, cu respectarea prevederilor legale si in limita
mijloacelor financiare de care dispun.

Art.4. Primarul , viceprimarul, secretarul comunei » Impreund cu aparatul propriu de specialitate g
Consiliului local constituie o structurd functionald cu activitate permanenta , denumitd Primaria comunei |
care duce la indeplinire hotararile consiliului local say dispozitiile primarului, solutionand problemele curente
ale localitatii.

Art.5. Numirea si eliberarea din funciie a aparatului din serviciile publice ale comunei se face de cétre
conducatorii acestora in conditiile legii.

Numirea si eliberarea din functie a personalului din aparatul propriu de specialitate se face de catre
primar in conditiile legii (Codul Muncii, Legea nr.188/1999 modificata gi completats).

Art.8. Functionarii din cadrul serviciilor publice ale comunei si din aparatul propriu de specialitate aj
administratiei publice locale se bucurs de stabilitate in functie, In conditiile legii.

Art.7. Primarul , viceprimarul si secretarul comunei coordoneaza, indrums si controleaza activitatea
compartimentelor din cadrul primariei. '

Art.8. Primarul , viceprimarul si secretarul ay obligatia de a organiza, Pe baza masurilor stabilite de
Consiliul Local, indeplinirea integrala a sarcinilor de serviciu, imbunétitirea continua a activitatii functionarilor
$i angajatilor din aparatul propriu, asigurand disciplina in munca, exercitand un control permanent asupra
modului de indeplinire a sarcinilor prevazute fn fisele posturilor.

Art.9. Viceprimarul desemnat exercitd atributile primarului atunci cand acesta este plecat din
localitate, concediu medical, concediu legal de odihna. Viceprimarul mai exercits atributiile delegate de cstre
primar in conformitate cy prevederile art.70 , alin.1 din Legea nr.215/2001 — privind administrafia publics
locala.

Art.10. Personalul angajat, functionarii din aparatul propriu au obligatia de a informa periodic
conducerea unitatii, Consiliul Local BIVOLARI periodic sau ori de céte ori este nevoie cu privire la aplicarea
prevederilor actelor normative, modul de tndeplinire a sarcinilor de serviciy .

Art.11. In executarea sarcinilor ce le revin, personalul din aparatul propriu colaboreaza, conlucreaza

Aparatul propriu al Primiriei BIVOLARI , are sarcini si atributii in urmétoarele domenii
principale :
Activitatea economico — socials a comunei,
Social — cultural
Organizarea teritoriului si urbanism
Administratie locala , autoritate tutelars
Stare civila
Secretariat si rezolvarea scrisorilor cetatenilor
Salarizarea activitatii
Personal — invatamant
Comert
10. Industrie locala si prestari servicii
11. Financiar - contabil
12. Gospodarire comunald, locativa, drumuri
13. Apararea locala civils si activitatea militara
14. Administrativ, paza , prevenirea si stingerea incendiilor
15. Urmarirea respectrii cadrului legal al desfasurarii activitatii economice
16. Mentinerea ordinii publice
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17. Apérarea drepturilor i libertétilor cetatenilor prin organele de ordine publica legal constituite.

Pentru realizarea acestora aparatul propriu al primériei are atributii conform fiselor de post.

Art.12. Prezentul regulament se aplicd tuturor categoriilor de salariafi, indiferent de durata
contractului de munca, celor care lucreazé in cadrul unitatii ca detasati, elevilor gi studentilor care fac practica
in institutie. Referitor la cei care lucreaza in cadrul unitdtii ca delegati ai altor unitati, acestia sunt obligati s&
respecte pe langa disciplina muncii din unitatea care i-a delegat si regulile de discipling specifice locului de
munca unde isi desfésoars activitatea pe timpul delegarii.

(2) Fisa postului poate suferi modificari, in sensul ci se poate pune Tn sarcina unui salariat a unor
atributii suplimentare, numai cu acordul acestuia. Acordul salariatului nu este necesar, cand suplimentarea
atributiilor survine urmare a modificarilor legislative intervenite intr-un domeniu deja reglementat.

1.1. Activitati cu privire la operatiunile economico-financiare

Art. 13.(1) Tn cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei BIVOLARI activitdtile de buget-
prognoze, financiar-contabild, impozite si taxe, sunt efectuate de catre 3 functionari publici care exercits
atributiile specifice contabilului, agentului fiscal si contabilului operator rol.

(2) Principalele atributii ale functionarilor publici mentionati din prezentul Regulament, sunt
urmatoarele:
1. Intocmesc documentele justificative pentru orice operatie care afecteaza patrimoniul unitatii;
2. Inregistreaza in contabilitate operatiile patrimoniale;
3. Intocmese bilantul contabil;
4. Asigura controlul asupra operatiunilor patrimoniale efectuate;

5. Furnizeaza, publica si pastreazé informatiile cu privire la situatia patrimoniului si a rezultatelor obtinute de
unitate.

6. Asigurd legatura permanents cu Trezoreria pentru ordonantarea cheltuielilor:

7 Asigura gestionarea patrimoniului Primariei in conformitate cu prevederile legale Tn vigoare;

8. Organizeazd i conduce evidenta contabil privind efectuarea cheltuielilor prevazute prin bugetul de
venituri i cheltuieli, a valorilor materiale, bunurilor de inventar, mijloacelor banesti, a decontarilor cu debitorii
si creditorii;

9. Verifica si centralizeaza dérile de seam ale instituiilor subordonate ;

10. Realizeaza evidenta garantiilor de gestiune pentru salariatii Primériei, precum si evidenta timbrelor postale
necesare bunei desfasurari a activitétii Primariei;

11. Realizeaz4 evidenta tuturor ajutoarelor financiare acordate conform legislatiei Tn vigoare;

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

13. Tin evidenta imprimatelor cu regim special (B.C.F.- chitantiere, cecuri, foi de varsamant);

14. Solicitd numirea prin dispozitia primarului a membrilor comisiei de inventariere anuald a mijloacelor fixe,
obiectivelor de inventar de scurta durat3 si micd valoare, a bunurilor materiale, confruntand rezultatele

obtinute cu evidenta contabild si realizand operatiunile contabile ce se impun, Tnregistrand minusurile si
plusurile de inventar;

15. Propune méasuri de casare, imputare, etc.;

16. Controleazd activitatea de elaborare a necesarului de credite bugetare pentru institutile publice
subordonate ;

27. Elaboreaza si supune aprobarii Consiliului Local proiectul bugetului de venituri si cheltuieli al Primariei
comunei BIVOLARI , in baza notei de fundamentare intocmita de ordonatorul principal de credite bugetare ;
18. Intocmesc periodic situatia executiei bugetare si urméreste incadrarea acesteia n limitele de cheltuieli
aprobate prin bugetul de venituri si cheltuieli :

19. Intocmeste $i prezinta Consiliului Local contul anual de executie al bugetului;

20.Completeazé ordonantarile de plata privind disponibilul din contul de angajamente bugetare si réspunde
de datele inscrise;

21. Stabileste necesarul de credite bugetare pentru Primaria BIVOLARI si instituiile subordonate:

22. Elaboreaz3 calcule privind variante proprii ale nivelului cheltuielilor si evolutile acestora in perspectiva,
pentru actiunile finanfate din bugetul local ;

23. Pregatesc lucrdrile privind veniturile si cheltuielile definitive ale bugetului local i ale bugetului institutiilor
subordonate, atat in faza de proiect cat si in faza definitiva, inclusiv a veniturilor proprii in vederea repartizérii
sumelor defalcate din impozitul pe venit conform prevederilor legii.

24. intocmesc in colaborare cu personalul responsabil de achizitile publice la nivelul institufiei, dupa
aprobarea bugetului de venituri si cheltuieli, lista de investitii pe ordonatori gi surse de finantare si o prezinta
spre aprobare Consiliului Local ;

25. Asigurd, dupé aprobarea cheltuielilor definitive, defalcarea acestora pentru activitatea proprie si pentru
institutile subordonate si transmite catre acestea sumele aprobate, verificd si coreleaza repartizarea pe
trimestre propuse de institutiile respective prin bugetele de venituri si cheltuieli ;

26. Verificd gi analizeaz legalitatea, necesitatea $i oportunitatea solicitérilor de modificare a bugetului propriu

al Consiliului Local, a bugetelor institutiilor subordonate in vederea elaborarii propunerilor ce se suspun
aprobarii Consiliului Local ¢
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27. Ridica periodic contul de executie al Consiliului Local de la trezoreria lasi, analizeaza veniturile existente
astfel incat s8 poaté fi efectuate cheltuielile bugetare si efectueaza punctaje cu Directia Generald a Finantelor
Publice lagi i Trezoreria lasi privind executia bugetului.

28. Intocmesc ori de cate ori este nevoie deschiderea de credite bugetare, dispozitiile bugetare, ordinele de
platd catre ordonatorul principal de credite bugetare, urmareste incadrarea lor in buget si depune
documentele de Trezorerie.

29. Redacteazd solicitari, In conformitate cu prevederile legale in materie, catre Consiliul Judetean si alte
organisme centrale pentru suplimentarea bugetului local, in vederea asigurarii finantarii anumitor activitati.

30. Efectueaza calcule estimative pentru toate cheltuielile consiliului local, Tn cazul in care a cagtigat proiecte
cu finantare nerambursabild, in vederea contractarii de Tmprumuturi la banci comerciale pentru asigurarea
fondurilor necesare realizrii de investiti ;

31. Intocmesc ordine de plata pentru plata contributiilor la bugetul de stat, bugetul asigurarilor sociale, bugetul
asigurarilor sociale de sanatate precum si a altor retineri din statul de plat;

32. Intocmesc dari de seama statistice:

33. Centralizeazd darile de seami statistice pentru institutiile publice aflate in subordinea Primariei si le
fnainteaza organelor superioare;

34. Urméresc incasarea impozitelor si taxelor si a altor creante bugetare;

35. Efectueaza prin casierie operatji de incasari si plati pe baza documentelor aprobate si supuse controlului
financiar preventiv;

36. Tin evidenta retinerilor: rate, CEC, rate imobiliare, opriri chirii, garantii:

37. Intocmesc ordonantarile de plata privind drepturile salariale;

38. Asigura exercitarea controlului financiar preventiv pentru platile efectuate din bugetul autoritatilor
executive (alimentarea cu mijloace banesti, pl&ti reprezentand cheltuieli din bugetul propriu), eliberari de valori
materiale $i pentru alte operatiuni specifice;

39. Organizeaza si asigura drepturile de acces la diferite nivele pentru aplicatia de impozite si taxe locale;

40. Organizeaza, indrumé& si urmdareste: primirea, verificarea, operarea in baza de date si arhivarea
declaratiilor de impunere pentru impozite si taxe locale:

41. Raspund de intocmirea si realizarea programului de control fiscal privind impozitele si taxele locale;

42. Propun in conditiile legii masuri pentru solutionarea obiectiunilor gi contestatiilor impotriva actelor de
control §i de impunere, care au ca obiect constatarea si stabilirea impozitelor si taxelor locale, a accesoriilor
acestora ;

43. Organizeaza activitatea de eliberare a certificatelor fiscale privind impozitele si taxele locale:

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

45. Verifica i avizeaza efectuarea compensarilor si restituirilor de impozite si taxe;

46. Verificd si analizeazé dosarele depuse de contribuabili persoane fizice si juridice conform legislatiei in
vigoare, prin care se solicitd acordarea unor inlesniri la plata impozitelor si taxelor locale si intocmeste
raportul de specialitate pe care il inainteaza spre aprobare Consiliului Local;

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

48. Raspund de activitatea de autorizare a persoanelor fizice i asociatiilor familiale care desfagoara activitati
economice in mod independent, in baza prevederilor Legii nr. 300/2004, privind autorizarea persoanelor fizice
si a asociatilor familiale care desfasoara activitati economice in mod independent cu modificarile si
completarile ultericare gi a Normelor metodologice de aplicare ;

56. Réspund de colectarea veniturilor bugetului local in temeiul titlurilor de creante sau a titlurilor executorii Tn
termenul legal;

49. Organizeaz& arhivarea si pastrarea dosarelor fiscale si celorlalte documente referitoare la depunerea si
incasarea debitelor:

50. Participd la sedintele comisiilor de specialitate ale consiliului local, prezentand situatiile cerute de memobrii
acestora;

51. Prezintd rapoarte despre activitatea desfisurata solicitate de Primar, Consiliul Local, Administratia
Financiara, Institutia Prefectului Judetului lasi, Consiliul Judetean lasi;

52. Intocmesc referate de specialitate $i colaboreaza cu juristul institutiei si cu secretarul comunei, in vederea
elaborarii proiectelor de dispozitii ale Primarului si proiectelor de hotarari ale Consiliului Local, specifice
domeniului de activitate;

53. Intocmesc fisele fiscale pentru salariatii din aparatul propriu si consilieri precum si declaratiile privind
evidenta nominald a asiguratilor si a obligatiilor de platd la bugetul asigurarilor pentru somaj si bugetul
asigurarilor sociale.

54. Primesc gi verificd pontajele pentru plata Tndemnizatiilor lunare ce se cuvin consilierilor locali pentru
participarea la sedintele de consiliu.

55. Colaboreazé cu toate serviciile si birourile Primariei, precum si cu institutiile din subordinea Consiliului
Local ;



56. Colaboreaza cu diverse institufii ale administratiei publice locale sau centrale ;
57. Indeplinesc orice alte atribufii rezultate din hot&rari ale Consiliului Local si dispozitiile Primarului.

II. Activitéti de urbanism si amenajarea teritoriului

Art. 14,

(1) Tn cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei BIVOLAR] , activitatile de urbanism si
amenajarea teritoriului, sunt efectuate de catre inspetorul urbanism, care exercité atributiile specifice acestui
compartiment.

(2) Principalele atribufii ale functionarului public mentionat din prezentul Regulament, sunt
urmatoarele:
1. Organizeazd banca de date privind urbanismul si amenajarea teritoriului si asigurd gestionarea
acesteia(cadrul natural, reteaua de localitai, populatia, infrastructura, potentialul economic, protectia si
conservarea mediului natural si construit, factori de risc natural si tehnologic etc.).
2. Participd cu materiale specifice urbanismului $i amenajarii teritoriului, la elaborarea strategiei de dezvoltare
socio-economicd, a politicilor sectoriale si studiilor de prognoza privind zonificarea teritoriala a comunei
BIVOLARI .
3. Urméreste implementarea prevederilor planurilor de urbanism si amenajarea teritoriului de citre toti
operatorii implicati in sfera de interes respectiva (amplasare, proiectare, executie etc.).
4. Pregéteste cadrul pentru informatizarea activitatilor privind urbanismul si amenajarea teritoriului.
5. Intocmeste notele de fundamentare pentru elaborarea documentatiilor privind delimitarea zonelor protejate
si expuse la riscuri naturale; Tntocmeste documentele care stau la baza proiectelor de Hotarari de Consiliu
pentru delimitarea zonelor protejate si expuse la riscuri naturale; realizeazd demersurile pentru instituirea
zonelor de protectie a valorilor de patrimoniu cultural,
6. Gestioneaza Planul Urbanistic General (P.U.G.) al comunei BIVOLARI , judetul lasi;
7. Intocmeste note de fundamentare privind Planuri Urbanistice Zonale (P.U.Z) si Planuri Urbanistice de
Detaliu (P.U.D.) care stau la baza proiectelor de hotarare supuse spre dezbatere i aprobare consiliului local
8. Elaboreazi si asigura prezentarea si promovarea documentatiilor urbanistice la nivel de Planuri Urbanistice
Zonale (P.U.Z) si Planuri Urbanistice de Detaliu (P.U.D):
9. Participa la rezolvarea reclamatiilor si a sesizarilor persoanelor fizice sau juridice referitoare la domeniul de
activitate ;
10. Asigura legatura cu serviciile ce au atributii in domeniul urbanismului i amenajdrii teritoriului;
11. Asigurd pastrarea si conservarea in sigurantd a copiilor dupd documentele si informatiile ce constituie
sistemul de evidents, a copiilor dupa documentele si informatiile ce constituie sistemul de evidentd a datelor
urbane pe teritoriul administrativ al comunei:
12. Identificd posibilitati si avanseazs propuneri pentru dezvoltarea urbanistica a comunei ;
13. Urmareste realizarea lucrarilor de constructii autorizate, verificd in teren declaratia de incepere a
lucrarilor, asigurand reprezentare la receptia finalizarii lucrarilor respective ;
14. Participd la sedintele Consiliului Local, la Comisia de Urbanism si asigura informatiile solicitate :
15. Intocmeste §i prezintd materiale, rapoarte referitoare la activitatea desfasurata:
16. Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul institutiei, implicate n activitatea de urbanism :
17. Emite in baza prevederilor legale in vigoare certificate de urbanism, autorizatii de construire, avize
(panouri publicitare mabile-pliante, bannere, panouri montate pe vehicule special montate, graficd cu
autocolante pe geam-vitrine peste 1 mp), pentru firme si reclame publicitare pe raza comunei ;
18. Executd In permanenta controale privind respectarea disciplinei in constructii ;
19. Controleaza respectarea normelor privind autorizarea constructiilor;
20. Actioneaza pentru prevenirea cazurilor de indisciplind n constructii prin avertizarea cetétenilor care
intentioneaza s& execute lucrari fars obtinerea prealabild a avizelor si autorizatiilor de constructii;
21. Verificd si ia masurile care se impun privind obligatile santierelor de constructii In conformitate cu
prevederile Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executrii lucrarilor de constructii, cu modificirile si
completarile ulterioare ;
22. Participd Tmpreuna cu alte organe specializate la verificarea amplasarii constructiilor provizorii de pe
domeniul public, luand masurile legale ce se impun (amendd, desfiintare, demolare);
23. Tntocmeste somatii $i procese-verbale de contraventie persoanelor fizice sau juridice care Tncalci
prevederile legale privind disciplina in constructii, informand, acolo unde este cazul, Inspectoratul judetean fn
Construcji;
24. Tn colaborare cu organele de politie si alte servicii publice trece la executarea in baza hotararilor
judecétoresti definitive si irevocabile investite cu titlu executoriu, privind cazurile de Tncélcrare a prevederilor
Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii, modificata si completats:
25. Urmareste respectarea indeplinirii masurilor dispuse de executivul Primariei sau ale instantei de judecata
cu privire la aducerea n starea initiald a terenului;
26. Conform prevederilor O.G. nr. 20/1994 cu modificarile si complet&rile ulterioare, primeste cererile
proprietarilor care solicitd expertizarea tehnics a constructiilor si le nainteaza Consiliului local:



27. Analizeaza compatibilitatea scopului declarat pentru care se solicitd emiterea certificatului de urbanism cu
reglementarile din documentatiile urbanistice, respectiv ale directivelor cuprinse n planurile de amenajare a
teritoriului, legal aprobate; :

28. Formularea conditiilor si restrictiilor specifice amplasamentului, obligatorii pentru proiectarea investitiei:

29 Stabilirea, impreuna cu reprezentantii Tmputerniciti ai serviciilor deconcentrate ale administratiei publice
centrale, a avizelor gi acordurilor legale strict necesare autorizarii;

30. Verificarea existentei documentului de plata a taxei de eliberare a certificatului de urbanism;

31. Redactarea si emiterea certificatului de urbanism:

32. Verificarea continutului documentatiei depuse, sub aspectul prezentarii tuturor actelor necesare autorizarii:
33. Verifica in teren modul de respectare a prevederilor din documentatiile de urbanism avizate si aprobate,
intocmeste rapoarte de control pe care le comunica primarului si consiliului local.

34. Verifica in teren amplasamentele pentru care se solicitd Certificat de urbanism n vederea obfinerii
Autorizaiei de Construire pentru lucréri ce se autorizeazi de catre Primar sau Consiliul Judetean

35. Obtine, in numele investitorului, a avizelor si acordurilor cerute prin certificatul de urbanism, necesare in
vederea emiterii acordului unic;

36. Sintetizarea conditiilor din avizele si acordurile obtinute prin grija emitentului, in corelare cu proiectul de
autorizare a executiei lucrarilor de constructii si cu conditiile din avizele si acordurile obtinute Tn prealabil de
solicitant;

37. Pregétirea si prezentarea documentatiilor depuse spre analizd in Comisia de Acorduri Unice (CAU);

38. Redactarea acordului unic, in situatia in care sunt Tndeplinite toate conditiile tehnice si de aviz cerute prin
certificatul de urbanism;

39. Redactarea i prezentarea spre semnare a autorizatiilor de construire/desfiintare;

40. Analizeazé dosarele preliminare depuse de citre initiatori In vederea declansarii procedurii de expropriere
pentru utilitate publicd, asigurd secretariatul comisiei de cercetare prealabila.

41. Participa la lucrdrile Comisiei de inventariere a terenurilor, cladirilor, constructiilor speciale, reparatiilor
capitale si curente.

42. Colaboreaza cu Inspectoratul pentru Protectia Mediului la intocmirea $i urmdrirea aplicarii masurilor de
protectie a mediului Tn localitatile comunei.

43. Organizeazé banca de date proprie privind autorizarea in constructii, asiguré gestionarea acesteia si
transmite periodic situatia centralizata.

44. Rezolva si rdspunde Tn scris la sesizarile si audientele cetatenilor referitoare Ia

semnalarea cazurilor de abatere privind disciplina in constructii;

45, Intocmeste referate de specialitate si colaboreaza cu consilierul juridic si cu secretarul comunei in vederea
elabordrii proiectelor de dispozitii ale Primarului si de hotarari ale Consiliului Local specifice activitatii;

46. Colaboreazd si primeste asistenta tehnica de specialitate Tn domeniul urbanismului si amenajarii
teritoriului, la amplasarea i executarea lucrarilor de interes local, din partea Consiliului Judetean lasi.

47. Este supus controlului cu privire la legalitatea emiterii certificatelor de urbanism, autorizalii de construire,
autorizatii de desfiintare $i modul de p&strare a evidentei lor, conform competentei privind autorizarea n
constructii.

48. Constatd, stabileste si sanctioneazd, pe baza de Tmputernicire, contraventile in conformitate cu
prevederile legii. Intocmeste procese verbale de contraventie pentru incélcarea prevederilor legii ’n domeniul
urbanismului gi constructiilor.

49. Aduce la cunostinta trimestrial Consiliului Local, listele cu certificatele de urbanism, autorizafiile de
construire / desfiintare emise.

50. Verifica in teren sesizarile si reclamatiile legate de aplicarea prevederilor Legii nr. 50/1991 republicats,
modificatd si completats.

51. Organizeaz# si {ine la zi arhiva primara cu certificate de urbanism st autorizatii de construire, precum si
alte documentece intra Tn sfera de competente.

52. Preda periodic responsabilului de arhiva Primariei dosarele cu actele emise in indeplinirea atributiilor, Tn
baza procesului-verbal de predsare—primire.

53. Gestioneaz4 arhiva topo, valorifica contra cost harti, planuri sau copii ale acestora.

54. Participd la selectii de oferte si licitatii organizate pentru achiziii publice.

55. Urméreste periodic evidenta privind durata de execufie pentru lucrarile autorizate, atentioneazi
beneficiarii referitor la eventuala prelungire a termenului, participéd la receptia lucrarilor executate si
efectueazé regularizarea taxelor de autorizare, conform legii.

56. Raporteazé periodic situatia emiterii certificatelor de urbanism si autorizatjilor de construire/desfiintare
cétre Inspectoratul Judetean in Constructii lasi si Consiliul Judetean lasi-Directia Arhitect-Sef.

57. Analizeaza gi raspunde la toate solicitérile pe teme specifice activitatii desfasurate.

58. Indeplineste sl alte sarcini repartizate de Consiliul Local, primar, viceprimar sau secretarul comunei.

ll. Activitéti cu caracter juridic si de secretariat (Consilier Juridic)

3.1. Acitivitati cu caracter juridic
Art. 15.
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(1) In cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei BIVOLARI activitatile cu caracter juridic,
sunt efectuate de catre secretarul comunei.

(2) Principalele atribuiii ale consilierului juridic, sunt:
1. Reprezintd si sustine interesele institutiei in fata instantelor judecatoresti, a autoritatilor jurisdictionale de Ia
Curtea de Conturi, a organelor de urmérire §i cercetare penala, cat si in fata notarilor publici;
2. Formuleaza actiuni, intampinari, apeluri, interogatorii, recursuri, cereri de revizuire, contestatji Tn anulare;
3. Formuleaza plangeri penale in numele $i pentru sustinerea intereselor legale ale Primariei:
4. Legalizeaz3 si investeste cu formuls executorie hotararile judecatoresti definitive gi
irevocabile;
8. Transmit titlurile executorii (hot3rri judecétoresti) catre organele de specialitate Tn
vederea executarii silite:
7. Tnainteaza catre instanta de judecatd, spre competenta solutionare, plangerile formulate fmpotriva
proceselor verbale de contraventie;
8. La solicitarea instantelor judecétoresti, asiguré realizarea procedurii previzuta de

Decretul nr. 32/1954 cu privire la declararea disparitiei persoanei, respectiv cu privire la declararea mortii
prezumate;

9. Tine evidenta dosarelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti si a termenelor de
judecats;
10. Tine evidenta citatiilor emise de instantele judecatoresti;

11. Formuleazé in termen raspunsuri scrise la sesizirile cetatenilor in legdtura cu litigile aflate pe rolul
instantelor judecatoresti:

12. Asigura realizarea bibliotedii juridice;
13. Colaboreazi cu toate compartimentele Primériei pe probleme specifice activitatii desfasurate;
14. Colaboreazi cu alte organe si autoritati ;

15. Coordoneaza din pucnt de vedere juridic, activitatea de aplicare a Legii nr. 10/2001 si a legilor privind
fondul funciar;

16. Urmdrirea si recuperarea sumelor datorate bugetului local;

17. Incheiere contracte;

18.Studiaza si prelucreazs legislatia nou-aparuta impreuna functionarii din cadrul aparatului de specialitate, la
solicitarea acestora;

19. Formuleaza in termen legal réspunsuri scrise citre petenti;

3.2. Activitati specifice de secretariat

Art.18. (1) In cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei BIVOLAR| activitétile de secretariat
sunt efectuate de catre secretarul comunei.

(2) Activitatea este organizatd si condusi in conformitate cu prevederile Legii nr. 215/2001 a
administratiei publice locale, republicata.

(3) Principalele atributii ale functionarului public mentionate la art. 10 alin. (1) din prezentul Regulament,
sunt urméatoarele:
1. Asigura documentele necesare pregatirii $i desfasurarii sedintelor Consiliului Local, colaborand in acest
sens cu inifiatorii de proiecte de hot&rari, cu persoanele implicate in procedura de elaborare a acestora.
2. Asigurd convocarea consilierilor, a invitatilor la sedintele Consiliului Local, furnizandu-le informatiile si
materialele ce se supun dezbaterii.
3. Participa la sedintele Consiliului Local, asigurand consemnarea in procesul-verbal a desfasurarii sedintei, a
punctelor de vedere exprimate vis-a-vis de toate problemele inscrise pe ordinea de zi.
4. Asigurd comunicarea actelor emise de Primarul comunei si adoptate de Consiliul Local catre institutjile si
persoanele interesate, precum si catre Institutia Prefectului judetului lagi.
5. Urméreste executarea sarcinilor ce decurg din actele emise/adoptate de Primarul comunei/Consiliul Local
$i intocmeste note informative cu privire la modul de realizare a acestora.
8. Asigurd difuzarea corespondentei precum §i a actelor normative si individuale ale Consiliului Local catre
personalul din cadrul aparatului de specialitate al Primarului, citre serviciile si institutiile aflate sub autoritatea
Consiliului, precum si la persoanele interesate/implicate.
7. Colaboreazad cu membrii Consiliului Local, asiguréndu-le datele si informatiile necesare desfasurarii
activitatii acestora in comisiile de specialitate, $i la lucrérile sedintelor ordinare/extraordinare ale consiliului -
local.

8. Urmdreste modernizarea sistemului informational de evidentd si utilizare a formularisticii potrivit naturii
administratiei publice locale.

9. Colaboreazi cu initiatorii proiectelor de hotéréri/dispozitii cirora le sesizeaza omisiunile ori lipsa unor avize
ce conditioneaza adoptarea actului.

10. Convocarea unor membri ai Consiliului Local, la nevoie, si a comisiilor de specialitate sau a altor persoane
interesate,

11. Primirea si distribuirea corespondentei, finerea evidentei acesteia.
12. Asigura desfasurarea sedintelor comisiilor de specialitate.



V. Activitafi de gestionare a resurselor umane

Art. 17. (1) In cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei BIVOLARI activitatile cu privire
la gestionarea resurselor umane sunt efectuate de catre secretarul comunei.

(2) Activitatea este organizats si condusd in conformitate cu prevederile: Legii nr. 188/1999,
republicatd, cu privire la statutul functionarilor publici, Legii nr. 53/2003-Codul muncii, cu modificarile si
completérile ulterioare.

(3) Principalele atributii ale personalului mentionat la art. 11 alin. (1) din prezentul Regulament, sunt
urmatoarele:
1. Intocmeste si prezintd spre aprobare Consiliului Local Oteleni organigrama si statele de functii cuprinzand
functiile publice si in regim contractual pentru aparatulde specialitate al Primarului comunei.
2. Elaboreaza impreuns cu reprezentantii salariatilor din cadrul aparatului de specialitate, Regulamentul de
Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al Primarului comunei Oteleni si il supune spre
aprobare consiliului local
3. Elaboreaz& impreuna cu reprezentantii salariatilor din cadrul aparatului propriu Regulamentul de Ordine
Interioaré al aparatului de specialitate, 7l supune spre aprobare Primarului comunei BIVOLARI si urméreste
respectarea acestuia. g
4. Elaboreaza referate de specialitate si proiecte de dispozitii si hotérari pentru fnfiintarea de servicii publice in
subordinea Consiliului Local al comunei BIVOLARI; analizeaza si supune spre aprobare Regulamentele de
Organizare si Functionare ale acestora.
5. Asigurd asistenta tehnicd de specialitate institufiilor publice din subordinea Consiliului Local pe linia
organizarii, salarizdrii si acordarii drepturilor de personal.
6. Indruma $i asigurd asistenta tehnicd de specialitate  pe linia  salarizarii si
aplicarii legislatiei specifice la institutiile de cultura din subordinea Consiliului
Local,
7. Urmareste si verificd modul de intocmire a proiectelor de buget si bugetele definitive la capitolul “Cheltuieli
cu salariile” i cu formarea profesionald, pentru aparatul de specialitate i institutiile publice subordonate.
8. Tntocmeg.te foile de prezenta pentru calculul drepturilor salariale, a concediilor de odihn3, ore suplimentare
§i alte sporuri previzute de lege si intocmeste statele de plata.
9. Centralizeaza si prezintd spre aprobare fisele postului si figele de evaluare anuald pentru salariatii din
cadrul aparatului de specialitate si institufiilor din subordine, asigura pastrarea si eviden{a acestora,
10. Tntocmeste dosare profesionale, functionarilor publici si personalului incadrat cu contract individual de
munca, cu toate actele necesare pentru incadrare, promovare, Tncetarqa raporturilor de muncé, sanctionare
precum gi declaratii de avere si de interese (conform Legii 161/2003). Intocmeste dosarele profesionale ale
functionarilor publici.
11. Intocmeste si propune spre aprobare documentatia si statele de plata pentru acordarea premiilor lunare si
a premiilor anuale pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate si al institutilor publice din
subordinea Consiliului Local BIVOLARI.
12. Organizeaza si asigurd desfisurarea concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante in cadrul
organigramei pentru aparatul de specialitate gi institutiile organizate in subordinea Consiliului Local.
13. Intocmeste referate de specialitate si proiecte de dispozitii cu privire la gestionarea resurselor umane si
salarizare pentru aparatul de specialitate si institutiile publice din subordinea consiliului local.
14, Intocmeste contractele de munca pentru aparatul de specialitate si
institutile ~ din  subordinea  consiliului  local, precum  si  pentru  asistenti  personali,
si completeaza Registrul electronic de evidenta a salariatilor conform prevederilor legale in vigoare.
15. Intocmeste dosare de pensionare si intocmeste formele de incetare a activitétii dupd emiterea deciziei de
pensionare de cétre Directia de Munca si Protectie Sociala lagi.
16. Organizeaza si urmareste perfectionarea pregatirii profesionale a personalului din aparatul de specialitate
$i institutile publice organizate in subordinea consiliului local, prin programe aprobate, in cadrul Centrului
Teritorial de Formare Continua pentru Administratia Publici Local3, simpozioane, schimburi de experientd,
conferinte, cursuri organizate de alte institutii autorizate.
17. Organizeazé evidenta militars a intregului personal si consilieri pe varste, grade, conform Legii Apararii
Nationale si intocmeste situatia M.L.M.
18. Elibereaza adeverinte de salariatilor institutiei la solicitarea acestora.
19. Stabileste necesarul si elibereaza legitimatii de serviciu personalului din aparatul de specialitate al
Primarului, Primarului, Viceprimarului si consilierilor locali.
20. Organizeaza indosarierea actelor si documentelor intocmite sl le pregéteste in vederea predarii la arhiva.
21. Rezolva reclamatiile si sesizarile adresate Consiliului Local pe linia de organizare si resurse umane.
21. Gestioneaza baza de date privind functiile si functionarii publici din aparatul propriu al consiliului local
conform Legii 161/2003.

22. Intocmeste si transmite Agentiei Nationale a Functionarilor Publici materiale de sinteza la solicitarea
acesteia.

23. Realizeaz3 activitatea de secretariat precum si dactilografierea lucrérilor proprii elaborate.

24. Intocmeste sinteze, rapoarte, informéri solicitate de Consiliul Local, Primar, de Consiliul Judetean lagi sau
de organele centrale.
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25. Urméreste respectarea legalitétii privind incadrarea si salarizarea personaluluj pe
functii, categorii, clase, grade, trepte profesionale a aparatului de specialitate si a personalului din institutiile
subordonate ;

26. Tntocme§te documentatia necesara organizarii examenelor pentru promovarea functionarilor publici sia
personalului contractual;

27. Pentru a asigura o buna conlucrare intre compartimente, intocmeste referate si informari supuse aprobarii
Primarului comunei ;

28. Controleaza respectarea disciplinei muncii, solicitd primarului audierea functionarilor publici care
savarsesc abateri disciplinare si sesizarea Comisie de disciplind, Tn vederea aplicarii sanctiunilor disciplinare,
in raport cu gravitatea faptei ;

29. Intocmeste lucrérile privind evidenta si migcarea personalului din aparatul de specialitate al primarului:

30. Tine evidenta la zi a vechimii in munca pentru personalul din aparatul despecialitate si al institutiilor
subordonate ;

31. Centralizeaza planificarea concediilor de odihna a personalului din aparatul de specialitate si din institutiile
subordinate i urmareste efectuarea acestora in perioadele stabilite;

32. Tine evidenta si Inregistreazd declaratiile de avere §i cele de interese ale functionarilor publici si ale
alegilor locali si asigura publicarea acestora pe site-ul institutiel;

33. Colaboreaza cu institutile care au atributii pe linie de gestionare a resurselor umane : Consiliul judetean
lasi, Inspectoratul Teritorial de Munca lasi, Agentia Nationald a Functionarilor Publici.

V. Activitati cu privire la evidenta persoanei si stare civili

Art.18. (1) In cadrul aparatului propriu de specialitate al Primarului comunei BIVOLARI activitatatie de
stare civild sunt efectuate de catre ofiterul de stare civila.

(2) Activitatea este organizata si condusa in conformitate cu prevederile: Legii nr.119/1996 cu privire
la actele de stare civila si a Normelor metodologice de aplicare,

(3) Principalele atributii ale personalului mentionat la art. 12 alin. (1) din prezentul Regulament, sunt
urmétoarele:
1. Asiguré inregistrarea actelor si faptelor de stare civila, intocmirea, inscrierea si comunicarea la cei in drept
a mentiunilor de stare civild, intocmirea documentatiilor cu privire la anularea, rectificarea sau completarea
ulterioara a unor acte de stare civila; solutionarea corecta a unor aspecte deosebite ce apar Tn activitatile de
stare civild gi indreptarea erorilor constatate.
2. Asigurad imprimatele de stare civila necesare desfasurdrii acestei activitati la nivelul primariei.
3. Asigura aplicarea corecta a legilor, hotararilor de guvern, a altor acte normative, a ordinelor Prefectului etc.
4. Tine evidenta si pastreazi registrele de stare civil3 (nastere, casétorie, deces), exemplarul | si efectueazé
mentiuni pe acestea conform comunicarilor primite de la cei tn drept.
5. Elibereazé extrase de pe actele de nastere, de casétorie si de deces ce le au in pastrare la cererea
instantelor judecétoresti, parchetului, politiei si notarilor publici,
6. intocmeste anual, pentru unitatea administrativ-teritoriald, necesarul de registre si de certificate de stare
civila, precum si de cerneal neagra special3, pentru anul urmdtor, pe care 1l comunica la Consiliul Judetean
lasi.
7. Primeste registrele si certificatele de stare civil3, precum si cerneald speciald, asigura primirea imprimatelor
speciale. _
8. Urmeaza cursuri de instruire a ofiferilor de stare civild pentru perfectionarea pregatirii profesionale a
acestora. Programul de desfasurare a instructajelor se intocmeste la inceputul fiecarui an, iar data si locul
desfagurarii acestora se comunic4 la Consiliul Judetean lasi.
9. Asigura spatiile si amenajarile corespunzitoare pentru conservarea si péstrarea n conditii optime de
securitate a documentelor de stare civila.
10.  Asigura prezenta unui reprezentant la  predarea-primirea gestiunii  de  stare
civild, la schimbarea din functie a ofterilor de stare «civili sau cand, din diferite
motive, ofiferul de stare civili trebuie fnlocuit pe o pericadd mai mare de 30 de
zile.

11. Analizeaza in vederea avizarii cererile si documentatiile privind Tncuviintarea casatoriilor cu dispensa de
varsta si grad de rudenie.

12. Ridica si pdstreaza listele de coduri numerice precalculate (CNP) si asigura atribuirea, gestionarea si
Tnscrierea codurilor in actele de stare civila.

13. Asigura reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civila pierdute ori distruse-partial sau total - dupa
exemplarul existent, certificand exactitatea datelor inscrise.

14. Asigura Tnscrierea mentiunilor, in conditiile legii si ale Metodologiei, pe marginea actelor de stare civila,
aflate In pastrare.

15. Elibereaza extrase de pe actele de stare civild la cererea autoritatilor publice precum si dovezi privind
Thregistrarea unui act de stare civil3 la cererea persoanelor fizice.

16. Colaboreaza cu unitatile sanitare si de protectie sociald impreuna cu Serviciul de Informatizare a

Persoanei din cadrul Inspectoratului Judetean de Politie in vederea depistérii persoanelor a céror nagtere nu
este inregistratd Tn actele de stare civila.
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18. Tine evidenta mentjunilor, in registrul general de stare civila.

19. Mentiunile primite din alte localitéli se inregistreazi in registrul de intrare-iesire, se opereaz3 pe actele de
stare civild gi se comunica pentru operare la exemplarul I1.

17. Urméreste inaintarea registrelor de stare civil3 dupa completare in termen de 30

de zile (exemplarul 1) la serviciul de resort al judetului

18. Tnainteaza in termenele stabilite statisticile livretele militare si adeveriniele de recrutare, buletinele de
identitate ale celor decedati la organele de specialitate.

19. Organizeazi in cele mai bune conditii oficierea casatoriilor

20. Completeazs si elibereaza livrete de familie §i opereaza in acestea toate mentiunile survenite.

21. Transcrie actele de nagtere, c3satorie §i decese inregistatele la autoritatile competente in strainatate.

22, Intocmeste actele de nagtere ca urmare a adoptiilor cu efecte

23. Efectueaza inventarierea documentelor arhiviste de stare civila si le preda responsabilului cu arhiva
institutiei in baza procesului-verbal de predare-primire.

24 Intocmeste actele necesare schimbirii de nume.

25. Intocmeste proiectele pentru dispozitiile primarului conform atrbutiilor ce ii revin;

26. Efectueaza operatiunile pentru deschiderea procedurii succesorale, completeazs anexa 24 si 0 Tnainteaza
la notariat;

27. Tine evidenta listelor electorale si raspunde de actualizarea acestora;

28. Intocmeste si contrasemneaza dovezi, adeverinte si certificate cetétenilor, cu privire la actele ce intrg in
atributiile pe care le exercit;

29. Inregistreazs cererile beneficiarilor Legii nr. 396/2006 privind sprijinul financiar acordat Ia constituirea
familiei,

30. Rezolva n timp corespondenta repartizats

31, Tndep!ine§te si alte atributii delagate prin dispozitia Primarului comunei sau prin hotarari ale consiliului
local.

VI. Activitéti de asistenta si protectie sociali

Art.19. (1) In cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei BIVOLARI, a fost infiinfat
Compartimentul de asistentd social3, activitéfile fiind desfasurate de citre Consilier cu atributii de asistent
social.

(2) Activitatea este organizatd si condusd In conformitate cu prevederile normelor specifice in
materie.

(3) Personalul mentionat la art. 15 alin. (1) din prezentul Regulament, are urmatoarele atributii
generale:
1. de strategie, prin care asigura elaborarea planurilor de asistentd socials pentru prevenirea si combaterea
marginaliz8rii sociale si a programelor de acfiune antiséracie, pe care le supune spre aprobare Consiliului
Local.

2. de coordonare, prin care stabileste masuri pentru dezvoltarea strategiilor de interventie in sprijinul
persoanelor aflate Tn nevoie si de prevenire a situatilor de marginalizare si excludere sociald la nivelul
comunei.

3. de administrare a fondurilor pe care le are Ia dispozitie prin bugetul alocat actiunilor cu caracter social.

- de colaborare cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor i institutillor care au responsabilitati in
domeniul asistentei sociale, cu serviciile publice judetene de asistentd sociala, precum i cu reprezentantii
societatii civile implicati in derularea programelor de asistenta sociali.

5. de executie, prin asigurarea mijloacelor umane, materiale si financiare necesare pentru implementarea

strategiilor cu privire la actiunile antisaracie, prevenirea si combaterea marginalizarii sociale, precum si pentru

solutionarea urgentelor sociale individuale si colective la nivelul comunei.

6. de reprezentare, prin reprezentarea consiliului local, pe plan intern si extern in domeniul asistentei sociale.
(4) Personalul mentionat la art. 15 alin. (1) din prezentul Regulament, are urmatoarele atributii

specifice:

1. inregistreaza cererile pentru stabilirea sl acordarea alocatiei si intocmeste dosarul titularului de alocatie

complementard/monoparentald, cu documentele privind componenta si veniturile familiei:

2. efectueaza ancheta sociald pentru verificarea indeplinitii conditiilor de acordare a alocatiei de sustinere a

familiei , in termen de 15 zile de Ia inregistrarea cererii:

3. informeaza ftitularii de alocatie despre obligatia de a comunica in scris modificarile intervenite in

componenta familiei;

4. efectueazd anchete sociale la intervale de 6 luni pentru verificarea respectarii conditilor de acordare a

alocatjei pentru sustinerea familiei:

5. Intocmeste proiecte de dispozitii n situatiile in care constats modificari ale numarului membrilor familiei sau

ale cuantumului venitului pe membru de familie, cu impact asupra cuantumului alocatiei;

8. solicitd adeverintele de elev din 3 tn 3 luni, pentru copii de varsta scolar;

7. primeste si inregistreaza cererile prin care se solicitd ajutor social, insofite de declaratia pe propria

rdspundere si actele doveditoare privind componenta si veniturile familiei, intocmind in baza acestora dosarul
titularului de ajutor social;
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8. efectueaz ancheta sociala in termen de 15 zile lucrstoare de la inregistrarea cererii;

9. Tnainteaza primarului anchetele sociale si proiectele dispozitiilor de acordare/respingere a cererii de ajutor
social;

10. informeaza beneficiarii de ajutor social despre obligatia de a comunica in scris orice modificare cu privire
la domiciliu, venituri, numarul membrilor familiei, in termen de 15 zile de la data la care au intervenit
modificarile, precum si despre obligatia de a-si completa dosarul cu documentele prevazute de lege;

11. Intocmeste proiectele dispozitiilor privind modificarile de cuantum intervenite sau aparitia situatiilor care
atrag suspendarea/ incetarea dreptului la ajutor social;

12. efectueazd anchete sociale la interval de 6 luni sau ori de céate ori este nevoie;

13. intocmeste lunar fisele de calcul pentru stabilirea cuantumului ajutorului social si le inainteaza spre
avizare contabilului primériei;

14. afiseaza la sediul consiliului local, intr-un loc vizibil, lista privind bunurile de strictd necesitate pentru
nevoile familiale si lista bunurilor care nu sunt considerate de stricta necesitate pentru nevoile familiale;

15. calculeaza prin aplicarea formulei de calcul, numarul de ore de muncé ce trebuie efectuate de beneficiarii
de ajutor social, apti de munca:

16. intocmeste dosarele de angajare ale asistentilor personali ai persoanelor cu handicap, anexand toate
documentele prevazute de lege;

17. sesizeaza secretarul comunei in legaturs cu orice modificare intervenita in relatiile contractuale de munca
cu asistentii personali, n vederea operarii modificarilor survenite in Registrul electronic de evidents a
salariatilor;

18. controleaza periodic activitatea asistentilor personali i prezinta semestrial un raport consiliului local;

19. efectueaza instructajul anual privind asistenta specifica cu sprijinul personalului de specialitate;

20. avizeazé rapoartele semestriale Tntocmite de asistentii personali;

21. intocmeste foaia colectiva de prezentd lunar si o fnainteaza compartimentului financiar-contabil.

22. Tntocmegte si Tnainteaza primarului comunei lista beneficiarilor de ajutor social care vor primi ajutor pentru
incélzirea locuintei, pan la data de 15 septembrie a fiecdrui an;

23. coordoneazé eforturile, demersurile gi activitatile de prevenire a separarii copilului de familie :

24. elaboreaza Planul de servicii (PS) pentru copiii aflati la risc de pardsire de catre parinti, dup# incetarea
masurii de protectie sau Tn orice situatie care impune acordarea de prestatii si/sau servicii in vederea
respectarii drepturilor copilului

25. completeaza fisa de monitorizare a situatiei copilului ;

26. asigurd comunicarea intre toate partile implicate in rezolvarea cazului ;

27, intocmeste si reactualizeaza dosarul copilului.

28. identifica cazurile de copii ai céror parinti se afld la munca in strainstate;

29. intocmeste raportul de evaluare initiald pentru fiecare copil identificat;

30. in situatiile in care din Raportul de evaluare initiald rezulta faptul ca acel copil se afl3 in situatie de risc,
intocmeste planul de servicii, in vederea prevenirii separarii copilului de familia sa;

31.1n cazul in care existd motive temeinice de naturs s primejduiasca dezvoltarea fizica, psihica, intelectuald
sau morald a copilului, sesizeaza imediat directia de asistentd social3d si protectia copilului cu privire la
identificarea cazului;

32. pana la data de 15 a lunii care urmeazi dupa fncheierea unui trimestru, transmite directiei generale de
asistenta sociald si protectia copilului situatia centralizatd pe plan local a cazurilor de copii cu pdrin{i plecati in
strdinatate;

33. informeazd comunitatea locala despre posibilitdtile legale de care pot dispune parintii care pleac3 la
munca in strainatate, In vederea asigurarii protectiei fizice si juridice a copiilor care urmeaza s rdmana in
tara.

34. Tnregistreaza intr-un registru special cererile de acordare a ajutorului pentru incélzirea locuintei;

35. verificd documentatia anexatd cererii $i concordanta cu declaratia pe propria raspundere, depuse in
vederea acordarii ajutorului pentru incalzirea locuintei, solicitand informatii suplimentare, unde este cazul;

36. efectueaza anchete sociale prin sondaj pentru a verifica veridicitatea informatjilor declarate de solicitanti;
37. tehnoredacteaza dispozitile de admitere/respingere a cererii de acordare a ajutorului pentru incalzirea
locuintei;

38. intocmeste si Tnainteazd Agentiei Judetene pentru Prestati Sociale a judetului lasi, situatiile
centralizatoare privind beneficiarii ajutorului pentru incalzirea locuintei;

39. informeaza beneficiarii de ajutor pentru incélzirea locuintei despre obligatia de a informa in scris cu privire
la orice modificare intervenita cu privire la numarul memobrilor familiei, domiciliu, veniturile realizate.

40. Intocmeste dosarele necesare In vederea luarii unor masuri de ocrotire a minorilor aflati in situatii
deosebite;

41. susfine dosarele intocmite la comisia de ocrotire a minorilor;

42. Tntocmeste anchete sociale la cererea persoanelor fizice si a unor institutii publice in urma vizitelor la
domiciliul minorilor si persoanelor care solicits anchets social3;

43. {ine la zi evidenta persoanelor care necesit protectie sociald prin registrul de autoritate tutelars;

44. asigurd si urmareste aplicarea masurilor educative stabilite de organele competente pentru copilul care a
savarsit o faptd prevazuts de legea penals, dar care nu raspunde penal;
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45. asigurd $i urméreste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool si droguri,
precum gi a comportamentului delincvent:

46. colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice centrale Tn vederea identificarii situatiilor deosebite care apar in activitatea de protectie
a copilului, a cauzelor aparitiei acestor situatii si a stabilirii m&surilor pentru Tmbunététirea acestei activitati;

47. realizeazi parteneriate si colaboreazd cu organizatiile neguvernamentale si cu reprezentantii societatii
civile in vederea dezvoltarii si sustinerii masurilor de protectie a copilului, precum si apersoanei adulte :

48. sprijina accesul In institutiile de asistenta sociald destinate copilului sau mamei si copilului i evalueazj
modul Tn care sunt respectate drepturile acestora;

49. verificd modul Th care este asiguraté dezvoltarea copilului, securitatea si integritatea sa fizica si morals Tn
familia substitut (plasament, incredintare, asistents maternal3, adopfie), fie In urma sesizarilor, fie ca urmare a
controaleler inopinate;

50. incurajarea si accesul copilului la relatia cu familia naturala si evidenta contactelor copilului cu familia
naturala.

51. evalueaza situatia socioeconomics a persoanelor varstnice, identificd nevoile si resursele acesteia;

52. identifica situatiile de risc si stabileste masuri de preventie si de reinsertie a persoanelor in mediul familial
natural si in comunitate;

53. organizeaza acordarea drepturilor de asistenta sociald si asigura gratuit consultanta de specialitate in
domeniul asistentei sociale, colaboreazs cu alte institutii responsabile pentru a facilita accesul persoanelor la
aceste drepturi;

54. organizeaza gi raspunde de plasarea persoanei intr-o institutie de asistents social3 si faciliteaza accesul
acesteia Tn alte institutii specializate (spitale, institutii de recuperare etc.);

55. evalueazid si monitorizeaza aplicarea masurilor de asistentd sociald de care beneficiazs persoana,
precum si respectarea drepturilor acesteia;

56. realizeaza evidenta beneficiarilor de masuri de asisten{d sociala;

57. face demersuri cétre consiliul local pentru sustinerea financiaréd si tehnica, realizarea activitatilor de
asistentd socialg, inclusiv serviciile sociale acordate Ia domiciliu sau fn institutii:

58. colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor in vederea dezvoltarii de programe de
asistentd sociald de interes local;

59. Intocmeste rapoarte de evaluare in caz de plasament familial si pentru asistentii maternali la fiecare sfarsit
de luna.

60. Efectueaza vizite la domiciliul familiilor cu copii ih plasament.
81. Intocmeste si Inainteazi rapoartele autoritétii tutelare- primarul- si D.G.A.S.P..C. $i AJ.P.S. lasi.
62. intocmeste dosarele de acordarea a indemnizatiei de crestere a copilului conform O.U.G. nr. 148/2005;

63. realizarea demersurilor necesare pentru gasirea unei forme de ocrotire cu caracter permanent care sa
vind in interesul superior al copilului.

B84. asigurarea asistentei copilului abuzat.

85. intocmirea rapoartelor de viziti la domiciliul copilului abuzat pentru evaluarea situatiei sociale si gdsirea
unor alternative pentru reglementarea situatiei existente.

€6. intocmirea dosarelor in vederea sustinerii lor Tn sedintele Comisiei pentru Protectia Copilului.

B87. intocmirea referatelor de situatii pentru urmérirea penald a abuzatorilor si colaborarea directs cu celelalte
institufii implicate in acest domeniu.

68. identificarea familiilor sau persoanelor cirora sa le fie incredintat sau plasat copilul, cu prioritate printre
rudele acestora si evaluarea capacitatii acestora de a ocroti un copil.

69. determinarea opiniei copilului capabil de discerndmant, cu privire la familia sau persoana propusd pentru
a-| primi in incredintare sau plasament $i aducerea la cunostinta Comisiei pentru Protectia Copilului.

70. Tntocmirea si prezentarea in Comisia pentru Protectia Copilului a rapoartelor de evaluare trimestriale sau
ori de cate ori este nevoie,

71. monitorizarea cazului si dupa revenirea in mediul natural prin urmérirea Tn familia de origine.

72. Tn cazurile copiilor care au hotarare judecatoreasca de supraveghere deosebits la domiciliu procedeazi la
identificarea cazurilor, verificarea informatiilor primare si culegerea de date suplimentare, supravegherea pe
termen lung a minorului, actiuni de prevenire a delincventei.

73. raspunde de legalitatea si corectitudinea actelor intocmite in baza figei postului §i a dispoxzitiilor legale;

74. respectarea codului etic profesional si a deontologiei profesionale (confidentialitatea informatiilor, insotirea
clientului cand este nevoie, etc.).

75. solutioneaza petitiile si corespondenta repartizate in termenul legal.
76. raspunde de expedierea corespondentei la nivelul institutiei.
77. indeplineste si alte atributii stabilite de primar, viceprimar si secretar.
(5) Consilierul cu atributii de asistent social, colaboreazé cu toate institutile cu atributii pe linie de
protectie si promovare a drepturilor copilului, protectie si promovarea persoanelor varstnice si a persoanelor

cu handicap i furnizeaza informatjile care stau la baza fundamentarii sumelor alocate pe linie de asistenta
sociald prin bugetul local

VII. Activititi cu privire la protectia civila
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Art.20. (1) Tn cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei BIVOLARI, activitafile de
apdrarea Tmpotriva dezastrelor $i protectie civil3 sunt desfasurate de cétre referentul cy atributii pe aceasts
linie (Sef Serviciu Situatii de Urgenta)

(2) Activitatea este organizatd si condusd in conformitate Cu prevederile normelor specifice in
materie,

(3) Personalul mentionat in prezentul Regulament, are urmatoarele atributii:
1. Raspunde de intocmirea, aprobarea, actualizarea, pastrarea si de aplicarea documentelor operative (
Regulamentul de organizare si functionare a S.V.8.U,, planuri de interventie, planuri de cooperae, harta
riscurilor localitatii, Planul de analizé si prevenire a riscurilor, Planul de apérare Tmpotriva incendiilor si
inundatiilor, Planul de asigurare a resurselor umane §i materialepentru Serviciul Voluntar pentru Situatii de

2. Réspunde de fundamentarea cheltuielilor necesare fiecarui an bugetar pentru dotarea cu materialele
necesare a S.V:8.U.,, inclusiv cheltuielile generale ale C.L.S.U. potrivit actelor normative n vigoare si propune
includerea in bugetul de venituri si cheltuieli;

3. Asigurad masurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind instiintarea si aducerea
personalului de conducere la sediul institutiei, in mod oportun Tn caz de dezastru, sau la ordin:

4. Conduce lunar pregatirea membrilor S.V.S.U. prin exercitii de alarmare, in vederea mentinerii starii de
operativitate si Tntocmeste dosarul privind pregétirea personalului

5. Constituie si actualizeaza permanent banca de date privind sursele potentiale de risc, resursele umane,
materiale i financiare ce pot fi utilizate in caz de dezastru.

6. Este responsabil de perfectarea, Tnregistrarea in Registrul de evidentd a volintarilor a contractelor de
voluntariat cu membrii S.V.S.U $i de comunicarea datelor cu privire la incetarea contractelor in vederea
reactualizarii hotararii Consiliului Local privind componenta S\V:S.u.;

7. Controleaz aplicarea normelor de apéarare impotriva incendiilor fn domeniul specific;

8. Indruma si controleazi activitatea de aparare impotriva incendiilor §i analizeaza respectarea incadrarii in
criteriile de constituire a serviciului de urgenta voluntar in institutia din care face parte;

9. Prezinta conducerii, semestrial sau ori de cate or situatia impune, raportul de evaluare a capacitatii de
aparare Impotriva incendiilor;

10. Raspunde de pregatirea serviciului de urgenta voluntar, precum si de participarea acestuia la concursurile
profesionale;

11. Acorda sprijin si asistentd tehnici de specialitate centrului operatiy pentru situatii de urgenta in
indeplinirea atributjilor.

12. Conduce intervantia S.V.S.U. Ia incendii, calamitati naturale, catastrofe si intocmeste rapoartarile, situatiile
statistice prevazute de lege.

13. Informarea $i pregétirea preventivy a Populatieicu privire la pericolele la care este expusd, masurile de
autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele de protectie puse Ia dispozitie, oblsigatiile ce i revin si modul
de actiune n timpul situatiei de urgenta ;

14, intocmegte proiectul planului anual de buget pentru apararea Tmpotriva dezastrelor inclusiv cheltuielile
generale ale C.L.S.U.

15. Intocmeste documentele de lucru ale C.L.S.U.(raportari periodice, situatii statistice, informari,
regulamente)

16 Réspunde de dotarea si functionarea permanents a aparaturii si mijloacelor de intretinere si alarmare Ia
dezastre.

17. Asigura logistica acfiunilor de evacuare in situatii de urgents ;

18, Tntocmegte dosarul operativ privind organizarea interventiei, raportul de intervenfie, registrul cu note de
anuntare si de evidents a interventiilor ;

19. Tntocmegte Programul de masuri in vederea acordarii asistentei pentru prevenirea situatiilor de urgenta
gospodariile populatiei ;

20. Tntocme§te graficul controalelor Ia gospodariile populatiei ;

21. Asigurd permanent coordonarea planificarii si a realizarii activitdtilor si masurilor de protectie civild si
coordonarea secretariatului tehnic a| Comitetului local pentru situatii de urgents :

22. Solicitd si centralizeazs informatiile privind prevenirea, protectia si interventia la dezastre la nivelul
comisiei comunale.

23. Tine evidenta mijloacelor de transport, a tehnicii de constructii si a altor bunuri rechizitionabile potrivit
legislatiei In vigoare inainteazs Ia termen situatiile solicitate in acest sens;

24. Raspunde de solutionarea la termen a corespondentei repartizate.

25, TndeplinE§te orice alte atributii pe linie de aparare mpotriva dezastrelor, precum si alte atributii delegate
prin dispozitia primaruluj comunei,

a

IX. Activititi cu privire la informare si relatii publice

Art.21,

(1) Tn cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei BIVOLARI activitatea cu privire la relatiile
publice este efectuats de catre consilierul responsabil de aceasta
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(2) Activitatea este organizata si condus# in conformitate cu prevederile Legii nr. 544/2001 privind
liberul acces la informatiile de interes public; H.G. nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public; Legii nr. 182/2002 privind
protectia informatiilor clasificate, H.G. nr. 781/2002 privind protectia informatiilor secrete de serviciu normelor
specifice Tn materie, Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionald n administratia publica.

(3) Principalele atributii ale personalului mentionat la art. 17 alin. (1) din prezentul Regulament, sunt
urmé&toarele:

1. Asiguré accesul cetatenilor si a mijloacelor de informare Tn mas3 la informatiile de interes public, din oficiu
sau la cerere.

2. Asiguré publicarea si actualizarea anuald a buletinului informativ al Consiliului Local, care va cuprinde n
mod obligatoriu informatiile de interes public comunicate din oficiu, dupa cum se specifica in art.5, alin.1 din
Legea nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public.

3. Asigura publicarea anuali a rapoartelor de activitate ale consilierilor locali gi viceprimarului.

4. Organizeaza functionarea in conditii optime a punctului de informare-documentare.

5. Colaboreazé cu personalul din cadrul aparatului de specialitate atat in vederea rezolvarii solicitarilor privind
informatiile de interes public, cat si pentru informarea interns a personalului.

6. Intocmeste anual raportul privind accesul la informatiile de interes public si asigurd publicitatea acestuia.

7. Primeste solicitérile privind informatiile de interes public, asiguré rezolvarea acestora si tine evidenta
raspunsurilor. Elibereaza, contra cost, copii de pe documentele ce contin informatii de interes public.

8. Primeste fluxul de informatji si asigura crearea unei baze de date privind informatiile de interes public, in
colaborare cu personalul din cadrul aparatului propriu de specialitate si cu institutiile si serviciile din
subordinea consiliului local.

9. Colaboreaza cu autoritatile administratiei publice centrale si locale in vederea asigurarii accesului la
informatiile publice. .

10. Asigurd accesul mijloacelor de informare Tn mas3 la informatiile de interes public privind activitatea
Consiliului Local, reprezentand singurul compartiment abilitat in acest sens.

11. Furnizeaza ziarigtilor, prompt si complet, informatiile de interes public care privesc activitatea consiliului
local si a primarului.

12. Asigura, fara discriminare $i la cerere, acordarea acreditarii ziarigtilor si a reprezentantilor mijloacelor de
informare in masa.

13. Informeaza in timp util $i asigurs accesul Ziarigtilor |a activitatile si actiunile de interes public organizate de
Consiliul Local sau de Primar.

n. Asigurd periodic difuzarea de comunicate, informéri de presa, interviuri sau briefinguri.

14. Asigura organizarea conferintelor de presa si convocarea participantilor, conform dispozitiei primarului
comunei,

15. Difuzeaza date privind agenda de lucru a Consiliului Local si a Primarului comunei.

16. Prezintd periodic Consiliului Local si Primarului aspecte legate de relafia cu presa ¢ propune masuri
privind optimizarea acestei activitati,

17. Prezintd documentele necesare citre comisia de analizd privind incalcarea dreptului de acces la
informatiile de interes public si particip la efectuarea cercetarii administrative.

18. Primeste, Tnregistreaz, distribuie, urmareste rezolvarea si redactarea in termen a raspunsurilor privind
petitiile formulate Tn scris de catre cetdteni; expediazé, claseazi si arhiveaza raspunsurile. Intocmeste si
prezintd lunar un raport privind activitatea de solutionare a petitiilor.

19. Asigura organizarea audientelor conform programului aprobat Prin Regulamentul de Ordine Interioars;
tine evidenta cererilor pentru audiente, urmareste modul de rezolvare $i incadrarea in termenul legal, asigura
expedierea raspunsului. Prezinta anual un raport privind aceste aspecte.

20. Asigurd selectionarea documentelor din arhiva consiliului local Tmpreund cu comisia de selectionare
numita prin dispozitia primarului comunei.

21. Elibereaza persoanelor fizice gi juridice, la cererea acestora, copii de pe documentele din arhiva,
certificate si adeverinte. Aceste servicii se realizeazs contra cost, conform taxelor speciale aprobate de
consiliul local.

22. Asigurd inventarierea, selectionarea si predarea la Directia Judeteand a Arhivelor Nationale a
documentelor ce fac parte din Fondul Arhivistic National.

23. Colaboreaza cu Directia Judeteana a Arhivelor Nationale pentru intocmirea si aprobarea nomenclatorului
de arhivare a documentelor si pentru stabilirea masurilor ce se impun a fi luate Tn vederea desfasurarii unei
activitati arhivistice potrivit legii.

24, Asigura realizarea corespondentei de curtoazie pentru Consiliul Local si pentru Primar.

25. Asiguréd respectarea prevederilor Legii nr. 52/200 privind transparenta decizionald n administratia
public, referitoare la termenul de 30 de zile pentru aducerea la cunostint publica a proiectelor de hotarari cu
caracter normativ.

26. Transmite comunicate de presa referitoare la elaborarea proiectelor de hotarére, asigura afisarea si
publicarea acestora.

27. Comunica societatii civile si mediului de afaceri local, proiectele de hot&rari cu caracter normativ care ar
avea impact asupra activitatii sau intereselor acestora.
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28. Primeste propunerile, sugestiile i opiniile persoanelor interesate cy privire la proiectul de hot#rare sile
transmite spre analiza initiatorului proiectului de hotdrare, comisiilor de specialitate $i personalului din cadryl
aparatului propriu de specialitate ce trebuie s intocmeascd referatul de specialitate/nota de fundamentare.
29. Organizeaza dezbaterile publice, dacd acest lucru a fost cerut in scris de catre o asociatie legal constituits
sau de catre o alt3 autoritate publica.

30. Asigura participarea la sedintele consiliului local a persoanelo care au transmis propuneri cu privire la
proiecte de acte normative.

31. Afiseaza la sediu i arhiveaza minuta sedintei publice. Va face public, Ia cerere, Tnregistrarea gedintei, in
conditiile Legii nr.544/2001.

32. Asigura afigarea integrals, la avizierele special amenajate, a hotararilor cu caracter normativ adoptate de
consiliul local sau a dispozitiilor cu caracter normativ emise de primar.

33. Intocmeste §i asigurd publicarea raportului anual privind transparenta decizionals. Asigurd prezentarea
raportului in sedinta consiliului local si 1l afiseaza la avizierul de la sedjul autoritatii locale.

34. Colecteaza datele solicitate de catre Institutul National de Statistici de la compartimentele din cadrul
consiliului judetean lagi, respectand termenul de comunicare specificat in notificare.

35. Raspunde Tn scris solicitarilor adresate Primarului, prin adresa de e-mail sl pe adresa postald a primariei.
36. Claseaza petitiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare ale petitionarului:

37. Arhiveaza petitiile si raspunsurile acestora.

38. Trimite In termen de cinci zile de la fnregistrare, petitile gresit indreptate, autoritatilor sau institutiilor
publice in ale cdror atributii rezolvarea problemelor semnalate n petitie si instiinteaza petitionarul despre
aceasta.

39. Tndeplinegte si alte sarcini prevazute de prevederile legale Tn materie.

X. Activitati cu privire la cadastru, registrul agricol si evidenta terenurilor

Art.22. (1) Tn cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei BIVOLARI activitatea cu privire la
cadastru, registrul agricol si gestionarea fondului funciar este efectuats de citre 2 functionar publici cu atributii
de agent agricol.

(2) Principalele atributji ale personalului mentionat in prezentul Regulament, sunt urmatoarele:
1. completeaza gi tine la zi Registrele agricole, raspunde de pastrarea acestora, potrivit nomelor legale, de
completarea centralizatorului si a modificarilor survenite in registrele agricole;
2. elibereazé adeverintele in baza datelor inscrise in registrul agricol pentru ajutor social, sanatate, spital etc.
la solicitarea cetatenilor;
3. elibereaza bilete de adeverire a proprietatii si sanatatii animalelor, confom normelor legale;
4. elibereazi certificate de producitor, potrivit dispozitiei primarului, cu respectarea prevederilor legale in
materie ;
5. Tntocmeste studii statistice necesare in domeniul agricol si zootehnic, respectiv cu privire la situatiile pe
care le conduce potrivit atributiilor conferite si asigura transmiterea acestora;
8. ntocmeste planul de imbunatdtire si exploatare a pasunii comunale si a masurilor de administrare a
acesteia;
7. tine evidenta contractelor de pasunat si a masurilor stabilite cu privire la organizarea anualg a pasunatului;
8. urméreste primirea prognozelor pentru atacuri de boli si daundtori la culturile de camp, a cazurilor de boala
la animale si propune Primarului luarea de masuri corespunzétoare pentru avertizarea si ocrotirea populatiei
comunei;
9. completeaza si transmite rapoarte statistice, cu date din registrul agricol, la Directia Judeteand de statistica;
10. participd la constatarea pagubelor produse de calamitati naturale si alte fenome naturale, la culturile
agricole;
11. Intocmeste si urméreste realizarea programului de intretinere si ameliorare a pasunilor,
12. Participa la activitatea Comsiei locale de fond funciar, analizand cererile formulate pentru reconstituirea
dreptului de proprietate asupra terenului, preprezentand propuneri pentru rezolvarea lor in conformitate cu
prevederile Legii fondului funciar care vor fi inaintate |a Comisia judeteans de fond funciar.
13. Elibereaza titlurile de Proprietate emise in baza legilor fonduiui funciar;
14. Completeazd planurile cadastrale $i registrul cadastral cu terenurile redobandite prin sentinte
judecétoresti, prin dispozitiile Primarului si prin titlurile de proprietate obtinute in baza legilor fondului funciar;
15. Participa la expertize tehnice ale Judecétoriei atunci cand exista solicitare;
16. Intocmesc procese-verbale de punere in posesie;
17. Identificd, mésoara terenurile $i pune ™n posesie proprietarii acestor terenuri;
18. Colaboreaza cu alte servicii la identificarea $i masurarea terenurilor care se incadreazs in aplicarea Legii
fondului funciar si a Legii Cadastrului;
19, Tntoome§te liste anexe cu persoanele indreptatite s& |i se atribuie teren conform legilor fondului funciar:
20. la Tn evidents cererile persoanelor care beneficiaza de prevederile Legii nr. 42/1990, Legii nr. 44/1994 si
Legii nr. 15/2003, urmand s3 fie analizate in functie de disponibilitatile de teren sau in vederea acordarii de
despagubiri;
21. Raspunde in termen legal sesizarilor cetatenilor;
22. Intocmeste centralizatoare referitoare |a numarul gospodariilor populatiei, terenurile din
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proprietate pe categorii de folosinta, suprafetele cultivate si productia obtinuta, efectivele de animale (din
speciile: bovine, porcine, ovine, cabaline) si familiile de albine, mijloace de transport si masini agricole;

23. Informeaza cetatenii despre obligatiile ce le revin cu privire la registrul agricol;

24.1n anul in care se efectueaza recensamantul general agricol, seful serviciului activeaza

in cadrul Comisiei constituite la nivelul orasului si furnizeaza datele necesare pentru identificarea exploatatiilor
agricole si impartirea teritoriului in sectoare de recensamant;

25. Participa la audientele tinute de primar, viceprimari, vor asigura detalii specifice problemelor solicitate de
persoana audiata;

26. Colaboreaza Ia redactarea proiectelor de hotarari specifice serviciului;

27, Intocmeste referate de specialitate si colaboreaza cu juristul institutiei in vederea elaborarii proiectelor de
dispozitii ale Primarului si de hotarari ale Consiliului Local specifice activitafii serviciului:

28. Tine evidenta contractelor de concesiune si inchiriere si le inregistreaza:

29 Tine evidenta terenurilor libere din perimetrul construibil al comunei, al locuintelor libere, cladirilor cu alts
destinatie decat locuinte si suprafetelor de teren din intravilanul §i extravilanul comunei, a altor bunuri situate
pe aceste imobile, proprietate publici sau privatd a comunei si face propuneri corespunzitoare de
administrare a acestor bunuri, de concesionare sau inchiriere dupa caz;

30. Urmareste derularea contractelor de concesiune si inchiriere;

31. Solutioneaz3 la termen corespondenta repartizats ;

32. Indeplineste $i alte atributii specifice dispuse de conducerea primariei.

XI. Atributii cu privire la integrarea europeani

Art.23. (1) In cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei BIVOLARI activitatea cu privire la
integrarea europeana este efectuats de catre intregul personal din cadrul aparatului de specialitate, pe
segmente de activitate, sub coordonarea secretarului comunei.

(2) Principalele atributii ale personalului mentionat la art. 24 alin. (1) din prezentul Regulament, sunt
urmétoarele:

1. Realizarea in afara tarii a unei imagini reale asupra regiunii si a potentialului de dezvoltare al acesteia.

2. Realizarea de proiecte inter-regionale prin parteneriat international.

3. Asigurarea legaturii cu centrele culturale strdine din judet si din tara, in vederea dezvoltsrii colaborarii
culturale si a promovarii culturii romane peste hotare.

4. Promovarea imaginii comunitétii locale prin realizarea de Infrétiri cu autorititii administrativ-teritoriale
similare de peste hotare.

5. Stabilirea de contacte economice Tntre firmele din comuna BIVOLARI si cele din strdinatate.

6. Realizarea de materiale si corespondentd privind actiuni de cooperare cu autoritati similare din strainatate
in domenii de interes reciproc.,

7. Contactarea organizatiilor/asociatiilor europene care pot favoriza procesul de integrare european3 la nivel
localfregional.

8. Realizarea de materiale documentare privind implementarea acquis-ului comunitar n tara noastrd si
promovarea informatjilor privind integrarea europeani.

9. Prezentarea materialelor de informare cu privire la programele internationale derulate in Romania,

10. Traducerea materialelor primite din stréinatate si cele trimise.

11. Asigurarea transldrii Tn $i din limbi striine pe durata acfiunilor/manifestarilor din tara si din stréin&tate care
implica contacte cu delegatii straine.

12. Realizarea programului de imagine (realizarea si actualizarea paginii WEB).

13. Promovarea si asigurarea derularii proiectelor specifice privind organizarea unor seminarii, mese rotunde
al caror organizator este Consiliul Local al comunei BIVOLARI .

14. Asigurarea unei documentari $i perfectiondri continue in domenii ce fac interesul deruldrii proiectelor
internationale precum si in cel al activitaii de relatii externe.

15. Intocmeste si actualizeaza baza de date privind organismele care acorda finantari de proiecte si
oportunitatile de realizare de programe (cereri de finantare) cu finantare externa.

16. Centralizeaza informatii cu privire la diversele nevoi ce afecteaza comunitatea si

resursele ce stau la dispozitia comunitatii :

18. Incheie parteneriate cu toate O.N.G.-urile care doresc colaborare cu Primaria comunei;

18. Tin legatura permanent cu organizatiile neguvernamentale:

19. Indeplinirea altor sarcini trasate de conducere.

XIl. Activitati cu privire la investitii si gospodarire-comunali
12.1. Activititi cu privire la investitii

Art. 24. (1) Tn cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei BIVOLARI activitatea cu privire

la investitii este efectuats de catre contabil $i responabilul de achizitii publice, sub coordonarea viceprimarului
comunei.

(2) Activitatea este organizata si condusa n conformitate cu prevederile legale Tn vigoare.
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(3) Principalele atributii ale personalului mentionat la art, 19 alin. (1) din prezentul Regulament, sunt
urmétoarele:

. obfinerea aprobarilor necesare pentru emiterea certificatelor de urbanism $i autorizatiilor de construire.

- monitorizarea calitatii si progresului lucrarilor.

. confirmarea situatiei la zi a stadiului lucrérilor i a situatiei financiare $i transmiterea situatiilor de lucrari,

. monitorizarea stadiului fizic si al receptionarii lucrarilor.

- urmarirea realizarii expertizelor $i proiectelor de consolidare.

. Organizeaza si raspunde de receptia obietivelor de investitii, cu respectarea intocmai a prevederilor din
proiect si respectarea legilor in vigoare;

7. Organizeaza si participa la ofertarile si licitatiile privitoare la obiectivele de investitii din cadrul Primariei,

8. Verifica lucrarile executate:

9. Asigura, din partea beneficiarului, parcursul executiei lucrarilor, controlul si verificarea fazelor intermediare,
pentru ca in final, lucrarea sa corespunda contractului semnat de cele doua parti;

10. Cere oprirea, refacerea sau remedierea lucrarilor executate necorespunzator din punct de vedere a
calitatii;

11. Urmareste acceptarea la plata numai a lucrarilor executate corespunzator calitativ si cantitativ, conform
legilor si normativelor in vigoare;

12. Intocmeste lista lucrarilor de investitii care urmeaza a fi continuate sau incepute, precum si dotarile si
utilajele propuse a fi achizitionate;

13. Asigura obtinerea in termen a acordurilor si avizelor care, conform contractului incheiat, cad in sarcina
beneficiarului:

14. Asigura in termen util studiile de fezabilitate si proiectele tehnice privitoare la obiectivele a caror
desfasurare este aprobata prin lista de investitii;

15. Urmareste si avizeaza lucrarile real executate si a caror calitate este corespunzatoare;

16. Intocmirea de referate, materiale informative, raspusuri la adrese, situatii catre Consiliul Judetean,
Institutia Prefectului sau alte institutii de stat;

17. Intocmirea formularelor catre Directia Judeteana de Statistica:

18. Asigura din timp studii de fezabilitate si proiecte tehnice pentru obiectivele de investitii programate,
precizeaza tipul de instalatii si aparatura ce urmeaza a fi utilizata pentru tema de proiectare, urmand ca
proiectantul sa aduca modificarii ulterioare in documentatie:

19. Participa impreuna cu unitatile de proiectare si de constructii la definitivarea graficelor de esalonare a
investitiei inclusiv graficul de livrare a utilajelor pentru obiectivul de investitii functie de programele anuale;

20. la masuri pentru asigurarea in termen a admiterii Ia finantare a obiectivelor, prevazute in Programul de
investitii;

21. Urmareste realizarea si punerea in functie, la termenele aprobate a investitiilor prevazute;

22. Urmareste realizarea programelor de montaj a utilajelor, astfel incat sa se previna crearea de stocuri de
utilaje si sa se respecte inceperea probelor tehnologice;

23. Supravegheaza realizarea corecta a lucrarilor pe faze, in conformitate cu cu proiectele de executie si
semnaleaza proiectantului abaterile constatate la proiect;

24. Urmareste acceptarea la plata numai a lucrarilor calitativ-corespunzatoare, conform normativelor in
vigoare;

25. Urmareste si avizeaza lucrarile real executate si de calitate;

26. Aplica amenzi contraventionale pentru lucrari neaprobate si care degradeaza caile rutiere;

27. Colaboreazi cu toate compartimentele functionale si are relatii cu unitati economice si

institutii in domeniu.

28. Tndep!inegte $i alte atributii delegate de citre Primarul comunei si prin hotarari ale consiliului local.

DD WM

12.2. Activitati cu privire la patrimoniu si licitatii

Art. 25. (1) In cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei BIVOLARI , activitatea cu privire
la patrimoniu si licitatii este efectuats de catre » contabil si de secretarul comunei.

(2) Principalele atributii ale personalului mentionat in prezentul Regulament, sunt urmétoarele:
1. Monitorizeaza legislatia cu privire la activitatea patrimoniala cat si cea legata de procedurile de administrare
a patrimoniul :
2. Monitorizeazs legislatia privind problematica administratiei locale.

3. Asigurd informarea permanenta a aparatului propriu, primarului, viceprimarului $i consiliului local cu privire
la modificarile legislative in materie.

4. Acorda consultatii de pecialitate reprezentantilor administratiei publice locale.

5. Consiliaz& comisiile de specialitate din cadrul Consiliului Local pentru materialele, proiectele de hotarari de
consiliu ce urmeazi a fi adoptate de plenul Consiliului Local,

8. Rezolva sesizarile cetatenilor cu privire la patrimoniu si licitatii.

7. Colaboreazi cu reprezentantii administraiei publice locale si centrale pentru clarificarea problemelor legate
de apartenenta bunurilor imobile (terenuri si cladiri) la domeniul public de interes local sau judetean,
monitorizand toate modificarile ce apar Tn acest domeniu.
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8. Colaboreazs cuy reprezéntan;ii institutiilor si serviciilor organizate in subordinea consiliului local pentru
stabilirea si protejarea patrimoniului cultural national cu privire la bunurile imobile (terenuri si cladiri) cy

public al comunitatii respective, finand cont de legislatia in vigoare.

10. Face cunoscute actele normative prin care se produc modificsri in structura inventarierii bunurilor.

11. Acorda sprijin, la solicitarea Consiliului Local, pentru redactarea proiectelor de hotarari privind bunuri
imobile (terenuri si cladiri) cu privire la transmiterea de bunuri din administrarea unor institutii publice, in
administrarea Consiliului Local.

12. Acorda asistenta-tehnica in domeniul aplicrii legislatiei privind administrarea patrimoniului public si privat,
13. Desfasoara activitatile pregétitoare pentru licitafiile publice cu strigare pentru nchirierea bunurilor
apartinand domeniului public sau privat ;

13. intocmegte contracte de Tnchiriere pentru bunurile aflate Tn domeniul public al Consiliului Local BIVOLARI,
14. Monitorizeazd contractele de inchiriere si concesionare pentru bunurile afiate in proprietatea Consiliului
Local BIVOLARI si in administrarea institutiilor si serviciilor publice.

15. Elaboreaza materialele pentru comisiile de specialitate.

16. Rezolva si alte atributii dispuse de Consiliul Local, Primar, Viceprimar, sau Secretarul comunei, dupé caz.
21. Urmaresc derularea contractelor de inchiriere si concesiune.

22. Indeplinesc si alte atributii cu privire la administrarea patrimoniului.

12.3 Activititi cu privire la achizitiile publice

Art. 26. (1) In cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei BIVOLARI , activitatile cu privire
la achizitiile publice sunt efectuate de catre functionarul responsabil cu achizitiile publice.

(2) Activitatea este organizata $i condusa in conformitate cu prevederile O.G. nr. 34/2006 aprobats
prin Legea nr. 337/2006, a H.G. nr. 925/2008, Ordinului nr. 155/2006 al Presedintelui Autoritafii Nationale

(3) Principalele atributii ale personalului mentionat la art. 21 alin. (1) din prezentul Regulament, sunt
urmatoarele;
dl: Tntocme§te anual programul privind achizitiile publice, prin centralizarea datelor la nivelul institutiei si 1l
supune spre aprobare Primarului comunei, cu avizul contabilului instituiei ;
2. Supune spre aprobare Primarului comunei modificarile sau completarile ulterioare ale Programului anual al
achizitiilor publice, cu avizul contabilyui din aparatul de specialitate.
3. Tntocmegte documentatia de atribuire (caiete de sarcini) pentru achizitile publice de servicii, produse si
lucrari.
4. Estimeaza valoarea contractulu de achizitie publica si selecteaza procedura aplicata pentru atribuires

acestuia (licitatie deschisa, licitatie restransa, negociere competitiva, negociere cu o singura sursa, cerere de
oferta, concurs de solutii);

5. Lansarea anuniurilor in SEAP cu respectarea termenelor previzute de lege;

6. Participa Ia licitatjile organizate de Consiliul Local BIVOLARI pentru lucrari, produse si servicii respectand
intocmai legislatia in vigoare,

7. Monitorizeaz3 contractele de achizifii publice, ale Consiliului Local, ale serviciilor publice, institutiilor aflate
sub autoritatea Consiliului Local si fac raportarile previzute de legilatia privind achizitiile publice.

8. Transmite comunicarile privind rezultatul aplicarii procedurii aplicate si raspunsurile Ia clarificarile solicitate
de ofertanti:

10. Aplica procedurile specifice pentru atribuirea contractului de achizitie publica,

respectand principiile: libera concurenta, eficienta utilizarii fondurilor publice, transparenta, tratamentul egal si
confidentialitatea;

11. Elaboreaza contractul de achizitie publica si urméreste perfectarea acestuia in termenele previzute de
legilatia Tn materie

12. Intocmesc dosarul achizitiei publice pentru fiecare obiectiv de achizitii publice, care va confine toate
documentele previzute de legislatia in materie;

13. Réspund de legalitatea achizitiilor publice la nivelyl institutiei;

14, Intocme;ste rapoartele anuale cu privire la procedurile de achizitii publice desfasurate la nivelul institutiei .
15. Indeplinesc si alte atributii cu privire |a achizitiile publice stabilite de catre Primarul comunei,

XIll. Activititi cu privire la gospoddrirea comunali

Art. 27. (1) Tn cadrul aparatului de specialitate al Primarulyi comunei BIVOLARI, activititile cu privire

la gospodirirea comunalsd sunt efectuate de citre guard $i muncitorul calificat, sub coordonarea
viceprimarului comune;.

(2) Principalele atributii ale personalului mentionat in prezentul Regulament, sunt urméatoarele:
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1. Asiguré executarea reparatiilor curente de orice fel atat la bunuri, cat si la imobile, in limita priceperii Si
fndemanarii de care dau dovada. Pentru lucrari calificate se va proceda conform legislatiei in materie de
achiziii publice.

2. Urmdreste si ia masuri in vederea mentinerii Tn stare igienica si gospodareascs corespunzétoare a spatiilor
de lucru, de depozitare si parcare din administrarea Consiliului Local BIVOLARI .

3. Tntocmegte necesarul de materiale de curatenie si Tl thainteazé responsabilului cu achizifiile publice.

4. Asigura amenajarea si intretinerea zonelor verzi, a parcurilor i grédinilor publice, a terenurilor de sport si a
locurilor de agrement;

5. Raspunde de instalarea, intretinerea si functionarea sistemelor de semnalizare a circulatiei, Tn vederea
asigurarii traficului si pentru fluidizarea acestuia, precum si de sistemul de iluminat public:

6. Propune executarea de reparatii curente 8i reabilitare a fondului locativ aflat in proprietatea unitatii;

7. Urmareste i raspunde de indepartarea zapezii si preintampinarea formarii poleiului si a ghetii;

8. Urméreste si raspunde de amenajarea, organizarea si exploatarea locurilor publice de afisaj si reclame, a
panourilor publicitare, a mobilierului urban si ambiental:

9. Raspunde de organizarea, exploatarea si Tntretinerea retelelor de iluminatului public pentru punerea in
valoare a edificiilor publice, a spatiilor publice si peisagistice;

10. Urmareste si raspunde de curatarea strazilor, drumurilor, aleilor, pietelor si a celorlalte locuri publice;

11. Organizeazi si coordoneazi acfiunile de deratizare, dezinsectie si de igienizare a a sediilor institutiilor
publice, precum si a altor spatii publice;

12. Verificd modul de depozitare sau incinerare al deseurilor menajere, industriale si agricole;

13. Réspunde de colectarea deseurilor in zonele special amenajate ;

14. Realizeaza activitati cu privire la Intrefinerea si infrumusetarea cladirilor, curtilor gi tmprejmuirilor, a
spatiilor verzi, a arborilor si arbustilor:

15. Face propuneri Consiliului local pentru Tmbunatatirea dotdrii, infrumusetarii si pentru amenajarea si
intretinerea zonelor verzi si urmareste realizarea lucrdrilor;

16. Asigurd, impreuns cu organele locale de politie, intretinerea retelei stradale, marcarea locurilor de
parcare i circulatie, pentru desfisurarea normali a transportului hipo, auto i pietonal pe teritoriul comunei;
17. Réaspunde de buna desfisurare a activitétii de exploatare, intretinere si reparatie a mijloacelor auto din
dotare, asigurand folosirea rational a acestora;

18. Indruma si tine evidenta efectudrii muncii conform prevederilor Legii nr.416/2001 si raportezaa zilnic
viceprimarului volulmul de lucréri $i numarul de zile effectuate.

19. Informeazi conducerea institutiei despre persoanele fizice si juridice de pe raza comunei care incasca
prevederile legale privind protectia mediului(depozitarea necorespunzatoare a deseurilor, tiierea arborilor
etfc) ;

20. Gestioneaza podurile si podetele acestora si asigurd decolmatarea acestora;

21. Se ocupa de amenajarea zoanelor din comuns;

22. Executd cu utilajele din dotare lucrari de exploatare a terenurilor detinute de unitatea administrativ-
teritoriala;

23. Execta si réspunde de executarea lucrarilor de amenajare si degajare a degeurilor depozitate de citre
locuitorii comunei, Tn perimetrele stabilite de consiliul local cu aceast# destinatie;

24. Executd lucrari agricole contra cost locuitorilor comunei cu utilajele din dotare ;

25. Asigurd buna functionare a centralej termice, precum si a celorlalte echipamente tehnice;

26. Asigura curieratul Primariei ;

27. Indeplinesc $i alte atributii delagete de catre autoritatea deliberativa sau executiva,

CAPITOLUL Il - OBLIGATIILE CONDUCERII UNITATIH
Art.28. Conducerea unitatii are Tndatorirea, pentru organizarea activititii si crearea conditiilor necesare in
vederea desfasurarii normale a activitétii, precum si pentru Intarirea disciplinei si ordinii, in principal la :

- punerea la dispozitia salariafilor, functionarilor, potrivit specificului activitatii, cele necesare pentru
Indeplinirea atributiilor de serviciu , asigurand fieciruia cele mai bune conditii, atat pentru realizarea sarcinilor
proprii, cat $i pentru realizarea sarcinilor pe unitate.

- Organizarea activitatii fiecirui salariat, funciionar , precizand locul de muncs si atributiile fiec&ruia n
raport cu cerintele postului i specialitatea sa. '

- informarea periodics a salariatilor, functionarilor asupra modului de realizare a sarcinilor.

- folosirea rational a fortei de munca, mentinand numarul de salariaf], functionari la nivelul realizarii
sarcinilor de serviciu.

- asigurarea conditiilor corespunzatoare de protectie a muncii, de respectare a hormelor igienico —
sanitare, de prevenire a incendiilor si stingere a lor, In vederea respectrii prevederilor legale respective.

- respectarea normelor legale referitoare la durata timpului de lucru si de odihna cat si a conditiilor
legale privind munca femeilor si tinerilor.

- organizarea de audiente pentru salariati, functionari, examinarea cu atentie a sugestiilor si a
propunerilor facute de acestia.

- organizarea i urmdrirea ridicarii permanente a calificarii, specializarii si perfectionarii tuturor
salariafilor, cresterea stabilitatii acestora in unitate $i promovarea lor n raport cu pregatirea si meritele lor.
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- crearea conditiilor pentru pastrarea si manipularea in bune condifii a tuturor bunurilor unitatii si
inlaturarea tuturor cauzelor care pot duce la pagube domeniului public si privat al comunei.

- organizarea de sedinte pentru insusirea i aplicarea actelor normative.

- achitarea drepturilor salariale, celorlalte drepturi banesti ce derivd din calitatea de angajat,
functionar, Tn acest sens plata se va face pe data de 1 a fiecarei luni, pentru luna care a expirat.

- cheltuielile necesare efectudrii deplasérii in interesul serviciului — transport, diurna, cazare , se vor
achita anticipat sub forma de avans.

- asigurarea posibilitafii efectuarii concediului anual de odihna Ia care are dreptul, n conditiile legii, cu
respectarea graficului anual de programare. Concediul de odihng se efectueaza integral sau fractionat, dacs
interesele de serviciu o cer sau la solicitarea celui Tn cauza, cu conditia ca o fractiune sé fie de minim 15 zile,

- pentru concediul de odihna care nu a putut fi efectuat din motive justificate — probleme de serviciu
urgente ce impun prezenta salariatului — functionarului Tn cursul anului calendaristic pentru care se cuvine,
unitatea este obligats s plateascs drepturile ce i se cuvin.

- pentru pericada concediului de odihnd, persoanele incadrate In muncid beneficiaza de o
indemnizatie calculata in baza salariului, care se plateste anticipat.

- stabilirea personalului care fndeplineste serviciu pe unitate , cu exceptia celui de conducere in afara
orelor de program.

- asigurarea personalului angajat cu repaus saptdmanal de 48 de ore care se acord3 de regula
sambata si duminica.

CAPITOLUL Ill - OBLIGATIILE FUNCTIONARILOR DIN APARATUL PROPRIU

Art.29. Functionarii publici din aparatul propriu al primériei BIVOLARI , bibliotecs, camin
cultural si personalul angajat cu contract de munca pe pericadd determinats, nedeterminatd precum si
celelalte categorii de salariati au urmatoarele indatori stabilite prin Legea nr.188/1999 privind statutul
functionarilor publici precum si Legea nr.53/2003 actualizati privind Codul Muncii :

- 8a se prezinte la serviciu odihniti , apti de muncd, intr-o finutd corespunzitoare si si inceteze
programul la orele stabilite de conducerea unitaii, prin programul unitétii, intarzierile sau absentele de [a lucru
neputand fi compensate prin ore de lucry prestate Tn afara programului

- s& aiba o comportare corects, s3 nu introduca si s& consume bauturi alcoolice in unitate $i sd nu
execute lucrari straine de interesul unitatii.

- sa foloseasca in intregime si la maximum de eficienta timpul de lucru ,pentru indeplinirea sarcinilor,
de la Tnceperea programului zilnic sl pand la terminarea acestuia si s&-si ridice permanent nivelul tehnico-
profesional. :

- 83 duca la indeplinire sarcinile de serviciu fixate prin figsele posturilor, cu respectarea normelor de
munca si a calitétii lucrarilor efectuate ,precum $i a termenelor previzute de lege pentru rezolvarea acestora.

- sa execute la timp si Tn bune conditii lucrarile ce le sunt repartizate
- sa-gl Insugeasca si sa respecte procesul de munca specific compartimentului in care fsi desfasoar3
activitatea.

- 88 nu pardseascs locul de munca fars aprobarea conducerii unitatii
- sd respecte regulile de acces in locurile de munca unde intrarea este permisd numai in anumite
conditii

- sa-§i fnsugeascd si s& aplice normele de protectie a muncii precum si cele privind folosirea
echipamentului de protectie §i de lucru si cele de prevenire a incendiilor a oriciror situatii ce ar pune in
primejdie cladirile, instalatiile, viata, integritatea corporald sau sa&nitatea unor persoane ,sau a bunurilor
apartinand avutului public sau privat al comunei

- 8a ingtiinjeze seful ierarhic superior de indat3 ce a luat cunostintd de existentaunor nereguli ,abateri
.greutati sau lipsuri in aprovizionarea locului de munca, in ntretinerea utilajelor ,instalatiilor .aparaturii, ori de
alta naturd, in scopul luarii unor masuri pentru prevenirea oricaror neajunsuri in activitatea unitatii .

- 88 apere §i sa foloseasca cu grija bunurile proprietate de stat ,publici sau privata.

- sd respecte dispozitile legale privind pastrarea secretului de serviciu ,s4 pastreze legitimatia de
serviciu eliberatd de unitate .anuntédnd de Tindatd conducerea unitétii pierderea acesteia .La incetarea
raporturilor de muncé va preda legitimatia de serviciu.

- sa-si perfectioneze pregétirea profesional $i de specialitate, sa-si ldrgeasca continuu orizontul de
cunoagtere, sd dea dovadi de o inalty cunostinta profesionald, de spirit creator, daruire si competenta in
muncs.

- sd pastreze curatenia la locul de munca.

- sa prezinte la angajare carnetul de muncd, sau dacéd nu a mai fost angajat o declaratie pe proprie
raspundere ¢& nu a mai avut intocmit carnet de munca , precum si toate celelalte documente solicitate de
unitate inclusiv figsa de lichidare de la unitatea unde a lucrat anterior.

- sd-gl ridice la incetarea raporturilor de munca, carnetul de munca si fisa de lichidare.

- 8d solicite la plecarea din unitate caracterizarea activitatii sale din partea conducerii unitaii.

ART. 30. - Salariatul are, in principal, urmatoarele drepturi:
a) dreptul la salarizare pentru munca depusa;
b) dreptul la repaus zilnic si saptamanal;
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¢) dreptul la concediu de odihna anual;

d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

€) dreptul la demnitate in munca:

f) dreptul la securitate si sanatate in munca;

g) dreptul la acces la formarea profesionala;

h) dreptul la informare si consultare;

i) dreptul de a lua parte |a determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a mediului de munca;

J) dreptul la protectie in caz de concediere;

k) dreptul la negociere colectiva si individuala;

} dreptul de a participa la actiuni colective;

m) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat.
ART. 31. - Angajatorul are, in principal, urmatoarele drepturi:

a) sa stabileasca organizarea si functionarea unitatii;

b) sa stabileasca atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii si/sau in conditiile
contractului colectiv de munca Tncheiat Ia nivel national sau la nivel de ramura de activitate aplicabil;

c) sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii lor;

d) sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu:

e) sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzatoare, potrivit legii,
contractului colectiv de munca aplicabil si regulamentului intern,

CAPITOLUL IV - ORGANIZAREA TIMPULUI DE LUCRU iN UNITATE

ORGANIZAREA TIMPULUI DE LUCRU

ART.32. Timpul de lucru reprezinta timpul pe care salariatul il foloseste pentru indeplinirea sarcinilor
de munca.

Durata normala a timpului de lucru pentru functionarii publici este, de regula, de 8 ore pe zi si de 40
de ore pe saptamana. Programul de lucru este de luni pana vineri, intre orele 08,00-16,00 cu pauza de
masa de o jumatate de ora, respectivde la 12,00 la 12,30 zilnic.

Pentru orele lucrate din dispozitia conducatorului autoritati sau institutiei publice peste durata
normala a timpului de lucru sau in zilele de sarbatori legale ori declarate zile nelucratoare functionarii publici
de executie au dreptul la recuperare sau Ia plata majorata cu un spor de 100% din salariul de baza. Numarul
orelor platite cu sporul de 100% nu poate depasi 360 intr-un an.

Functionarii publici au dreptul, in conditiile legii, la concediu de odihna, la concedii medicale si la alte
concedii.

Functionarul public are dreptul, pe langa indemnizatia de concediu, la o prima egala cu salariul de
baza din luna anterioara plecarii in concediu, care se impoziteaza separat.

In perioada concediilor de boala, a concediilor de maternitate si a celor pentru cresterea si ingrijirea
copiilor, raporturile de serviciu nu pot inceta si nu pot fi modificate decat din initiativa functionarului public in
cauza,

Autoritatile si institutiile publice au obligatia sa asigure functionarilor publici conditii normale de munca
si igiena, de natura sa le ocroteasca sanatatea si integritatea fizica si psihica.

Art.33. Conducerea unitatji va asigura prin grafic lunar modul de asigurare a permanentei in unitate.

Art.34. Evidenta prezentei la unitate se va consemna in condica de prezenta, semnata de fiecare salariat la
sosire gi la plecare.

Art.35. Dupa terminarea programului, salariatii nu vor mai avea acces n unitate, numai dacs sunt convocati
prin dispozitia conduc&torului unitaii.

In cazuri excepfionale (calamitati naturale, situatii de urgentd) — conducerea unitatii va permite
accesul i intrunirea comisiilor constituite pentru monitorizarea acestora la sediul primariei, va asigura accesul
la alarma.

Art.36. Programarea concediilor de odihna se face la Tnceputul anului calendaristic si va fi respectatd
intocmai de céatre salariaj.

Invoirile se vor face pe bazé de cerere adresatd conducitorului unitatii, tnregistratd in
registrul special de intrare — iegire si vor fi scazute din perioada de concediu.

Art.37. Functionarii publici din cadrul unitafii vor beneficia de drepturile stabilite de Legea nr.188/1999 privind
statutul functionarilor publici.

CAPITOLUL V - REGULI PRIVIND PROTRECTIA, IGIENA SI SECURITATEA iN MUNCA iN CADRUL
MUNCII;

ART.38. (1) - Primarul comunei in calitate de angajator are obligatia sa ia toate masurile necesare pentru
protejarea vietii si sanatatii salariatilor.

(2) Angajatorul are obligatia sa asigure securitatea si sanatatea salariatilor in toate aspectele legate de
munca,
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(3) Daca un angajator apeleaza Ia persoane sau servicii exterioare, aceasta nu il exonereaza de
raspundere in acest domeniu.

(4) Obligatiile salariatilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca nu pot aduce atingere responsabilitatii
angajatorului.

(6) Masurile privind securitatea si sanatatea in munca nu pot sa determine, Tn nici un caz, obligatii
financiare pentru salariati,

ART.39 (1) Dispozitile privind regulile de protectie, igiena si securitatea in munca in cadrul unitati se
completeaza cu dispozitiile legii speciale, ale contractelor colective de munca aplicabile, precum si cu normele
si normativele de protectie a muncii.

(2) Normele si normativele de protectie a muncii ce stabilesc :

a) masuri generale de protectie a muncii pentru prevenirea accidentelor de munca si a bolilor profesionale,
aplicabile tuturor angajatorilor :

b) masuri de protectie a muncii, specifice pentru anumite profesii sau anumite activitati;

¢) masuri de protectie specifice, aplicabile anumitor categorii de personal;

d) dispozitii referitoare la organizarea si functionarea unor organisme speciale de asigurare a securitatii si
sanatatii ?n munca.

ART. 40. (1) In cadrul propriilor responsabilitati angajatorul va lua masurile necesare pentru protejarea
securitatii si sanatatii salariatilor, inclusiv pentru activitatile de prevenire a riscurilor profesionale, de informare
si pregatire, precum si pentru punerea in aplicare a organizarii protectiei muncii si mijloacelor necesare
acesteia.

(2) La adoptarea si punerea n aplicare a masurilor prevazute la alin. (1) se va tine seama de urmatoarele
principii generale de prevenire:

a) evitarea riscurilor;

b) evaluarea riscurilor care nu pot fi evitate;

¢) combaterea riscurilor la sursa;

d) adaptarea muncii la om, in special Tn ceea ce priveste proiectarea locurilor de munca si alegerea
echipamentelor si metodelor de munca si de productie, in vederea atenuarii, cu precadere, a muncii
monotone si a muncii repetitive, precum si a reducerii efectelor acestora asupra sanatatii;

e) luarea in considerare a evolutiei tehnicii;

f} inlocuirea a ceea ce este periculos cu ceea ce nu este periculos sau cu ceea ce este mai putin periculos;

g) planificarea prevenirii;

h) adoptarea masurilor de protectie colectiva cu prioritate fata de masurile de protectie individuala;

i) aducerea la cunostinta salariatilor a instructiunilor corespunzatoare,

ART. 41. (1) Angajatorul raspunde de organizarea activitatii de asigurare a sanatatii si securitatii in munca,

(2) In cuprinsul regulamentelor interne sunt prevazute in mod obligatoriu reguli privind securitatea si
sanatatea in munca.

(3) In elaborarea masurilor de securitate si sanatate in munca angajatorul se consulta cu sindicatul sau,
dupa caz, cu reprezentantii salariatilor, precum si cu comitetul de securitate si sanatate in munca.

ART. 42. Angajatorul are obligatia sa asigure toti salariatii pentru risc de accidente de munca si boli
profesionale, Tn conditiile legii.

ART. 43.(1) Angajatorul are obligatia sa organizeze instruirea angajatilor sai in domeniul securitatii si
sanatatii in munca.

(2) Instruirea se realizeaza periodic, prin modalitati specifice stabilite de comun acord de catre angajator,
fmpreuna cu comitetul de securitate si sanatate in munca si cu sindicatul sau, dupa caz, cu reprezentantii
salariatilor.

(3) Instruirea prevazuta la alin. (2) se realizeaza obligatoriu in cazul noilor angajati, al celor care isi schimba
locul de munca sau felul muncii si al celor care isi reiau activitatea dupa o intrerupere mai mare de 6 luni. In
toate aceste cazuri instruirea se efectueaza inainte de inceperea efectiva a activitatii.

(4) Instruirea este obligatorie si in situatia in care intervin modificari ale legislatiei in domeniu.

ART. 44. (1) Locurile de munca trebuie sa fie organizate astfel incat sa garanteze securitatea si sanatatea
salariatilor,

(2) Angajatorul trebuie sa organizeze controlul permanent al starii materialelor, utilajelor si substantelor
folosite Tn procesul muncii, in scopul asigurarii sanatatii si securitatii salariatilor.

(3) Angajatorul raspunde pentru asigurarea conditiilor de acordare a primului ajutor Tn caz de accidente de
munca, pentru crearea conditiilor de preintampinare a incendiilor, precum si pentru evacuarea salariatilor Tn
situatii speciale si in caz de pericol iminent.

ART. 45. (1) Pentru asigurarea securitatii si sanatatii Tn munca institutia abilitata prin lege poate dispune
limitarea sau interzicerea fabricarii, comercializarii, importului ori utilizarii cu orice titly a substantelor si
preparatelor periculoase pentru salariati.

(2) Inspectorul de munca poate, cu avizul medicului de medicina a muncii, sa impuna angajatorului sa
solicite organismelor competente, contra cost, analize si expertize asupra unor produse, substante say

preparate considerate a fi periculoase, pentru a cunoaste compozitia acestora si efectele pe care le-ar putea
produce asupra organismului uman.
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ART. 46 (1) La nivelul Primariei BIVOLARI se va constituii un comitet de securitate si sanatate in munca,
Cu scopul de a asigura implicarea salariatilor Ia elaborarea si aplicarea deciziilor in domeniul protectiei
muncii.Componenta, atributiile specifice si functionarea comitetului de securitate si sanatate in munca sunt
reglementate prin ordin al ministrului muncii si solidaritatii sociale.

ART.47. Angajatorii au obligatia sa asigure accesul salariatilor la serviciul medical.

CAPITOLUL VI - REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII  sI
INLATURARII ORICAREI FORME FDE INCALCARE A DEMNITATII

ART. 48, (1) Libertatea muncii este garantata prin Constitutie. Dreptul la munca nu poate fi ingradit.

{2) Orice persoana este libera in alegerea locului de munca si a profesiei, meseriei sau activitatii pe care
urmeaza sa o presteze.

(3) Nimeni nu poate fi obligat sa munceasca sau sa nu munceasca intr-un anumit loc de munca ori intr-o
anumita profesie, oricare ar fi acestea,

(4) Orice contract de munca incheiat cu nerespectarea dispozitiilor alin. (1)-(3) este nul de drept.

ART. 49. (1) Munca fortata este interzisa.

(2) Termenul munca fortata desemneaza orice munca sau serviciu impus unei persoane sub amenintare ori
pentru care persoana nu si-a exprimat consimtamantul in mod liber.

(3) Nu constituie munca fortata munca sau activitatea impusa de autoritatile publice:

a) In temeiul legii privind serviciul militar obligatoriu;

b) pentru indeplinirea obligatiilor civice stabilite prin lege;

¢) in baza unei hotarari judecatoresti de condamnare, ramasa definitiva, in conditiile legii;

d) in caz de forta majora, respectiv in caz de razboi, catastrofe sau pericol de catastrofe precum: incendii,
inundatii, cutremure, epidemii sau epizootii violente, invazii de animale sau insecte si, in general, in toate
circumstantele care pun in pericol viata sau conditiile normale de existenta ale ansamblului populatiei ori ale
unei parti a acesteia.

ART. 50. 1) In cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalitatii de tratament fata de toti salariatii
si angajatorii.

(2) Orice discriminare directa sau indirecta fata de un salariat, bazata pe criterii de sex, orientare sexuala,
caracteristici genetice, varsta, apartenenta hationala, rasa, culoare, etnie, religie, optiune politica, origine
sociala, handicap, situatie sau responsabilitate familiala, apartenenta ori activitate sindicala, este interzisa,

(3) Constituie discriminare directa actele si faptele de excludere, deosebire, restrictie sau preferinta,
intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile prevazute la alin. (2), care au ca scop sau ca efect
neacordarea, restrangerea ori Tnlaturarea recunoasterii, folosintei sau exercitarii drepturilor prevazute in
legislatia muncii.

(4) Constituie discriminare indirecta actele si faptele intemeiate in mod aparent pe alte criterii decit cele
prevazute la alin. (2), dar care produc efectele unei discriminari directe.

ART.51. 1) Orice salariat care presteaza o munca beneficiaza de conditii de munca adecvate activitatii
desfasurate, de protectie sociala, de securitate si sanatate in munca, precum si de respectarea demnitatii si a
constiintei sale, fara nici o discriminare.

(2) Tuturor salariatilor care presteaza o munca le sunt recunoscute dreptul la negocieri colective, dreptul la
protectia datelor cu caracter personal, precum si dreptul la protectie impotriva concedierilor nelegale.

(3) Pentru munca egala sau de valoare egala este interzisa orice discriminare bazata pe criteriul de sex cu
privire la toate elementele si conditiile de remunerare.

ART. 52. Salariatii si angajatorii se pot asocia liber pentru apararea drepturilor si promovarea intereselor
lor profesionale, economice si sociale.

ART.53. 1) Relatiile de munca se bazeaza pe principiul consensualitatii s| al bunei-credinte.

(2) Pentru buna desfasurare a relatiilor de munca, participantii la raporturile de munca se vor informa si se
vor consulta reciproc, in conditiile legii si ale contractelor colective de munca.

ART. 54. Cetatenii romani sunt liberi sa se incadreze in munca in statele membre ale Uniunii Europene,

precum si in oricare alt stat, cu respectarea normelor dreptului international al muncii si a tratatelor bilaterale
la care Romania este parte.

CAPITOLUL VIl - REGULI CONCRETE PRIVIND DISCIPLINA MUNCII IN UNITATE

ART. 55 - Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singura sanctiune

Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinara aplicabila in raport cu gravitatea abaterii disciplinare savarsite
de salariat, avindu-se in vedere urmatoarele:

a) imprejurarile in care fapta a fost savarsita;

b) gradul de vinovatie a salariatului:

¢) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generala in serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta

CAPITOLUL VIl - REGULI REFERITOARE LA PROCEDURA DISCIPLINARA
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ART. 56. (1) Sub sanctiunea nulitatii absolute, nici 0 masura de sanctionare nu poate fi dispusa mai inainte
de efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile.

(2) In vederea desfasurarii cercetarii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scris de persoana
imputernicita de catre angajator sa realizeze cercetarea, Precizandu-se obiectul, data, ora si locul intrevederii,

(3) Neprezentarea salariatului la convocarea facuta Tn conditiile prevazute Ia alin. (2) fara un motiv obiectiv
da dreptul angajatorului sa dispuna sanctionarea, fara efectuarea cercetarii disciplinare prealabile.

{4) In cursul cercetarii disciplinare prealabile salariatul are dreptul sa formuleze si sa sustina toate apararile
in favoarea sa si sa ofere persoanei imputernicite sa realizeze cercetarea toate probele si motivatiile pe care
le considera necesare, precum si dreptul sa fie asistat, la cererea sa, de catre un reprezentant al sindicatuluj
al carui membru este.

ART. 57. (1) Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie emisa in forma scrisa, Tn
termen de 30 de zile calendaristice de |a data luarii la cunostinta despre savérsirea abaterii disciplinare, dar
nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

(2) Sub sanctiunea nulitatii absolute, in decizie se cuprind th mod obligatoriu:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

b) precizarea prevederilor din statutul de personal, regulamentul intern sau contractul colectiv de munca
aplicabil, care au fost incalcate de salariat;

¢) motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat in timpul cercetarii disciplinare
prealabile sau motivele pentru care, nu a fost efectuata cercetarea;

d) temeiul de drept in baza caruia sanctiunea disciplinara se aplica;

e) termenul in care sanctiunea poate fi contestata;

f) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata.

(3) Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la data emiterii si
produce efecte de la data comunicarii,

(4) Comunicarea se preda personal salariatului, cu semnatura de primire, ori, in caz de refuz al primirii, prin
scrisoare recomandata, la domiciliul sau resedinta comunicata de acesta.

(5) Decizia de sanctionare poate fi contestata de salariat la instantele judecatoresti competente in termen
de 30 de zile calendaristice de Ia data comunicarii

CAPITOLUL IX - RECOMPENSE
Art.58, Salariatii unitatii care Tndeplinesc la timp si in bune conditii sarcinile ce le revin, conform figei postului
sau cele trasate de conducatorul unitaii ori seful de compartiment , pot fi propusi s3 li se acorde conform
dispozitiilor legale in vigoare urmatoarele recompense :

- muliumirea verbald sau scrisa din partea organelor de conducere

- acordarea de trepte si gradatii superioare

- gratificatii sau premii anuale
Recompensele acordate se vor nota in dosarul personal al angajatului.

CAPITOLUL X SANCTIUNI DISCIPLINARE
Art.59. Incalcarea cu vinovatie a obligafiilor de muncd ori a indatoririlor de serviciu constituie abatere
disciplinard a acestora conform Legii nr.188/1999 privind statutul functionarilor publici — pentru functionarii

publici $i conform Codului Muncii (Legea nr.53/2003 actualizats ) privind disciplina Th munc# pentru personalul
angajat cu contract de munca.

Art.60. Sunt abateri disciplinare urmatoarele fapte .

- Intarzierea sistematica Tn efectuarea lucrarilor

- absenfe nemotivate de la serviciuy

- interventii sau stéruinte pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal

- atitudini ireventioase in timpul exercitarii atributiilor de serviciu

- herespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor care au acest caracter

- refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile sl atributiile de serviciu

- neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor

- manifestéri care aduc atingerea prestigiului autoritatii si institutiei

- exprimarea sau desfasurarea in timpul programului de lucru a unor opinii sau activitati publice cu caracter
politic

Art.61. Sanctiunile disciplinare sunt cele stabilite de statutului functionarilor publici si a Codul Muncii .

La individualizarea sanctiunii disciplinare se va tine seama de cauzele si gravitatea abaterii disciplinare,
Tmprejurarile in care aceasta a fost savarsita, gradul de vinovatie si consecintele abaterii, comportarea
generala tn timpul serviciului a functionarului public, precum si de existenta in antecedentele acestuia a altor
sanctiuni disciplinare care nu au fost radiate in conditiile prezentei legi.
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- Sanctiunile disciplinare se aplica in termen de cel mult 1 an de la data sesizarii comisiei de disciplina cu
privire la savarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziy de 2 ani de la data savarsirii abaterii disciplinare.
- In cazul in care fapta functionarului public a fost sesizata ca abatere disciplinara si ca infractiune, procedura
angajarii raspunderii disciplinare se suspenda pana la dispunerea neinceperii urmaririi penale, scoaterii de
sub urmarire penala ori Tncetarii urmaririi penale sau pana la data la care instanta judecatoreasca dispune
achitarea sau incetarea procesului penal.
- Pe perioada cercetarii administrative, in situatia in care functionarul public care a savarsit o abatere
disciplinara poate influenta cercetarea administrativa, conducatorul autoritati sau institutiei publice are
obligatia de a interzice accesul acestuia la documentele care pot influenta cercetarea sau, dupa caz, de a
dispune mutarea temporara a functionarului public in cadrul altui compartiment sau altei structuri a autoritatii
ori institutiei publice.
Art.62. Sanctiunile disciplinare nu pot fi aplicate decat dupd o cercetare prealabil3 a faptei imputate si dupa
audierea salariatului , care va fi consemnata in scris.

Refuzul nejustificat de a da sau semna o declaratie privind fapta imputat se consemneaz3 in

proces — verbal si sanctiunea poate fi aplicats.
Art.63. Abaterile disciplinare savarsite de catre salariat pe timpul delegérii sau detasé&rii se sanctioneazi de
conducatorul unitatii la care este detasat si de catre conducatorul unitaii care l-a delegat.
Art.64. (1) Angajatorul dispune de prerogativa disciplinara, avand dreptul de a aplica, potrivit legii, sanctiuni
disciplinare salariatilor sai ori de cate ori constata ca acestia au savarsit o abatere disciplinara.
(2) Abaterea disciplinara este o fapta in legatura cu munca si care consta ?ntr-o actiune sau inactiune
savarsita cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a ?ncalcat normele legale, regulamentul intern,
contractul individual de munca sau contractul colectiv de munca aplicabil, ordinele si dispozitiile legale ale
conducatorilor ierarhici.
ART.65. (1) Regulamentul intern se va aduce la cunostinta salariatilor prin grija angajatorului si isi produce
efectele fata de salariati din momentul incunostintarii acestora,
(2) Obligatia de informare a salariatilor cu privire la continutul regulamentului intern trebuje indeplinita de
angajator.
(3) Modul concret de informare a fiecarui salariat cu privire la continutul regulamentului intern se stabileste
prin contractul colectiv de munca aplicabil sau, dupa caz, prin continutul regulamentului intern.
(4) Regulamentul intern se afiseaza la sediul angajatorului.
ART. 66 Orice modificare ce intervine in continutul regulamentului intern este supusa procedurilor de
informare prevazute de lege .
ART. 67 (1) Orice salariat interesat poate sesiza angajatorul cu privire la dispozitiile regulamentului intern, in
masura in care face dovada Tncalcarii unuj drept al sau.
(2) Controlul legalitatii dispozitiilor cuprinse in regulamentul intem este de competenta instantelor
judecatoresti, care pot fi sesizate in termen de 30 de zile de Ia data comunicarii de catre angajator a modului
de solutionare a sesizarii formulate potrivit alin. (1).

PRIMAR ,

Teodorescu Dumitru-Liviu
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