ROMANIA
CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI UNTENI
JUDETUL BOTOSANI

HOTARARE
privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a aparatului de specialitate al primarului
comunei Unteni, precum si pentru activitatile si serviciile publice subordonate Consiliului Local

Consiliul local UNTENI, judetul Botosani,

analizind Referatul de aprobare nr. 3339/2022 al primarului comunei Unteni,

avand 1n vedere raportul de specialitate al compartimentului de resort din cadrul aparatului de
specialitate al primarului comunei cu nr. 3340/2022,

avand in vedere rapoartele de avizare ale:

- comisiei pentru activitati economico-financiare, agricultura, administrarea domeniului public si privat
al comunei, gospodarie comunald, protectia mediului si turism, servicii si comert;

- comisiei pentru administratie publica locala, juridica si de disciplina, amenajarea

- comisiei pentru Invatimant, sindtate si familie, activitati social-culturale, culte, munca si protectie
sociala, protectie copii, tineret si sport ;

in conformitate cu prevederile:
- Legea nr. 24 din 27.03.2000 privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea
actelor normative, republicata cu modificarile si completarile ulterioare ;

-art. 129 alin. (1) si alin. (2) din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ,

-art. 129 alin. (3) din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, Consiliul Local aproba, in
conditiile legii, la propunerea primarului, infiintarea, organizarea si statul de functii ale aparatului de specialitate
al primarului;

- art. 40 alin. (1) din Legea nr. 53/2003, Codul Muncii, republicat, cu modificarile si
completarile ulterioare, potrivit caruia angajatorul are obligatia sa stabileasca organizarea si
functionarea unitatii;

- Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica,republicata;

in temeiul art.133 alin. 1, art. 139 alin. (1), art.196 alin. (1) lit. a) din OUG 57/2019 privind Codul
administrativ,

hotaraste:

Art.1. Se aproba Regulamentul de Organizare si functionare pentru aparatul de specialitate al
Primarului Comunei Unteni, precum si pentru activitatile si serviciile publice subordonate Consiliului Local,
conform Anexei care face parte integranta din prezenta hotarare.

Art.2. Incepand cu data aprobirii prezentei hotarari, se abrogda HCL nr. 20 din 29.06.2018 si HCL nr.
16 din 29.04.2019 privind Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al Primarului
comunei Unteni.

Art.3. Cu ducerea la indeplinire a prezentei hotarari se incredinteaza Primarul Comunei
Unteni, prin compartimentele de specialitate.

Art.4. Secretarul genaral al comunai Unteni va asigura comunicarea prezentei hotarari, Institutiei
Prefectului Botosani, Primarului Comunei Unteni, aparatului de specialiate al primarului comunei Unteni si se
aduce la cunostinta publica in Monitorul Oficial al comunei Unteni.

Presedinde de sedinta,
Consilier Vasile Adomnicai

Comuna Unteni CONTRASEMNEAZA,
29 iunie 2022 SECRETAR GENERAL AL COMUNE],
Nr.24. Vasile Ursachi



Anexa
la Hotararea nr.28 din 29 iunie 2022

REGULAMENTUL
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI COMUNEI UNTENI,

PRECUM
SI PENTRU ACTIVITATILE SI SERVICIILE
PUBLICE SUBORDONATE CONSILIULUI
LOCAL

UNTENI 2022

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI UNTENI

Documentul de fata este proprietatea Primariei Comunei Unteni. Reproducerea si difuzarea
documentului sunt in exclusivitate dreptul institutiei. Copiile sunt numerotate si tinute sub control.
Partea I
ORGANIZAREA APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI
UNTENI
CAPITOLUL 1
PREVEDERI GENERALE

Art. 1. Aparatul de specialitate al primarului comunei Unteni 1si desfasoara activitatea in sediul
situat in judetul Botosani, comuna Unteni, sat Unteni, strada Principald, nr. 90, care este adresa oficiald
folosita in toate documentele si actele administrative elaborate in cadrul institutiei.

Art.2. Comuna Unteni este unitate administrativ teritoriald cu personalitate juridica, care
poseda un patrimoniu si are initiativa in ceea ce priveste administrarea intereselor publice locale,
exercitand, In conditiile legii, autoritatea in limitele administrative teritoriale stabilite.



Art. 3. Regulamentul de organizare si functionare al aparatului propriu de specialitate al
primarului Comunei Unteni a fost elaborat in baza Ordonantei de urgentda a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si a altor acte normative
in vigoare, in temeiul carora se desfasoara activitatea specifica.

Art. 4. Autoritatile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locala la nivelul
comunei sunt: Consiliul local al Comunei Unteni, ca autoritate deliberativa si Primarul Comunei
Unteni, ca autoritate executiva, organe alese conform legii.

Art. 5. Consiliul local si Primarul functioneaza ca autoritati administrative autonome si rezolva
treburile publice din comuna, 1n conditiile prevazute de lege.

Art. 6. Primaria constituie o structura functionala cu activitate permanenta, formatd din primar,
viceprimar, secretar general si aparatul propriu de specialitate al primarului. Primaria aduce la
indeplinire hotararile Consiliului local si dispozitiile primarului, gestionand problemele curente ale
colectivitatii in care functioneaza.

Art. 7. Consiliul local al Comunei Unteni, la propunerea primarului, aproba organigrama,
numarul de personal al aparatului propriu, precum si Regulamentul de organizare si functionare a
acestuia, prin care se stabilesc competentele si atributiile personalului, in conditiile prevazute de lege.

CAPITOLUL 11
OBIECTUL DE ACTIVITATE SI FLUXUL INFORMATIONAL

Art. 8. Autoritatile administratiei publice locale ale Comunei Unteni au dreptul si capacitatea
efectiva de a rezolva si gestiona in nume propriu si sub responsabilitatea lor o parte importanta a
treburilor publice, in interesul colectivitatii locale pe care o reprezinta.

Art. 9. Conducerea Primadriei va putea stabili pentru personalul din subordine si alte sarcini
decat cele prevazute in prezentul regulament, conform legislatiei in vigoare.

Art.10. (1) Fluxul informational implementat in cadrul Primariei comunei Unteni se bazeaza
pe prevederile legale cu privire la transparenta administratiei locale, punand 1n evidenta legaturile
informationale asupra modului de rezolvare al actelor emise sau primite.

(2) Orice suport de informatie scrisd, denumita generic “corespondenta‘ care se primeste,
inclusiv electronic, se expediaza sau se intocmeste pentru uz intern la nivelul conducerii si
compartimentelor functionale din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Unteni se
inregistreaza 1n evidenta compartimentului care asigura activitatea de registratura generala si relatii cu
publicul.

(3) Faxurile, mesajele electronice si alte documente primite pe orice cale la cabinetele
conducerii sau la nivelul compartimentelor din aparatul de specialitate, se prezinta obligatoriu pentru a
fi inregistrate.

(4) Actele care se elibereaza de catre autoritatea publica vor fi semnate, de regula, de primar,
viceprimar sau de secretarul general, in limita delegarii atributiilor stabilite de cétre primar,secretar
general, precum si de functionarul public direct implicat.

(5) Dupa semnarea corespondentei de catre persoanele competente, aceasta se prezinta
persoanei care raspunde de problema care, dupa verificare, va preda exemplarul de expediat
registraturii urmarind si operarea expedierii 1n registrul de intrare — iesire.

CAPITOLUL III
PATRIMONIUL

Art. 11. (1) — Patrimoniul Comunei Unteni este alcatuit din bunurile mobile si imobile care
apartin domeniului public al localitatii, domeniului privat al acesteia, la care se adauga drepturile si
obligatiile cu caracter patrimonial.

(2) Bunurile ce fac parte din domeniul public sunt inalienabile, imprescriptibile si insesizabile.

(3) Domeniul privat este alcatuit din bunuri mobile si imobile, ce nu apartin domeniului public,
dobandite prim modalitatile prevazute de lege.

(4) Consiliul local al Comunei Unteni hotaraste ce bunuri apartinind domeniului public sau
privat sa fie date Tn administrarea regiilor autonome si institutiilor publice, sd fie concesionate ori
inchiriate.

(5) Consiliul local hotaraste cu privire la cumpararea si vanzarea bunurilor ce fac parte din



domeniul privat al localitatii, In conditiile legii, avand obligatia inventarierii acestora.

(6) Consiliul local poate da in folosinta gratuitd, pe termen limitat, imobile din patrimoniul lui
societatilor i institutiilor de utilitate publica sau de binefacere, recunoscute ca persoane juridice, In
scopul Indeplinirii unor activitati care satisfac cerintele cetatenilor din comuna.

CAPITOLUL IV
BUGETUL SI ADMINISTRAREA ACESTUIA

Art. 12. (1) Finantele Comunei Unteni se administreaza in conditiile prevazute de lege, in
conformitate cu principiile autonomiei locale, anualitatii, specializarii bugetare si echilibrului.

(2) Bugetul Comunei Unteni se elaboreaza, se aproba, si se executa in conditiile legii.

(3) Impozitele si taxele locale se stabilesc de catre Consiliul local al Comunei Unteni, in
limitele si conditiile legii,

(4) Bugetul local este alcatuit din venituri proprii obtinute din taxe si impozite locale, din
transferuri de la bugetul de stat, fonduri cu destinatie speciald, precum si din alte surse.

CAPITOLUL V
RELATIILE iN CADRUL AUTORITATII PUBLICE

Art. 13.— (1) In cadrul structurii organizatorice, se stabilesc relatii de autoritate (ierarhice,
functionale), de cooperare, de reprezentare si de control.

(2) Relatiile de autoritate ierarhicd presupun:

Subordonarea secretarului general si viceprimarului fata de primar;
Subordonarea personalului de executie fatd de secretar general, viceprimar si primar.

(3) Relatiile de autoritate functionald se stabilesc intre compartimentele din structura
organizatoricd a primadriei, intre acestea si Institutiile publice din subordinea Consiliului Local, in
conformitate cu atributiile specifice fiecarui compartiment, obiectul de activitate sau competentele
legale si in limitele prevederilor legale.

(4) Relatiile de colaborare se stabilesc intre compartimentele din structura organizatoricaa
primariei sau intre acestea si compartimentele corespondente din cadrul unitatilor, Institutiile publice
aflate Tn subordinea sau coordonarea Consiliului Local. Relatiile de colaborare exista si Intre
compartimentele din structura organizatorica a primariei si compartimentele similare ale celorlalte
structuri ale administratiei publice centrale si locale, O.N.G. —uri, din tara si strainatate.

(5) Relatiile de reprezentare se realizeaza in limitele legislatiei in vigoare si a mandatului
acordat de Primar prin dispozitie, avizata pentru legalitate de secretarul general al unitatii.
Viceprimarul, secretarul general si personalul compartimentelor reprezintd Primaria comunei Unteni in
relatiile cu celelalte structuri ale administratiei publice centrale si locale, O.N.G. —uri, din tard si
strainatate.

(6) Relatiile de coordonare, verificare si control se stabilesc de catre primar, viceprimar, secretarul
general conform organigramei.

Partea a Il-a
CONDUCEREA APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI UNTENI

Art. 14. Conducerea primariei comunei Unteni, judetul Botosani este asiguratd de:
- Demnitari — primar si viceprimar
- Organe de conducere — secretar general, functie publica de conducere specifica .

CAPITOLUL VI
PRIMARUL COMUNEI UNTENI

Art. 15. (1) Primarul indeplineste o functie de autoritate publica. El este conducatorul
administratiei publice locale si al aparatului de specialitate al autoritatii administratiei publice locale.

(2) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaniei,
a ordonantelor si hotararilor Guvernului, a hotararilor consiliului local. Primarul dispune masurile
necesare si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale



ministrilor, ale celorlalti conducatori ai autoritatilor administratiei publice centrale,ale prefectului, a
dispozitiilor presedintelui consiliului judetean, precum si a hotérarilor consiliului judetean, in
conditiile legii.

(3) Pentru punerea 1n aplicare a activitatilor date in competenta sa prin actele prevazute la alin.
(1), primarul are in subordine un aparat de specialitate.

(4) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale incadrate
cu functionari publici si personal contractual.

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

(6) Primarul participa la sedintele consiliului local si are dreptul sa isi exprime punctul de
vedere asupra tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum si de a formula amendamente de
fond sau de forma asupra oricaror proiecte de hotarari, inclusiv ale altor initiatori. Punctul de vedere al
primarului se consemneaza, Tn mod obligatoriu, in procesul-verbal al sedintei.

(7) Primarul, in calitatea sa de autoritate publica executiva a administratiei publice locale,
reprezintd unitatea administrativ-teritoriala in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele fizice
sau juridice romane si straine, precum si 1n justitie.

Art. 16. (1) In baza prevederilor art. 155, alin. (1) din O.U.G. nr. 57/2019 — privind Codul
Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, primarul indeplineste urmatoarele categorii
principale de atributii:

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

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

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

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

e) alte atributii stabilite prin lege.

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

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

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

¢) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

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

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

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

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

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

a) exercita functia de ordonator principal de credite;

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

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

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

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

(5) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. d), primarul:

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

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

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

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului



furnizarii serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6) si (7) din Codul
administrativ, precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al unitatii administrativ-teritoriale;

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

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

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

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

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

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

(8) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce ii
revin din actele normative privitoare la recensdmant, la organizarea si desfasurarea alegerilor, la luarea
masurilor de protectie civild, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneaza si ca
reprezentant al statului in comuna in care a fost ales.

(9) In aceasti calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul
conducatorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate
ale administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, daca sarcinile ce ii revin nu pot
fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

Art. 17. (1) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte
acte normative , viceprimarului, secretarului general al UAT, conducatorilor compartimentelor
functionale sau personalului din aparatul de specialitate, administratorului public, precum si
conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local, in functie de competentele ce le revin
in domeniile respective.

(2) Dispozitia de delegare trebuie sd prevada perioada, atributiile delegate si limitele exercitarii
atributiilor delegate, sub sanctiunea nulitatii. Dispozitia de delegare nu poate avea ca obiect toate
atributiile prevazute de lege in sarcina primarului. Delegarea de atributii se face numai cu informarea
prealabild a persoanei careia i se deleaga atributiile.

CAPITOLUL VII
VICEPRIMARUL COMUNEI UNTENI

Art. 18. (1) Consiliul local alege din randul membrilor sdi viceprimarul, cu votul majoritatii
absolute a consilierilor locali. Durata mandatului viceprimarului este egala cu cea a mandatului
consiliului local.

(2) Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile prevazute de lege, inlocuitorul de
drept al acestuia, situatie n care exercita, in numele primarului, atributiile ce 1i revin acestuia. Primarul
poate delega o parte din atributiile sale viceprimarului.

(3) Viceprimarul exercita atributiile ce ii sunt delegate de catre primar, in conditiile legii, astfel:
coordoneaza si raspunde de activitatea personalului aparatului de specialitate din compartimentele
subordonate, potrivit organigramet;

a) dispune masurile necesare in domeniul gospodaririi localitatii;

b) dispune masurile necesare pentru gestionarea deseurilor, potrivit legii,

¢) ia masurile necesare pentru salubrizarea comunei;

d) intocmeste programele de activitate si orice alte documente necesare, urmareste,



supravegheaza activitatile pentru lucrari, printre care salubrizarea locurilor publice, a cursurilor apelor
si malurilor, curatarea islazurilor comunale de cétre concesionari sau chiriasi, intretinerea spatiilor
verzi, curdtarea santurilor si podetelor, administrarea drumurilor locale, curtea interioard a Primariei,
lucrarile la institutiile de invatdmant, precum si orice alte lucrari necesare;

e) efectueaza instructajul, urmareste, supravegheaza si dispune masurile necesare pentru
persoanele care au obligatia prestarii muncilor in folosul comunitatii, conform legislatiei in vigoare,
pentru muncitorii, conducdatorii auto, personalul din serviciul de administrare a domeniului public si
privat al comunei;

f) stabileste, urmareste, confirma si intocmeste documentele pentru persoanele ce presteaza
munca in folosul comunitatii;

g) ia masurile necesare pentru amenajarea, administrarea spatiilor proprietate publica, islazurile
comunale;

h) efectueaza constatari In teren pentru aspecte legate de fondul funciar, receptia lucrarilor in
baza legislatiei privind autorizarea si disciplina in constructii, solutionarea petitiilor si ia masurile care
se impun;

1) exercita atributiile specifice de membru in Comisia de aplicare a legilor fondului funciar;

j) este Inlocuitorul de drept al primarului 1n lipsa acestuia, semneaza si stampileaza
adeverintele, certificatele si alte documente ce se emit in cadrul institutiei, cu exceptia celor care
vizeaza activitatea de ordonator de credite bugetare, autorizatii, acte referitoare la referendum ori
alegeri;

k) exercita orice alte atributii stabilite de Consiliul local sau de primar.

CAPITOLUL VIII
SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI UNTENI

Art. 19. (1) Secretarul general al comunei Unteni este functionar public de conducere, cu studii
superioare juridice, administrative sau stiinte politice, ce asigura respectarea principiului legalitatii in
activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative, stabilitatea functionarii aparatului de
specialitate al primarului, continuitatea conducerii si realizarea legaturilor functionale intre
compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului. Secretarul comunei se bucura de
stabilitate 1n functie.

(2) Secretarul general al comunei nu poate fi sot, sotie sau ruda pana la gardul al II-lea cu
primarul sau viceprimarul, sub sanctiunea eliberarii din functie.

(3) Secretarul general al comunei nu poate fi membru al unui partid politic, sub sanctiunea
destituirii din functia publica.

(4) Secretarul general al comunei Unteni coordoneaza activitatea compartimentului de agricol,
de asistenta sociald, resurse umane si relatii cu publicul.

Art. 20. (1) Atributiile Secretarului general al Comunei, conform art. 243 alin. (1) din Codul
administrativ, sunt:

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

b) participa la sedintele consiliului local,

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

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

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

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

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



h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la
asociatii si fundatii, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile si
completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care
face parte unitatea administrativ-teritoriala in cadrul careia functioneaza,

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

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

k) numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care 1l prezinta presedintelui de sedinta
sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

1) informeaza presedintele de sedinta sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire
la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local;

m) asigurd intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;

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

o) certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva UAT;

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

(2) Alte atributii stabilite de Codul administrativ:

a) transmite judecdtoriei 1n a carei raza teritoriala se afla circumscriptia electorald pentru care
au avut loc alegeri documentele doveditoare in termenul prevazut de lege, in vederea validarii
mandatelor consilierilor locali declarati alesi (art. 114 alin. (4));

b) informeaza consilierii locali declarati alesi cu privire la validarea mandatelor lor, supleantii
acestora cu privire la invalidarea mandatelor consilierilor locali declarati alesi si partidele politice sau
organizatiile cetdtenilor apartinand minorititilor nationale. incheierea judecatoriei prin care sunt
invalidate mandatele este comunicata si respectivilor consilieri locali declarati alesi (art. 114 alin. (5));

¢) transmite judecdtoriei 1n a carei raza teritoriala se afla circumscriptia electorald pentru care
au avut loc alegeri si prefectului declaratiile semnate de consilierii locali declarati alesi, care au
renuntat la mandat, in termenul prevazut de lege (art. 115 alin. (2));

d) comunica consilierilor locali ale caror mandate au fost validate data si ora sedintei privind
ceremonia de constituire convocata de prefect, care are loc la sediul consiliului local (art. 116 alin.
(3);

e) pastreaza dosarul de constituire a consiliului local (art. 117 alin. (2));

f) transmite judecatoriei documentele care i-au fost puse la dispozitie in cadrul termenului
legal, precum si o adresa de informare prin care propune validarea supleantilor care au depus
documentele prevazute la art. 114 alin. (2) din Codul administrativ sau, dupa caz, invalidarea
supleantilor care nu au depus aceste documente (art. 119 alin. (4));

g) transmite de indata confirmarile primite judecatoriei in a cérei raza teritoriald se afla
circumscriptia electorald pentru care au avut loc alegeri in vederea validarii mandatelor consilierilor
locali declarati alesi, in conditiile art. 114, sau a validarii mandatelor supleantilor, in conditiile art. 119
sau art. 122 din Codul administrativ (art. 121 alin. (3));

h) transmite prefectului, sub semnatura sa, evidenta prezentei consilierilor locali la convocarile
pentru sedintele care nu s-au putut desfasura din lipsa cvorumului, in termen de 3 zile de la data
convocarii. Evidenta transmisa prefectului precizeaza si situatiile in care, urmare a ultimei absente, a
intervenit cazul de Incetare de drept a mandatului prevazut la art. 204 alin. (2) lit. ) din Codul
administrativ (art. 134 alin. (6));

1) redacteaza proiectul ordinii de zi, ca anexa la documentul de convocare la propunerea
primarului sau a consilierilor locali, dupa caz, in conditiile legii (art. 135 alin. (1));

j) inregistreaza si transmite proiectele de hotarari ale consiliului local insotite de referatele de
aprobare ale acestora si de alte documente de prezentare si de motivare:



- compartimentelor de resort din cadrul aparatului de specialitate al primarului in vederea analizarii si
intocmirii rapoartelor de specialitate;

- comisiilor de specialitate ale consiliului local in vederea dezbaterii si intocmirii avizelor; (art. 136
alin. (3));

k) asigurd indeplinirea conditiilor prevazute de lege pentru proiectul de hotarare inscris pe
ordinea de zi si aduce la cunostinta consiliului local cazul neindeplinirii acestora inainte de adoptarea
ordinii de zi (art. 136 alin. (9));

1) semneaza alaturi de presedintele de sedintd procesul-verbal al sedintei consiliului local,
asumandu-si responsabilitatea veridicitatii celor consemnate (art. 138 alin. (13) si (14));

m) supune spre aprobare procesul-verbal al sedintei anterioare a consiliului local (art. 138 alin.
(15));

n) numeroteaza si sigileaza impreund cu presedintele de sedintd dosarul special al sedintei
respective dupa aprobarea procesului-verbal (art. 138 alin. (16));

0) afiseaza la sediul primariei si publica pe pagina de internet a unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale o copie a procesului-verbal al sedintei, in termen de 3 zile de la data aprobarii
procesului-verbal al sedintei (art. 138 alin. (17));

p) contrasemneaza pentru legalitate hotararile consiliului local. Secretarul general al unitatii/
subdiviziunii administrativ-teritoriale nu contrasemneaza hotararea in cazul in care considera ca
aceasta este ilegald. In acest caz, in urmitoarea sedinta a consiliului local, depune in scris si expune in
fata acestuia opinia sa motivata, care se consemneaza in procesul-verbal al sedintei (art. 140);

q) sesizeaza instanta de contencios administrativ cu privire la cazurile de dizolvare a consiliului
local (art. 143 alin. (2));

r) rezolva problemele curente ale comunei, cu respectarea competentelor si atributiilor ce 1i
revin, potrivit legii (art. 147 alin. (1));

s) elaboreaza referatul de incetare a mandatului primarului Tnainte de termen si 1l transmite
prefectului in termen de 10 zile de la data intervenirii situatiei de Incetare de drept a mandatului
primarului (art. 160 alin. (7) si (8));

t) comunica prefectului actele administrative cu caracter normativ si individual (hotararile
consiliului local si dispozitiile primarului) In cel mult 10 zile lucratoare de la data adoptarii, respectiv
emiterii. Hotararile consiliului local se comunica primarului. Comunicarea, insotitd de eventualele
obiectii motivate cu privire la legalitate, se face in scris §i se inregistreaza intr-un registru special
destinat acestui scop. Hotararile si dispozitiile se aduc la cunostinta publica si se comunica, in
conditiile legii. Hotararile si dispozitiile, documentele si informatiile financiare, precum si alte
documente prevazute de lege se publica, pentru informare, in format electronic si in monitorul oficial
local (art. 197);

u) inmaneaza legitimatia primarului dupa depunerea juramantului de catre acesta(art.206
alin.(1));

v) inmaneaza legitimatia viceprimarului dupa alegerea acestuia (art. 206 alin. (2));

w) indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activitatile curente 1n conditiile
legii (art. 243 alin. (2));

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

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

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

3) la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a carei razd de competenta teritoriald se afla
imobilele defunctilor inscrisi in carti funciare infiintate ca urmare a finalizarii Tnregistrarii sistematice.
(art. 243 alin. (3));

y) indeplineste, la cererea partilor, acolo unde nu functioneaza birouri ale notarilor publici
urmatoarele acte notariale:

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



2) legalizarea copiilor de pe Inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia Inscrisurilor sub
semnatura privata. (art. 243 alin. (8)).

(3) Secretarul general al comunei Unteni indeplineste si alte atributii si insdrcinari, conform
art. 243 alin. (1) din Codul administrativ litera p):

a) acorda asistenta de specialitate compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului
comunei;

b) acorda sprijin de specialitate in desfasurarea activitatii, inclusiv la redactarea proiectelor de
hotarari sau la definitivarea celor discutate si aprobate de consiliu local, atdt membrilor consiliului
local, cat si primarului, viceprimarului sau cetatenilor;

¢) colaboreaza cu compartimentele functionale din cadrul primariei comunei Unteni si cu
serviciile publice de sub autoritatea Consiliului Local Unteni, avand dreptul sa le solicite rapoarte de
specialitate, note de constatare, informatii, etc., pe care le considera necesare in vederea exercitarii
vizei de legalitate a actelor administrative de autoritate publica;

d) coordoneaza si publica rapoartele anuale de activitate ale consilierilor locali;

e) coordoneaza si verificd adeverintele eliberate in baza registrului agricol, a documentelor
create de compartimentul asistenta sociala si protectie copii;

f) indeplineste functia de secretar al Comisiei Locale Unteni pentru stabilirea dreptului de
proprietate privata asupra terenurilor, indeplinind atributiile ce-i revin in baza prevederilor Legii nr.
18/1991, cu modificarile si completarile ulterioare, Legii nr. 169/1997, Legii nr. 1/2000, cu
modificarile si completarile ulterioare, Legii nr. 247/2005 si Legii nr. 165/2013;

g) asigurd indeplinirea operatiunilor in Registrul Electoral, conform art. 26 din Legea
208/2015;

h) indeplineste atributiile delegate de ofiter stare civila ;

1) coordoneaza aducerea la cunostinta publica a Raportului anual privind transparenta
decizionala ;

J) indeplineste atributiile privind Alegerile locale, alegerea Camerei Deputatilor si Senatului,
alegerea Presedintelui Romaniei si alegerea Parlamentului European;

k) Coordoneaza, verifica si raspunde de modul de completare si tinerea la zi a registrului
agricol, conform Ordonantei Guvernului nr. 28/2008 privind registrul agricol;

1) Are responsabilitatea respectarii prevederilor legale privind organizarea Monitorului Oficial
Local al comunei Unteni, precum si asigurarea publicarii oricaror documente, potrivit prevederilor din
Anexa 1 1a OUG 57/2019, pe site-ul web al primariei: www.primariaunteni.ro;

m) Indeplineste orice alte atributii stabilite de lege, de catre Primar, Consiliul Local, Prefect, in
aplicarea prevederilor legislatiei in vigoare, a celorlalte acte normative;

CAPITOLUL IX
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art. 21.Structura organizatorica a comunei Unteni a fost elaboratd in conformitate cu
prevederile Ordonantei de urgenta nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare.

Art. 22. Aparatul de specialitate al primarului Comunei Unteni este organizat pe
compartimente, conform organigramei aprobate de Consiliul local. Primarul, viceprimarul, secretarul
general si aparatul de specialitate al primarului constituie Primaria, institutie publica cu activitate
permanenta care aduce la indeplinire efectiva hotararile Consiliului local si solutioneaza problemele
curente ale Comunei Unteni.

Art. 23. Intreaga activitate a primariei este organizata si condusa de catre primar,
compartimentele fiind subordonate direct primarului, viceprimarului sau secretarului general care
asigura si raspund de realizarea atributiilor ce revin acestora in conditii de legalitate si eficienta.

Art. 24. (1) Primaria Comunei Unteni este structuratd pe compartimente.

(2) Compartimentele nu au personalitate juridicd administrativa distinctd de cea a autoritatilor
in numele carora actioneaza.

Art. 25. Primarul conduce, indruma si controleaza activitatea compartimentelor functionale din
cadrul Primariei, conform atributiilor prevazute de lege. Viceprimarul si secretarul indruma
compartimentele functionale conform atributiilor pe care le au potrivit legii si delegate de catre primar.



Art. 26. Aparatul propriu al Primarului Comunei Unteni are urmatoarea structura
organizatorica:

(1) Compartimentele care compun aparatul de specialitate al primarului comunei Unteni sunt
urmatoarele:

1. COMPARTIMENTUL AGRICULTURA SI CADASTRU COMUNITAR (fond funciar,

registru agricol, cadastru agricol);

2. COMPARTIMENT DE ASISTENTA SOCIALA,;
COMPARTIMENTUL BUGET-FINANTE, CONTABILITATE, IMPOZITE SI TAXE
LOCALE, PATRIMONIU;
4. COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE;
5. COMPARTIMENT URBANISM;
6
7.

(O8]

COMPARTIMENT RESURSE UMANE, RELATII CU PUBLICUL SI ARHIVA
COMPARTIMENT EDILITAR-GOSPODARESTI, ADMINISTRATIV;
(2) Activitatile si serviciile publice subordonate Consiliului Local sunt:
1. SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA;
2. ACTIVITATEA PUBLICA DE CULTURA,;
3. ACTIVITATEA PUBLICA DE GOSPODARIE COMUNALA;
4. ACTIVITATEA PUBLICA DE DRUMURL

PARTEA III
ATRIBUTIILE APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI UNTENI
CAPITOLUL X
COMPARTIMENTE DIN APARATUL DE SPECIALITATE
Art. 27. Activitatile specifice compartimentelor functionale ale aparatului de specialitate din
cadrul Primariei Comunei Unteni sunt urméatoarele:

1. COMPARTIMENTUL AGRICULTURA SI CADASTRU COMUNITAR

Se subordoneaza Secretarului general al comunei.

Atributii:

(1) Registrul agricol

a) completarea si tinerea la zi a registrului agricol, conform Normelor Metodologice de
completare a Registrului agricol, atat pe suport hartie, cat si in format electronic;

b) centralizarea datelor din registrul agricol;

c) transmite datele din Registrul Agricol in Registrul Agricol National (RAN);

d) opereaza in registrul agricol modificari ca urmare a actelor de vanzare-cumparare,
mostenirilor, donatiilor, schimbarii categoriilor de folosinta a terenurilor;

e) tine evidenta persoanelor fizice si juridice care au terenuri in arenda, conform legii;

f) Intocmeste si elibereaza adeverinte de proprietate cu situatia existenta in registrul agricol;

g) Intocmeste situatii statistice, dari de seama statistice, situatii cadastrale si alte situatii
referitoare la registrele agricole si le Tnainteaza institutiilor solicitante, conform legii;

h) elibereaza copii de pe registrele agricole si furnizeaza date din registrele agricole, cu
respectarea prevederilor legale;

1) intocmeste si elibereaza atestatele de producéator si rdspunde de exactitatea datelor;

j) solutioneaza cererile si redacteaza raspunsurile la cererile adresate Compartimentului;

k) colaboreaza cu Compartimentul buget-finante, contabilitate, impozite si taxe locale,
patrimoniu pentru furnizarea datelor din registrele agricole, pentru impunere , prin transmiterea
modificarilor efectuate in registrele agricole, invederea stabilirii noilor obligatii fiscale;

1) intocmeste si elibereaza adeverinte CI, somaj, handicap, succesiune, burse si alte documente
privind registrul agricol;

m) face verificari in teren cu privire la veridicitatea datelor declarate in registrul agricol;

n) elibereaza documentele necesare pentru subventii (APIA, motorind, animale si altele);

0) organizeaza si asigura arhivarea curentd a documentelor din sfera atributiilor sale.

p) prezintd Consiliului Local in prima lund din semestru, pentru semestrul expirat, raport asupra
stadiului inregistrarii si centralizarii datelor din registrul agricol si propune masuri pentru eficientizarea
acestel activitati;



r) atributii delegate n domeniul stare civila: iIntocmeste cu secretarul general al comunei,
sesizarea pentru deschiderea procedurii succesorale, camerei notarilor publici, precum si oficiului de
cadastru si publicitate imobiliard , n a carei circumscriptie teritoriald defunctul a avut ultimul
domiciliu;

s) atributii de gestionar al bunurilor din domeniul public si privat al comunei Unteni.

(2) Fond Funciar

a) verificarea dosarelor aflate in lucru;

b) verificarea situatiei juridice a terenurilor solicitate;

¢) verificarea corectitudinii amplasamentor;

d) pregatirea dosarelor pentru a fi analizate in cadrul sedintei Comisiei judetene de fond
funciar;

e) intocmirea raspunsurilor la diversele solicitari privind modul de aplicare a legilor in vigoare;

f) intocmirea diferitelor comunicari, instiintari privind masurile stabilite de comisia locala de
fond funciar si hotararile comisiei judetene de fond funciar;

g) intocmirea proceselor-verbale de punere in posesie pentru terenurile agricole;

h) punerea efectiva in posesie cu terenurile agricole pe raza comunei;

1) intocmirea raspunsurilor la adresele diferitelor institutii (institutia prefectului, judecétorie,
tribunalul, oficiul de cadastru, agentia domeniilor statului, politie, etc.) privind modul de aplicare a
Legii fondului funciar;

j) eliberare documente (extrase de pe planurile cadastrale, titlurile de proprietate, ordinele
prefectului, copii de pe dosarele de fond funciar, etc.);

k) intocmire situatii, solicitari de avize, referate, procese-verbale de constatare pentru alte
compartimente din cadrul primariei ;

1) intocmirea situatiilor centralizatoare privind stadiul aplicarii Legii fondului funciar.

m) pune in aplicare hotararile instantelor, ramase definitive si irevocabile, in sensul emiterii,
anularii sau modificarii titlurilor de proprietate

(3) Cadastru

a) participa la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al comunei si asigura
conservarea punctelor de hotare materializate prin borne;

b) efectueaza masuratori topografice pentru punerea in posesie pe amplasamentele stabilite de
comisia locala de aplicare a Legii fondului funciar;

c) intocmeste fisele de punere in posesie;

d) constituie si actualizeaza evidenta proprietatilor imobiliare si a modificarilor acestora;

e) constituie si actualizeaza evidenta terenurilor care fac parte din domeniul public sau privat;

f) delimiteaza exploatatiile agricole din teritoriul administrativ al Comunei;

g) urmareste modul in care detinatorii de terenuri asigura cultivarea acestora;

h) furnizeaza date pentru completarea si tinerea la zi a Registrului agricol.

(4) In domeniul evidenta strazi si nomenclatura stradala:

a) intocmeste si gestioneaza o baza de date cuprinzdtoare cu privire la toate informatiile legate
de imobile, strazi, inclusiv cele situate in zone nou infiintate;

b) propune denumiri (schimbarea denumirii) de strazi;

c) atribuie numere postale noi;

d) inventariazd numerele postale pe strazi si propune renumerotarea in cazul in care exista erori
de atribuire a acestor numere;

e) are acces la baza de date si informatii urbane (harti, schite, planuri cadastrale, documentatii
si planuri de urbanism si amenajarea teritoriului) si contribuie la actualizarea periodica a acestor date;

f) propune intocmirea PUZ-urilor pentru constituiri de strdzi noi;

g) indeplineste orice alte sarcini dispuse de primarul comunei Unteni;

h) ia in evidenta si comunica institutiilor si serviciilor publice Hotararile Consiliului Local
privind modificarea denumirii strazilor;

Sfera relationala interna:
Relatii ierarhice: subordonat fata de: Secretarul general al UAT, Primarul comunei,



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

Relatii de control: nu este cazul,;

Relatii de reprezentare: nu este cazul.

Sfera relationala externa:

Cu autoritati si institutii publice: de colaborare pentru indeplinirea atributiilor care ii revin:
Primarii, Judecatorie, Organe de politie, Consiliul Judetean, Institutia Prefectului, alte institutii si
autoritati publice;

Cu organizatii internationale: nu este cazul,

Cu persoane fizice sau juridice private: atunci cand este cazul

2. COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA

Se subordoneaza Secretarului general al comunei.

(1) Atributii: Asistenta sociala

a) relatii cu publicul, ofera informatiile din domeniul de activitate (in limita competentelor
legale) in cadrul programului stabilit de conducerea Primariei comunei Unteni;

b)colaboreaza cu celelalte compartimente pe probleme din domeniul de activitate;

c)executa dispozitiile Primarului si a Hotararilor Consiliului Local (din domeniul de activitate,
care 1 se comunica pentru ducerea la indeplinire);

d)asigura arhivarea actelor pe dosare, conform reglementarilor in vigoare;

e)orice alte sarcini legale primite din partea superiorilor ierarhici;

f)intocmeste dosarele beneficiarilor Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, cu
modificarile si completarile ulterioare;

g)Intocmeste dosarele beneficiarilor Legii nr. 61/1993 privind alocatia de stat pentru copii,
republicata (4), cu modificarile si completarile ulterioare;

h)Intocmeste documentele beneficiarilor ajutorului pentru incalzirea locuintei in perioada 1
noiembrie — 31 martie, potrivit Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, cu modificarile i
completarile ulterioare;

i)Intocmeste dosarele beneficiarilor Legii nr. 226/2021 privind stabilirea masurilor de protectie
sociala pentru consumatorul vulnerabil de energie si a H.G. nr. 1073/2021 pentru aprobareade
Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 226/2021 privind stabilirea masurilor de
protectie sociala pentru consumatorul vulnerabil de energie;

j) Intocmeste dosarele beneficiarilor Legii nr. 277/2010 privind alocatia pentru sustinerea
familiei, cu modificarile si completarile ulterioare;

k) Intocmeste dosarele beneficiarilor Legii nr. 448/2006 privind protectia si promovarea
drepturilor persoanelor cu handicap, republicata cu modificarile ulterioare;

1) Intocmeste dosarele beneficiarilor Ordinului nr. 794/2002 privind aprobarea modalitatii de
plata a indemnizatiei cuvenite parintelui sau reprezentantilor legali ai copilului cu handicap grav,
precum si adultului cu handicap grav sau reprezentantului sau legal;

m) Solutioneaza adresele primite de la judecatorii;

n) Efectueaza la solicitarea diferitelor institutii, anchete sociale si intocmeste rapoarte de
ancheta sociala;

0) Intocmeste situatia privind copiii ai ciror parinti sunt plecati la munci in striinitate potrivit
Ordinului nr. 19/2006 privind activitatile de identificare, interventie si monitorizare a copiilor care sunt
lipsiti de Ingrijirea parintilor pe perioada in care acestia se afld la munca in strainatate;

p) Intocmeste situatia cu beneficiarii comunei, potrivit prevederilor O.U.G. nr. 84 din 21 mai
2020 pentru stabilirea unor masuri necesare in vederea implementarii Programului operational
Ajutorarea persoanelor defavorizate - POAD;

r) Intocmeste documentatiile beneficiarilor Ordinului nr. 491/2003 pentru aprobarea Grilei de
evaluare medico-sociala a persoanelor care se interneaza in unitati de asistentd medico-sociale;

s) Intocmeste documentatia privind acreditarea diverselor servicii sociale potrivit Ordonantei
Guvernului nr. 68/2003 privind serviciile sociale, actualizata,

s) Creeaza rapoarte, documente, situatii, studii, evaluari referitoare la activitatea specifica
compartimentului sau;



t) Depune la depozitul arhivei, pe baza de inventar si proces-verbal de predare-primire
documentele create n cursul unui an calendaristic, grupate in dosare, potrivit problematicii si
termenelor de pastrare stabilite in nomenclatorul documentelor;

t) Se preocupa in permanenta de pregatirea sa profesionald; Actualizeaza si urmareste zilnic
programul informational pus la dispozitia institutiei;

u) Elaboreaza proiecte de acte normative si a altor reglementari specifice autoritatilor
administratiei publice locale, pentru domeniul sau de activitate;

v) Asigurd promovarea imaginii administratiei publice locale potrivit atributiilor date in
competenta sa;

x) Indeplineste orice alte atributii previzute de lege sau incredintate de citre secretarul general
si de catre primarul comunei;

(2) In domeniul protectiei copilului:

a) monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din unitatea adiministrativ teritoriald respectiva,
respectarea si realizarea drepturilor lor, asigurd centralizarea si sintetizarea acestor date si informatii;

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

c) realizeaza si sprijind activitatea de prevenire a abandonului copilului;

d) actioneaza, in colaborare cu autoritatea tutelara, pentru clarificarea situatiei juridice a
copilului, inclusiv pentru inregistrarea nasterii acestuia, in vederea identificarii unei solutii cu caracter
permanent pentru protectia copilului;

e) identifica, evalueaza si propune acordarea de sprijin material si financiar familiilor cu copii
in Intretinere in conditiile legii;

f) asigura consiliere si informare familiilor cu copii in Intretinere asupra drepturilor si
obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului, asupra serviciilor disponibile pe plan local, asupra
institutiilor speciale etc.;

g) urmareste asigurarea si aplicarea masurilor educative stabilite de organele competente pentru
copilul care a savarsit o faptd prevazuta de legea penald, dar care nu raspunde penal;

h) urmareste asigurarea si aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool
si droguri, precum si a comportamentului delincvent;

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

J) sprijind accesul in institutiile de asistenta sociala destinate copilului sau mamei si copilului si
evalueaza modul 1n care sunt respectate drepturile acestora;

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

1) asigurd primirea, verificarea si transmiterea la Agentia judeteana de prestatii sociale —
Botosani a dosarelor de alocatii de stat pentru copii, indemnizatiei de crestere a copilului, alocatia
pentru sustinere a familiei conform reglementarilor legale;

m) realizeaza si alte atributii reglementate de legislatia in domeniu.

(3) in domeniul protectiei persoanelor adulte:

a) evalueaza situatia socio-economica a persoanei, identifica nevoile si resursele acesteia;

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

c) elaboreaza planurile individualizate privind masurile de asistenta sociala pentru prevenirea
sau combaterea situatiilor de risc social, precum si pentru persoanele cu probleme psihosociale;

d) organizeaza acordarea drepturilor de asistentd sociald conform legislatiei in vigoare si
asigurd gratuit consultantad de specialitate in domeniul asistentei sociale, colaboreaza cu alte institutii
responsabile pentru a facilita accesul persoanelor la aceste drepturi;

) organizeaza plasarea persoanei intr-o institutie de asistenta sociala si faciliteaza accesul
acesteia in alte institutii specializate (spitale, institutii de recuperare etc.);



f) evalueaza si monitorizeaza aplicarea masurilor de asistentd sociala de care beneficiaza
persoana, precum si respectarea drepturilor acesteia;

g) asigurd consiliere si informatii privind problematica sociala (probleme familiale,
profesionale, psihologice, de locuinta, de ordin financiar si juridic etc.);

h) asigurd prin instrumente si activitati specifice asistentei sociale prevenirea si combaterea
situatiilor care implica risc crescut de marginalizare si excludere sociald, cu prioritate a situatiilor de
urgenta;

1) asigura relationarea cu diversele servicii publice sau alte institutii cu responsabilitati Tn
domeniul protectiei sociale;

j) realizeaza evidenta beneficiarilor de masuri in asistentd sociala;

k) dezvolta parteneriate si colaboreaza cu organizatii neguvernamentale si cu alti reprezentanti
ai societatii civile n vederea acordarii si diversificarii serviciilor sociale, in functie de realitatile locale,
pentru persoanele cu handicap si persoanele varstnice;

1) colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor in vederea dezvoltarii de
programe de asistenta sociala de interes local,

m) asigurd sprijin pentru persoanele varstnice sau persoanele cu handicap prin realizarea unei
retele eficiente de asistenti personali si ingrijitori la domiciliu pentru acestia;

n) sprijind activitatea unitatilor specializate pentru protectia persoanelor cu handicap;

0) asigurd demersurile necesare, astfel incat sa fie permis accesul neingradit al persoanelor cu
handicap;

p) asigurd realizarea activitatilor de asistenta sociald, In conformitate cu responsabilitatile ce i
revin, stabilite de legislatia 1n vigoare;

r) acorda consiliere sociald, juridica si administrativa persoanelor varstnice;

s) efectueaza anchete sociale pentru internarea persoanelor in varsta in centre specializate;

s) efectueaza anchete sociale, la solicitarea instantelor judecatoresti, privitor la eliberarea
conditionatd a persoanelor ce executd pedepse privative de libertate.

(4) In domeniul autoritatii tutelare:

a) efectueaza anchete sociale, la solicitarea instantelor de tutela pentru: tutele minori, tutele
bolnavi, curatele minori, curatele bolnavi, incuviintare vanzare-cumparare bunuri minori si bolnavi,
contracte intretinere pentru persoane varstnice, munca neremunerata, nume-prenume copii abandonati;

b) efectuaeaza in teren si intocmeste anchete sociale pentru divorturi, minori infractori,
persoane varstnice, alocatii suplimentare, tutele, curatele bolnavi, amanarea sau intreruperea executarii
pedepsei condamnatilor care au probleme sociale, pentru curatorii sau tutorii care au domiciliul in
comuna Unfteni la solicitarea altor institutii;

c) isi asuma raspunderea pentru corectitudinea primirii documentatiilor, pentru respectarea
normelor legale in vigoare si pentru corectitudinea si veridicitatea celor constatate in cursul anchetelor
sociale;

d) asista persoanele varstnice la incheierea actelor notariale si participarea la audierea minorilor
care nu au alti reprezentanti legali, de catre organele de cercetare penala;

e) verifica situatia copiilor abandonati in institutiile sanitare sau de ocrotire;

f) indosarieaza documentele conform nomenclatorului arhivistic si completeaza opisul de
evidenta a acestora;

g) asigura operarea si expedierea electronica a corespondentei;

Sfera relationala interna:

Relatii ierarhice: subordonat fata de: Secretarul general al UAT;

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

Relatii de control: nu este cazul,;

Relatii de reprezentare: nu este cazul.

Sfera relationala externa:



Cu autoritati si institutii publice: de colaborare pentru indeplinirea atributiilor care ii revin:
AJPIS, AJOFM, ITM, DGASPC, Primarii, Judecatorie, Organe de politie, Consiliul Judetean,
Institutia Prefectului, alte institutii si autoritéti publice;

Cu organizatii internationale: nu este cazul,

Cu persoane fizice sau juridice private: atunci cand este cazul, In vederea realizarii atributiilor
de serviciu.

3.COMPARTIMENTUL BUGET-FINANTE, CONTABILITATE, IMPOZITE SI TAXE
LOCALE, PATRIMONIU;

(1) Obiective generale:
a) Realizarea activitatii financiar contabile, asigurand indeplinirea in conformitate cu dispozitiile
legale, a obligatiilor institutiei fata de bugetul de stat.
b) Stabilirea, impunerea si evidenta fiscala a contribuabililor, evidenta contabila a veniturilor.
c) Colectarea taxelor, impozitelor, veniturilor locale si efectuarea operatiunilor de cas3;
d) Evidentierea, valorificarea si buna administrare a domeniului public si privat al comunei
UNTENI, conform legii, dupa inscrierea in evidentele contabile.

(2) Atributii:

a) Relatii cu publicul, ofera toate informatiile din domeniul de activitate (in limita
competentelor legale);

b) Intocmesc raspunsurile la adresele din sfera de activitate. Raspund de rezolvarea
corespondentei in termenele legale. Solutioneaza, in termen legal cererile, adresele ce le sunt
repartizate si le inainteaza conducerii spre semnare, dupa caz;

c) Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului
si Consiliul Local pentru indeplinirea corespunzatoare si la timp a sarcinilor ce le revin;

d) Executa dispozitiile Primarului si a Hotararilor Consiliului Local (din domeniul de activitate,
care li se comunica pentru ducerea la indeplinire);

e)indosariazé documentele create in cursul unui an calendaristic, din sfera de activitate, iar la
sfarsitul anului le leagd, numeroteaza si le preda spre arhivare la depozitul arhivei, pe baza de inventar
si proces-verbal de predare-primire, grupate in dosare, potrivit problematicii si termenelor de pastrare
stabilite in nomenclatorul documentelor;

f)Analizeaza periodic, activitatea proprie si propun actiuni corective i preventive, solutionarea,
la termenul stabilit, a neconformitatilor semnalate de catre auditor.

(3) Buget-finante, Contabilitate, Impozite si taxe locale

a) intocmeste, impreuna cu ordonatorul principal de credite, proiectele de buget local
autofinantate;

b) asigura incadrarea corecta pe subdiviziunile clasificatiei bugetare, a Incasarilor si platilor ce
se deruleaza prin Trezoreria Botosani, inregistrand in evidentele contabile operatiunile;

c) urmareste executia cheltuielilor prevazute in bugetul local, cat si a fondurilor extrabugetare,
informeaza periodic Consiliul Local despre modul de realizare a acestora si propune masurile necesare
de luat, atunci cand constata ca acestea nu se realizeaza potrivit procedurilor legale;

d) coordoneaza si controleaza activitatea de venituri si cheltuieli;

e) asigura indeplinirea in conformitate cu dispozitiile legale a obligatiilor institutiei fata de
bugetul de stat;

f) angajeaza institutia prin semnaturi in toate operatiunile patrimoniale;

g) asigura derularea operatiunilor de decontari si plati cu trezorerie;

h) intocmeste, impreuna cu ordonatorul de credite si prezinta consiliului local, contul de
executie bugetara - anual;

1) raspunde de organizarea si conducerea contabilitatii veniturilor si cheltuielilor aprobate prin
buget si urmareste incadrarea in limita si in structura cheltuielilor aprobate prin buget;

J) organizeaza la timp operatiunile de inventariere a patrimoniului consiliului local si
valorificarea rezultatelor inventarierii;

k) urmareste situatia soldurilor sintetice si analitice, luand masuri pentru lichidarea datoriilor si
incasarea creantelor;



1) conduce contabilitatea investitiilor, urmarind pe fiecare obiectiv in parte respectarea surselor
de finantare si incadrarea in suma totala aprobata prin buget;

m) intocmeste si verifica balantele de verificare lunare si darea de seama contabila a bugetului
institutiet;

n) verifica si analizeaza sursele de venituri ale bugetului local, care vor sta la baza intocmirii
bugetului de venituri si cheltuieli, identificand noi surse de venituri in conformitate cu legislatia in
vigoare,

0) urmareste si stabileste baza legala al cheltuielilor, cresterea eficientei in utilizarea resurselor
bugetare, prevazute in bugetul local, informeaza periodic conducerea consiliului local despre stadiul
realizarii veniturilor si cheltuielilor si propune masurile de luat cand se constata ca aceasta nu se
realizeaza potrivit prevederilor legale;

p) verifica, analizeaza legalitatea, necesitatea si oportunitatea propunerilor de modificare in
cursul anului a bugetului propriu si avizeaza sau dupa caz intocmeste documentatiile necesare pe care
le supune aprobarii consiliului , rectificari si virari de credite;

r) intocmeste rapoarte statistice referitoare la executia bugetului local;

s) urmareste si verifica evidenta documentelor primare care stau la baza contabilitatii
veniturilor bugetare, ordine de plata, extrase de cont;

$) urmareste si verifica restituiri si compensari ale impozitelor si taxelor locale in concordanta
cu prevederile legale exprese referitoare la contribuabili;

t) urmareste si verifica, dupa caz, referate privind darea in debit sau scaderi pentru impozite si
taxe locale datorate de persoane juridice;

t) raspunde si semneaza pentru toate actele pe care le intocmeste, pe care le verifica si pentru
masuri care potrivit atributiunilor de serviciu nu le duce la indeplinire din culpa sa;

u) organizeaza, indruma si controleaza actiunea de constatare, stabilire a impozitelor si taxelor
locale datorate de contribuabili, ce constituie venituri ale bugetului local;

v) urmareste si verifica intocmirea borderourilor de debite si scaderi, urmareste tinerea lor si
evidentele sintetice si analitice si transmiterea lor pentru executare la organele de incasare, inclusiv cu
ajutorul tehnicii de calcul;

x) coordoneaza activitatea de gestionare a documentelor la impunerea fiecarui contribuabil,
urmareste si verifica evidenta debitelor din impozite si taxe, modificarile debitelor initiale, analizeaza
fenomenele rezultate din aplicarea legislatiei fiscale si informeaza operativ conducerea asupra
problemelor deosebite, propunand masurile ce se impun;

y) avizeaza propunerile in legatura cu acordarea de amanari, esalonari, reduceri, scutiri si
restituiri de impozite si taxe locale, precum si majorari de intarziere aferente acestora, intocmind actele
necesare rezolvarii acestor cerert;

z) intocmeste si verifica statele de plata si efectuarea platilor aferente salariilor,

aa) intocmeste dispozitii bugetare de repartizare a creditelor bugetare si ordine de plata pentru
platile ce se efectueaza catre ordonatorul de credite, pe care le transmite trezoreriei,

bb) intocmeste documentele de plata si efectueaza inregistrarile in contabilitatea proprie a
operatiunilor de incasari si plati, potrivit prevederilor legale;

cc) tine evidenta contabila sintetica si analitica a tuturor conturilor, inclusiv a materialelor, a
mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar, a bunurilor apartinand domeniului public si privat;

dd) tine evidenta contabila a cheltuielilor aferente bugetului local, autofinantate, a conturilor
din afara bugetului local;

ee) tine evidenta contabila a garantiilor materiale;

ff) tine evidenta contabild a disponibilului existent n conturile de la bancile comerciale,
supravegheaza Incadrarea in plafoanele de cheltuieli si realizarea acestora cu respectarea prevederilor
legale;

gg) intocmeste dispozitiile pentru ridicari de sume din trezorerie, respectand plafoanele de plati,
conform legislatiei in vigoare;

hh) zilnic verifica registrul de casa;

i1) tine evidenta creditelor bugetare, angajamentelor bugetare si a platilor de casa;

Jj) Intocmeste balanta debitori-furnizori, balanta materialelor, obiectelor de inventar si mijloace
fixe, lunar intocmeste registrele contabile obligatorii;

kk) lunar intocmeste executia bugetard a Primariei pe articole de cheltuieli;



11) anual inregistreaza in registrul inventar rezultatul inventarului;

mm) urmareste executia bugetului propriu in vederea respectarii prevederilor si destinatiilor
aprobate;

nn) face propuneri fundamentate de modificare, virare a prevederilor bugetare pe structura
clasificatiei bugetare;

(4) Alte atributii — CFP:

Identificarea proiectelor de operatiuni care nu respecta conditiile de legalitate si regularitate
si/sau, dupad caz, de incadrare in limitele si destinatia creditelor bugetare si de angajament si prin a
caror efectuare s-ar prejudicia patrimoniul public si/sau fondurile publice care vizeaza in principal:

a) angajamentele legale si angajamentele bugetare;

b) deschiderea si repartizarea de credite bugetare;

c¢) modificarea repartizdrii pe trimestre si pe subdiviziuni a clasificatiei bugetare acreditelor
aprobate, inclusiv prin virari de credite;

d) ordonantarea cheltuielilor;

e) constituirea veniturilor publice, In privinta autorizarii si stabilirii titlurilor de Incasare;

f) alte categorii de operatiuni stabilite prin ordin al ministrului finantelor publice;

g) alte categorii de operatiuni stabilite prin dispozitie de primarul comunei;

(5) Impozite si Taxe

a) organizeaza, Indruma si urmareste: primirea, verificarea, operarea in baza de date si
arhivarea declaratiilor de impunere pentru impozite si taxe locale;

b) raspunde de intocmirea si realizarea programului de control fiscal privind impozitele si
taxele locale;

c) organizeaza activitatea de eliberare a certificatelor fiscale privind impozitele si taxele locale;

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

e) verifica si analizeaza 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;

f) stabileste si 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 silitd a unitatilor si persoanelor care nu-si achita in
termen obligatiile fiscale;

g) organizeaza arhivarea si pastrarea dosarelor fiscale si celorlalte documente referitoare la
depunerea si incasarea debitelor;

h) colaboreaza cu celelalte compartimente ale Primariei, cu societatile bancare si cu alte
institutii, Tn vederea incasarii impozitelor si taxelor locale datorate de contribuabilii persoane juridice;

1) executa silit debitorii care nu isi platesc de bunavoie obligatiile datorate bugetului local,
intocmind pentru acesta documentele necesare, conform actelor normative 1n vigoare;

j) identificarea sediului sau domiciliului debitorilor, cu sprijinul organelor de politie,
Registrului Comertului sau a instantelor;

k) identificarea conturilor bancare sau a locurilor de munca ale debitorilor, cu ajutorul bancilor
si a Inspectoratului Teritorial de Munca, pentru efectuarea popririlor pe salarii sau pe conturile
bancare;

1) aplicarea procedurilor executarii silite prevazute de actele normative in vigoare pentru
recuperarea debitelor restante de la persoane fizice sau juridice, prin: somatii emise, popriri in banci
sau pe salarii;
efectuarea procedurilor de insolvabilitate ale debitorilor.

m) calculeaza si incaseaza majorarile de intarziere pentru sumele datorate, dupa expirarea
termenului de plata;

n) urmareste lichidarea pozitiilor din rol, aplicand gradele de urmarire legala;

o) Intocmeste si conduce evidentele privind debitele si incasarea acestora pe baza extrasului de
rol;



p) asigurd asistenta contribuabililor la solicitarea acestora, pentru completarea declaratiilor de
impunere si a documentelor si actelor fiscale In vederea depunerii si Inregistrarii acestora la
registratura unitatii;

r) preia declaratiile de impozite si taxe locale repartizate, documentele justificative care stau
la baza acestora, asigurand valorificarea si inregistrarea lor in evidenta de platitor condusa cu ajutorul
programului informatic de impozite si taxe locale;

s) efectueaza operatiuni de debitari si scaderi, scutiri, reduceri, calculeaza majorari de intarziere
si editeaza procesele verbale de impunere, borderourile de debitare si scadere, lista centralizatoare a
operatiunilor de debitare din sectorul sau de activitate;

s) instiinteaza contribuabilii cu privire la erorile identificate in declaratiile depuse;

t) Instiinteaza contribuabilii cu privire la obligatiile declarative ce le revin potrivit legii;

t) efectueaza impunerea din oficiu, in conditiile legii, comunica debitele stabilite in acest sens;

u) inregistreaza in evidenta pe platitor, cererile de scutire dupa aprobarea acestora;

v) asigura si raspunde de gestionarea documentelor referitoare la impunerea fiecarui
contribuabil grupate in dosarul fiscal al acestuia;

x) raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din documentele
continute de fiecare dosar fiscal in conditiile legii;

y) intocmeste acte de insolvabilitate in conformitate cu prevederile legale, verifica anual,
contribuabilii inscrisi in evidenta speciald privind cazurile de insolvabilitate;

z) Intocmeste situatia statistica lunara privind realizarea veniturilor din impozite si taxe locale,
intocmeste si {ine evidenta la zi a facilitatilor fiscale acordate persoanelor fizice;

aa) Participa la identificarea persoanelor care poseda bunuri si terenuri supuse impozitarii.

bb) Intocmeste matricola pentru stabilirea impozitelor pe cladiri si terenuri;

cc) Completeaza declaratiile pentru inscrierea sau radierea mijloacelor de transport

dd) Elibereaza documentele ce atesta situatia fiscalad a contribuabililor;

ee) Tine evidenta si calculeaza impozitele si taxele locale persoanelor juridice de pe raza
comunei;

ff) Intocmeste contul de debite-incasiri la termenele previzute;

gg) Intocmeste lista de raimasita, suprasolviri si situatiile comparative la termenele previzute de
lege;

hh) urmareste aplicarea prevederilor legale de executare a creantelor bugetare, in caz contrar
intervenind raspunderea prevazuta de actele normative in vigoare;

i1) verifica efectuarea platii debitelor aflate in evidenta;

Jj) inregistreaza si tine evidenta tuturor proceselor verbale de amenda primite prin posta sau
registratura apartinand persoanelor fizice destinate, institutiei in vederea urmaririi acestora;

kk) intocmeste borderourile cu procesele verbale de amenda care nu indeplinesc conditiile
legale pentru a putea fi urmarite, in vederea restituirii lor catre organele emitente;

11) introduce in baza de date a programului de impozite si taxe procesele verbale de amenda,
apartinand persoanelor fizice;

mm) pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate si raspund pentru legalitatea actiunilor
intreprinse;

nn) indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducerea institutiei;

00) raspunde la cereri, sesizari si reclamatii care intra in competenta serviciului;

pp) colaboreaza la redactarea proiectelor de hotarari specifice serviciului,

1r) intocmeste rapoarte de specialitate si colaboreaza cu celelalte servicii in vederea elaborarii
proiectelor de dispozitii ale Primarului si de hotarari ale Consiliului Local Unteni specifice activitatii
serviciului;

ss) Efectueaza modificari in baza de date la impozite si taxe;

(6) Casierie

a) efectueaza operatiile de Incasari si plati prin casierie;

b) evidentiaza incasarile si platile in numerar prin registrul de casd, pe baza documentelor
justificative;

c¢) depune la trezorerie pe baza de dispozitie sumele intrate in casierie;

d) efectueaza operatiile de incasari a impozitelor si taxelor locale, amenzi, venituri din



concesiuni si chirii, imputatii, taxe judiciare si notariale;

e) evidentiaza incasarile si platile in numerar prin registrul de casd, pe baza documentelor
justificative;
face plata salariilor personalului aparatului propriu de specialitate, serviciilor publice locale,
asistentilor personali, consilierilor locali, celor ce presteaza activitati prin conventii, contracte
temporare, alte categorii de contracte ori alte cheltuieli dispuse de ordonatorul de credite si contabil;

f) tine evidenta documentelor de plata a salariatilor si colaboratorilor, atat in forma scrisa, cat si
in sistem informatic;

g) efectueaza platile beneficiarilor de prestatii sociale;

h) intocmeste situatiile in vederea ridicarii drepturilor banesti pentru categoriile de beneficiari
in domeniul asistentei sociale, precum si alte categorii, potrivit legii;

1) emite tuturor contribuabililor chitante doveditoare pentru sumele incasate cu inscrierea
lizibila a datelor completate, fara prescurtari, conform rubricatiilor documentelor intocmite;

J) exercita orice alte atributii din domeniul de activitate prevazute de legislatia in vigoare.

k) executa si alte atributii in domeniu reglementate prin lege.

1) colectarea impozitelor locale cat si a taxei de salubritate;

m) debitarea si colectarea amenzilor locale cat si a amenzilor de circulatie;

n) debitarea fiecarei persoane atat fizice cat si juridice la inceput de an, pentru fiecare impozit
inparte (impozit cladiri, impozit teren persoana fizica si juridica, impozit teren extravilan, taxa
mijloace de transport persoane fizice si juridice);

o) platire ajutor lunar de Incélzire 1n perioada sezonului rece, ptr. familiile si persoane singure
beneficiare de ajutor social;

p) raspunde adreselor primite de la Politie, de la Birouri Executéri Judecatoresti, Judecéatorie;

r) eliberare certificate fiscale si diferite adeverinte;

s) Intocmirea dosarelor pentru fiecare autoturism inscris la Priméaria Unteni,

s) intocmirea registrului de casa, a borderoului desfasurator, a incasarilor zilnice;

t) iIntocmirea la inceputul anului, a somatiilor si instiintarilor de plata pentru fiecare
contribuabil;

Sfera relationala interna:

Relatii ierarhice: Subordonat fata de: Primarul comunei .

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

Relatii de control: nu este cazul,;

Relatii de reprezentare: nu este cazul.

Sfera relationala externas:

Cu autoritati si institutii publice: de colaborare pentru indeplinirea atributiilor care ii revin:
ANAF, Trezorerie, alte institutii si autorititi publice;

Cu organizatii internationale: nu este cazul;

Cu persoane fizice sau juridice private: atunci cand este cazul, In vederea realizarii atributiilor
de serviciu.

4. COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE;

(1) Atributii privind achizitiile publice

a) elaborarea programului anual al achizitiilor publice pe baza necesitatilor si prioritatilor
fonduri;

b) realizarea punerii in corespondenta cu sistemul de grupare si codificare utilizat in
Vocabularul comun al achizitiilor publice (CPV), a produselor, serviciilor si lucrarilor ce fac obiectul
contractelor de achizitie publica;

c) efectuarea testarii pietei privind preturile practicate de operatorii economici in vederea
efectudrii achizitiilor ce fac obiectul cumpararii directe;

d) asigurarea intocmirii documentatiei de atribuire pentru procedurile de achizitii pe baza



caietului de sarcini, precum si a documentatiei primite de la compartimentele care solicitd demararea
procedurii;

e) intocmirea referatului pentru constituirea comisiilor de evaluare a ofertelor privind bunurile,
serviciile si lucrarile ce vor constitui obiectul unei achizitii publice si 1l supune aprobarii conducerii;

f) asigurarea participarii cu membrii comisiei la deschiderea ofertelor si a altor documente care
insotesc oferta, verifica indeplinirea criteriilor de calificare de catre ofertanti/candidati, realizeaza
selectia conform procedurii care se aplica;

g) elaborarea notelor de fundamentare si notelor justificative in cadrul aplicarii procedurilor de
achizitii, solicitarea ofertelor pentru testarea pietei, asigurarea primirii ofertelor, Inregistrarea si
pastrarea lor, intocmirea proceselor-verbale ale comisiilor si a hotararilor de licitatii, prin incheierea
contractelor de achizitie publica, constituirea si pastrarea dosarului achizitiei;

h) asigura activitatea de informare a operatorilor care solicitd documentatia de
atribuire/selectare, raspunde in mod clar, complet si fard ambiguitati la solicitérile de clarificari,
raspunsurile insotite de intrebarile aferente transmitandu-le catre toti operatorii economici care au
obtinut documentatia de atribuire;

1) elaboreaza impreuna cu responsabilul pe problemele juridice §i transmite la Consiliul
National de Solutionare a Contestatiilor punctul de vedere al autoritatii contractante in cazul existentei
unei contestatii si duce la indeplinire masurile impuse Autoritatii contractante de catre CNSC;

J) opereaza modificari sau completari ulterioare in programul anual al achizitiilor, cand situatia
o impune, cu aprobarea conducdtorului institutiei si avizul Compartimentului contabilitate;

k) asigura respectarea obligatiei de a derula procedurile de atribuire a contractelor de achizitii
publice, utilizand Sistemul Electronic de Achizitii Publice (SEAP-SICAP), in procentul stabilit prin
legislatia Tn materie;

1) intocmeste, transmite si raspunde de corespondenta ce se deruleaza cu operatorii economici,
pe parcursul aplicarii procedurilor, in fiecare etapa,

m) asigurd arhivarea documentelor create in compartiment si predarea acestora la arhiva
institutiei in baza nomenclatorului, conform Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996, cu modificarile si
completarile ulterioare.

n) transmite spre aprobare compartimentului financiar contabil si ordonatoruluiprincipal de
credite programul anual de achizitii publice;

0) estimeaza valoarea fiecarui contract de furnizare de lucrari sau de servicii, ce urmeaza a fi
cuprins in programul anual al achizitiilor publice, pe baza unei note de fundamentare;

p) in vederea intocmirii si/sau rectificarii programului anual al achizitiilor publice, solicitd date
si informatii compartimentelor primariei Unteni;

r) centralizeaza periodic necesarul de materiale consumabile si obiecte de inventar, pe baza
estimarilor si referatelor de necesitate aprobate, iar dupa analiza acestora, stabileste: necesitatile
obiective de produse, de lucrari si de servicii, gradul de prioritate ale acestor necesitati;

s) elaboreaza proiectul programului de investitii publice, precum si rectificari ale acestuia, care
va fi anexat la bugetul de venituri si cheltuieli, indiferent de sursa de finantare, pentru actiunile si
activitatile unde Primarul comunei Unteni este ordonator de credite, in conformitate cu prevederile
normelor legale privind finantele publice locale;

s) indeplineste rolul de secretariat organizatoric pentru derularea tuturor etapelor procedurilor
privind achizitiile de bunuri, servicii, lucrari, in conformitate cu legislatia in vigoare;

t) participa la intocmirea specificatiile tehnice (caietele de sarcini) ale bunurilor, lucrarilor si
serviciilor ce urmeaza a fi achizitionate;

t) propune achizitia de servicii de consultantd pentru elaborarea caietelor de sarcini si a
documentatiei de atribuire, in cazul unor achizitii la care primaria nu are specialisti in elaborarea
acestor documente;

u) face parte din comisia de evaluare, comisia de negociere;

v) deruleaza toate procedurile de achizitie publica, necesare aproviziondrii ritmice cu
materialele solicitate de compartimentele primariei, precum si pentru asigurarea serviciilor In vederea
desfasurarii activitatii curente;

X) intocmeste proceduri proprii de achizitie publica atunci cand atribuirea contractului de
achizitie publica nu se supune prevederilor legale privind atributiile publice;

y) are obligatia de a intocmi dosarul achizitiei publice pentru fiecare procedura de achizitie



publica finalizata;

z) are obligatia de a Intocmi, prezenta spre avizare si transmite catre Ministerul Economiei si
Finantelor, Agentia Nationala de Reglementare si Monitorizare a Achizitiilor Publice, rapoartele
precizate in normele legale privind achizitiile publice;

aa) intocmeste planul de aprovizionare cu materiale de intretinere, piese de schimb, materiale
de uz gospodaresc, rechizite, publicatii si documente tipizate, pe baza referatelor de necesitate anuale
aprobate si in concordanta cu bugetul aprobat, asigura aprovizionarea ritmica a acestora;

bb) centralizeaza, periodic, necesarul de materiale consumabile si obiecte de inventar, pe baza
estimdrilor si referatelor de necesitate aprobate, in vederea achizitiondrii lor;

cc) Intocmeste rapoarte de specialitate la proiectele de hotarari initiate de compartimentele
primadriei sau serviciile publice de interes local, care au legatura cu achizitiile publice, programele de
investitii publice, documentatiile tehnico-economice sau contractele de achizitie publica;

dd) inainteaza contractele de achizitie publica spre semnare catre furnizor/prestator /executant
sau catre concesionar;

ee) inainteaza contractele de achizitie publica si anexele aferente spre avizare la controlul
financiar-preventiv si catre ordonatorul principal de credite;

ff) inregistreaza contractele de achizitie publica;

gg) propune eliberarea garantiei de participare constituitd la procedura de achizitie publica, in
urma careia s-a atribuit contractul;

hh) redacteaza anuntul de atribuire si transmitere a acestuia, dupa aprobarea de catre Primar,
catre Sistemul Electronic de Achizitie Publica si citre Monitorul Oficial al Romaniei;

i) urmareste furnizarea/prestarea sau executarea, in conformitate cu clauzele din contractul de
achizitie publica;

jj) urmareste graficul de realizare a contractelor incheiate, intocmeste procesele verbale de
predare-primire si de receptie si ia masurile necesare indeplinirii clauzelor contractuale, dacd Primarul
comunei Unteni nu deleaga aceasta sarcind altui compartiment;

kk) la finalizarea contractului de achizitie publicd, dupa incheierea procesului verbal de
receptie finald va Intocmi documentatia necesara pentru eliberarea garantiei de buna executie;

11) primeste si verifica factura reprezentdnd contravaloarea produselor/serviciilor/lucrarilor ce
fac obiectul contractului de achizitie publica;

mm) Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative
de consiliul local sau primar.

Sfera relationala interna:

Relatii ierarhice: subordonat fata de: Primarul comunei;

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

Relatii de control: nu este cazul,;

Relatii de reprezentare: nu este cazul.

Sfera relationala externa:

Cu autoritati si institutii publice: de colaborare pentru indeplinirea atributiilor care ii revin:
Primarii, Operatori economici, Ministere, INSSE, MFE, AFIR, ANM, ANRMAP, Consiliul Judetean,
Institutia Prefectului, alte institutii si autoritati publice ;

Cu organizatii internationale: nu este cazul;

Cu persoane fizice sau juridice private: atunci cand este cazul, in vederea realizarii atributiilor
de serviciu.

S.COMPARTIMENT URBANISM

(1) Atributii in domeniul urbanism si amenajarea teritoriului:

a) gestioneaza Planul Urbanistic General (P.U.G.) al Comunei Unteni;
b) initiaza si propune spre aprobarea Consiliului Local proiecte de hotarari la nivel de Planuri
Urbanistice Zonale (P.U.Z.) si Planuri Urbanistice de Detaliu (P.U.D.);



c) elaboreaza si asigura prezentarea si promovarea documentatiilor urbanistice la nivel de
Planuri Urbanistice Zonale (P.U.Z.) si Planuri Urbanistice de Detaliu (P.U.D.);

d) participa la rezolvarea reclamatiilor si a sesizdrilor persoanelor fizice sau juridice referitoare
la domeniul (obiectul) de activitate;

e) emite Tn baza documentatiilor de urbanism, aprobate de organele competente, certificate de
urbanism si autorizatii de construire, conform competentelor;

f) identifica posibilitati si avanseaza propuneri pentru dezvoltarea urbanistica a Comunei;

g) umareste realizarea lucrarilor de constructii autorizate, verifica in teren declaratia de
incepere a lucrarilor, asigurand reprezentare la receptia de finalizare a lucrarilor respective;

h) intocmeste si prezintd materiale, rapoarte referitoare la activitatea compartimentului;

J) colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul institutiei, implicate in activitatea de
urbanism;

k) executa In permanenta controale privind respectarea disciplinei in constructii;

1) controleaza respectarea normelor privind autorizarea constructiilor;

m) rezolva si rdspunde 1n scris la sesizarile si audientele cetatenilor referitoare la semnalarea
cazurilor de abatere privind disciplina in constructii;

n) actioneaza pentru prevenirea cazurilor de indisciplind In constructii prin avertizarea
cetdtenilor care intentioneaza sa execute lucrari fara obtinerea prealabila a avizelor si autorizatiilor de
constructii;

o) verifica si ia masurile care se impun privind obligatiile santierelor de constructii, in
conformitate cu prevederile Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii,
cu modificarile si completarile ulterioare;

p) participa impreuna cu alte organe specializate la verificarea amplasarii constructiilor
provizorii de pe domeniul public, ludnd masurile legale ce se impun (amenda, desfiintare, demolare);

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

s) in colaborare cu organele de politie si alte servicii publice trece la executarea in baza
hotararilor judecatoresti definitive si irevocabile investite cu titlu executoriu, privind cazurile de
incélcare a prevederilor Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executdrii lucrarilor de constructii, cu
modificarile si completarile ulterioare;

s) intocmeste referate de specialitate in vederea elaborarii proiectelor de dispozitii ale
Primarului si de hotarari ale Consiliului Local specifice activitatii serviciului;

t) colaboreaza pentru realizarea activitatii cu diferite institutii.

t) Intocmeste situatiile statistice privind autorizatiile si certificatele de urbanism eliberate;

u) colaboreaza cu secretarul comunei in vederea instrumentarii dosarelor care fac obiectul unor
litigii aflate pe rolul instantelor judecatoresti, privind lucrari de construire;

v) colaboreaza cu compartimentul agricol, in vederea obtinerii datelor privind regimul juridic al
terenurilor, necesare la intocmirea certificatelor de urbanism;

x) arhiveaza documentele eliberate, claseaza corespondenta si elibereaza duplicate ale
documentatiei din arhiva serviciului;

y) verificd documentatiile de urbanism (PUZ si PUD), intrate in serviciu pentru
avizareaprobare, din punct de vedere al respectarii legislatiei in vigoare si incadrarii in prevederile
PUG;

z) colaboreaza cu elaboratorii documentatiilor de urbanism pe parcursul procesului de
avizare/aprobare a acestora;

aa) redacteaza si emite avizele de urbanism;

bb) intocmeste si Tnainteaza proiectele de hotarare catre Consiliul Local al comunei Unteni, in
vederea aprobarii documentatiilor de urbanism;

cc) emite, la cerere, puncte de vedere asupra incadrarii in zone urbanistice a unor
amplasamente;

dd) colaboreaza cu alte compartimente din Primaria comunei Unteni pe probleme legate de
activitatea de avizare a documentatiilor de urbanism;

ee) tine evidenta scrisa a tuturor lucrarilor care au fost repartizate compartimentului;



ff) verifica pe teren lucrarile pentru care se elibereaza certificate de urbanism, autorizatii de
construire / desfiintare etc.;

gg) analizeaza, verificd, Intocmeste si elibereaza certificate de urbanism, pentru lucrari de
extinderi retele de utilitati, bransamente si racorduri, reabilitdri sistem rutier, modernizari si reparatii
strazi;

hh) analizeaza, verifica, intocmeste si elibereaza autorizatii de construire pentru lucrari de
extinderi retele de utilitati bransamente si racorduri, reabilitari sistem rutier, modernizari si reparatii
strazi aflate pe teritoriul comunei Unteni;

i1) analizeaza documentatiile pentru certificate de urbanism si autorizatii de construire pentru
corpuri si panouri de afisaj, firme si reclame, Intocmeste si elibereaza certificate de urbanism si
autorizatii de construire;

Jj) analizeaza documentatiile pentru avize de amplasare panouri publicitare mobile/pliante,
bannere publicitare, panouri montate pe vehicule special echipate, intocmeste si elibereaza avizele sus-
amintite;

kk) elibereaza corespondenta catre solicitanti, prin care se precizeaza prevederile legale in care
se pot incadra lucrarile de constructii in domeniul publicitatii;

11) analizeaza oportunitatea si legalitatea propunerilor de amplasament solicitate (activitate de
teren si de birou);

mm) participa in comisiile de receptie la terminarea lucrarilor si intocmeste regularizarea taxei
de autorizatie;

6. COMPARTIMENT RESURSE UMANE, RELATII CU PUBLICUL SI ARHIVA

(1) Resurse umane

a) colaboreaza cu compartimentele de specialitate din cadrul Primariei in vederea intocmirii
proiectelor de hotdrari privind organigrama, statul de functii, statul de personal si fisele de evaluare a
posturilor;

b) colaboreazad cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici in vederea transmiterii datelor
personale ale functionarilor publici, precum si functiile publice vacante sau modificarile intervenite in
situatia functionarilor publici;

c) urmareste si asigura intocmirea anuala a fiselor de evaluare a performantelor profesionale
individuale a functionarilor publici si ale personalului contractual .

d) asigura implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere si interese pentru
consilierii locali, primar, viceprimar si functionarii publici din cadrul aparatului de specialitate al
primarului . — propune primarului proiectul structurii organizatorice, statul de functii, atributiile de
serviciu, si fisa postului, precum si salarizarea personalului din aparatul de specialitate al primarului;

e) in baza organigramei aprobate, iIntocmeste statul de functii, respectand criteriile de gradare si
nomenclatoarele de functii;

f) raspunde de organizarea examenelor si concursurilor pentru incadrarea Tn munca si avansarea
in grade, trepte superioare sau functii de conducere, precum si pentru verificarea indeplinirii conditiilor
de angajare, pregatire si avansare;

g) asigura secretariatul comisiilor de concurs, respectiv al comisiilor de solutionare a
contestatiilor;

h) tine evidenta cursurilor de perfectionare la care participa angajatii Primariei;

1) intocmeste, la solicitarea primarului, statistici, sinteze, analize si informari referitoare la
actele administrative ce tin de resursele umane;

j) asigura elaborarea strategiei si politicii de resurse umane pe functii publice, functii de
specialitate si meserii pentru serviciile Primariei;

k) asigura si urmareste integrarea noilor angajati, efectueaza controlul respectarii disciplinei
muncii;

1) asigura crearea bancii de date privind evidenta personalului, atat a functionarilor publici, cat
si a personalului contractual;

m) asigurd implementarea si aplicarea statutului functionarilor publici;

n) efectueaza operatiunile privind incadrarea, redistribuirea, detasarea, pensionarea, incetarea
contractului de munca si sanctionarea disciplinara, atat a functionarilor publici, cat si a personalului



contractual;

0) urmareste intocmirea fiselor posturilor pentru functionarii publici si personalul contractual
din cadrul Primariei si asigura gestionarea acestora;

p) indeplineste formalitatile necesare pentru incheierea, modificarea, suspendarea sau incetarea
contractelor de munca si completeazd REVISAL, in conformitate cu prevederile Codului muncii si ale
altor acte normative specifice;

r) intocmeste dosare de pensie pentru limitd de varsta si vechime, precum si pentru pensionarea
pe motiv de boala si le transmite in timp util;

s) controleaza prezenta la serviciu a salariatilor Primariei si face propuneri de sanctionare
disciplinara a celor vinovati,

s) intocmeste la sfarsitul anului in curs planificarea concediilor de odihna pentru anul urmator,
in colaborare cu celelalte servicii si urmareste efectuarea acestora conform planificarii;

t) asigura intocmirea si gestionarea fiselor de evaluare a posturilor pentru functionarii publici si
personalul contractual din Primarie;

t) asigura aplicarea sistemului de salarizare in vigoare, completat cu actele normative ce apar pe
parcurs, in concordantd cu structura organizatorica si numarul de posturi aprobat de Consiliul local;

u) intocmeste statul de personal 1n baza statului de functii aprobat;

v) asigurd aplicarea sistemului de salarizare in vigoare, completat cu actele normative ce apar
pe parcurs, in concordanta cu structura organizatorica si numarul de posturi aprobat de Consiliul local;
X) propune primarului proiectul structurii organizatorice, statul de functii, atributiile de
serviciu, si fisa postului, precum si salarizarea personalului din aparatul de specialitate al primarului;

y) in baza organigramei aprobate, intocmeste statul de functii, respectind criteriile de gradare si
nomenclatoarele de functii;

z) urmdreste aplicarea prevederilor legale privind incadrarea, promovarea si salarizarea
personalului din aparatul de specialitate al primarului comunei,

aa) intocmeste dosarele necesare in vederea pensiondrii angajatilor aparatului de specialitate al
primarului si a bibliotecii comunale;

bb) asigura centralizarea programelor de perfectionare a pregatirii profesionale a personalului
din aparatul de specialitate al primarului si le propune spre aprobare primarului, umarind aplicarea lor;

cc) primeste sesizarile, ia declaratiile, intocmeste notele de cercetare si referatele privind
salariatii angajati cu contract individual de munca in aparatul de specialitate al primarului care
savarsesc abateri, le supune solutiondrii In conformitate cu prevederile legale si a prezentului
Regulament de organizare si functionare, a Regulamentului de ordine interioara si tine evidenta
dispozitiilor de sanctionare;

dd) tine evidenta fiselor posturilor pe compartimente functionale intocmite cu respectarea
prevederilor legale si le actualizeaza ori de cate ori este nevoie, in baza noilor documente existente;

ee) urmareste Intocmirea fiselor de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
angajatilor aparatului de specialitate al primarului si tine evidenta acestora;

ff) supune aprobarii Primarului referatele de modificare a drepturilor salariale ale personalului
contractual din aparatul de specialitate al primarului, survenite ca urmare a evaluarii anuale;

gg) indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau Insédrcinari date prin acte administrative
de consiliul local sau primar.

(2) Atributii pe linie de Registratura:

a) primeste, inregistreaza corespondenta adresatd Primarului comunei Unteni si Consiliului
Local si o prezintd Primarului comunei Unteni, pentru a dispune, prin rezolutie, serviciul, biroul,
compartimentul si/sau persoana care va solutiona si va redacta raspunsul;

b) transmite corespondenta cdtre compartimentele de specialitate;

c) expediaza corespondenta adresata de catre Primarul comunei Unteni /Consiliul Local Unteni,
autoritatilor si institutiilor publice (Presedintie, Parlament, Guvern, ministere, servicii publice
descentralizate ale ministerelor, instante, departamente nationale), organizatii guvernamentale si
neguvernamentale, mass-media, regii autonome, unitatilor subordonate, societati comerciale, persoane
fizice si juridice;



d) organizeaza evidenta documentelor primite, intocmite si transmise la nivelul
compartimentului;

- asigura depunerea la timp a corespondentei la oficiul postal;

- indeplineste orice alte sarcini primite de la conducerea institutie;

- in exercitarea atributiilor specifice colaboreaza cu toate compartimentele din structura
organizatorica a primariei comunei Unteni;

(3) Atributii pe linie de Relatii Publice:

a) face tot posibilul pentru scurtarea timpului si a efortului depus de cetatean pentru rezolvarea
problemei sale;

b) face tot posibilul pentru a evita stresul cetateanului, generat de cele mai multe ori de
imposibilitatea lui de a depista modalitatea de obtinere a unor drepturi legale sau informatii utile,
indrumandu-1 catre departamentul (serviciul, compartimentul sau persoana) care ii poate rezolva
problema;

c) asigura reprezentarea fiecarui compartiment din cadrul institutiei Primarului, prin
functionarii publici care primesc, verifica cereri si dau informatii cetdtenilor;

d) asigura expedierea documentatiilor, atunci cand este obligatorie inménarea acestora personal
beneficiarului;

e) are obligatia de a comunica, telefonic sau in scris, compartimentelor din cadrul primariet,
orice problema aparuta, care tine de competenta acestora, urmarind ca informatiile pe care le
furnizeaza sa fie corecte si actuale;

f) pune la dispozitia cetdtenilor care solicita avizele si acordurile elaborate de compartimentele
de specialitate ale aparatului executiv al primariei, date si informatii privind documentatia necesara
obtinerii acestora;

g) informeaza cetdtenii asupra stadiului de solutionare a lucrarilor, in termenul stabilit de lege;

h) asigura programarea la audientele acordate de Primar, Viceprimar si Secretar a cetatenilor, a
agentilor economici si a reprezentantilor diferitelor institutii particulare sau autoritati publice, prin
intocmirea notelor de audiere;

1) repartizeaza, pe compartimentele de specialitate, toate reclamatiile si sesizarile primite;

Jj) primeste, inregistreaza si tine evidenta reclamatiilor si sesizarilor primite prin linia telefonica
a primariei;

k) are obligatia sa precizeze, pentru informatiile solicitate verbal, conditiile si formele in care
are loc accesul la informatiile de interes public si poate furniza pe loc informatiile solicitate;

1) stabileste un program minim pentru comunicarea informatiilor de interes public solicitate
verbal, care va fi afisat la sediul primariei; acesta se va desfagura in mod obligatoriu 1n timpul
programului de lucru al primariei;

m) raspunde de buna organizare si desfasurare a activitétii de primire, inregistrare si rezolvare a
petitiilor care sunt adresate primariei, prin indrumarea acestora catre compartimentele de specialitate,
cu precizarea termenului de trimitere a raspunsului;

n) pune gratuit la dispozitie formularele tip de redactare a petitiilor si a reclamatiilor
administrative;

0) iIndruma cetétenii care se adreseaza pentru rezolvarea unor probleme personale, civice sau
sociale care nu intra in competenta primadriei, cdtre institutiile In sarcina carora revin.

(4) Arhiva

a) initiaza si organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor, in cadrul
unitdtii; asigura legatura cu Arhivele Nationale, in vederea verificarii si confirmarii nomenclatorului;
urmareste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor;

b) verifica si preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele constituite; intocmeste
inventare pentru documentele fard evidenta, aflate in depozit; asigura evidenta tuturor documentelor
intrate si iesite din depozitul de arhiva, pe baza registrului de evidenta curents;

¢) pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul
efectudrii actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;

d) cerceteaza documentele din depozit in vederea eliberarii copiilor si certificatelor solicitate de
cetateni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;



e) pune la dispozitie, pe baza de semnatura, si tine evidenta documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare; la restituire, verifica integritatea documentului imprumutat; dupa
restituire, acestea vor fi reintegrate la fond,

f) organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform prevederilor Legii
Arhivelor Nationale, mentine ordinea si asigura curatenia in depozitul de arhiva; solicita conducerii
unitatii dotarea corespunzatoare a depozitului (mobilier, rafturi, mijloace P.S.I. s.a.): informeaza
conducerea unitdtii si propune masuri in vederea asigurarii conditiilor corespunzatoare de pastrare si
conservare a arhivei;

Sfera relationala interna:

Relatii ierarhice: subordonat fata de: Secretarul general al UAT;

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

Relatii de control: nu este cazul,;

Relatii de reprezentare: nu este cazul.

Sfera relationala externa:

Cu autoritati si institutii publice: de colaborare pentru indeplinirea atributiilor care ii revin:
AJPIS, AJOFM, ITM, ISC, ANFP, Primarii, Judecatorie, Organe de politie, Consiliul Judetean,
Institutia Prefectului, alte institutii si autoritati publice;

Cu organizatii internationale: nu este cazul;

Cu persoane fizice sau juridice private: atunci cand este cazul, in vederea realizarii atributiilor
de serviciu.

7. COMPARTIMENT EDILITAR-GOSPODARESTI, ADMINISTRATIV;

(1) Atributiile sunt indeplinite de: guard, care are urmatoarele atributii:

a) asigura curatenia generala la primarie interior si exterior;

b) intretine spatiile verzi si florale din incinta curtii primariei;

¢) anunta ori de cate ori este necesar cetatenii ca sa se prezinte la primarie;

d) anunta pe baza de convocator consilierii locali convocati la sedinte de consiliu;

e) verifica la terminarea programului daca usile sunt incuiate la birouri i intrarile primariei;

f) asigura pe timp de iarna incalzirea birourilor din primarie prin utilizarea cu maxima
responsabilitate a centralei termice si a instalatiilor aferente;

g) sprijina si ajuta functionarii si salariatii Institutiei Primarului Comunei Unteni la arhivarea
documentelor;

h) participa la orice activitate la nivel de primarie cand sunt solicitati;

1) asigura instiinarea persoanelor invitate de functionarii din aparatul de specialitate al
primarului, In timp util;

J) asigurad gospodarirea, administrarea si intretinerea domeniului public si privat Unteni;

k) in perioada de toamna iarnd urmareste si executa activitatea de dispersare a materialelor
antiderapante pe strazi, tdierea si indepartarea gheturilor, degajarea si eliberarea strazilor de zapada,
curatirea trotuarelor;

1) asigura si organizeaza executarea lucrarilor si luarea masurilor preventive si operative in caz
de inundatii cat si pentru degajarea apelor curgatoare de gheturi ce ar periclita podurile sau scurgerea
normala a apelor;

m) indeplineste orice alte atributii prevazute in lege sau stabilite de primarul Comunei Unteni.

CAPITOLUL XI
ALTE ATRIBUTII ALE APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI

Art. 28. — Primarul comunei Unteni repartizeaza compartimentelor din aparatul de specialitate

personalului, in vederea realizarii principalelor categorii de atributii ce revin autoritatilor administratiei
publice locale.



(1) — Atributii in domeniul starii civile

Atributiile principale in domeniul starii civile care se exercita de catre ofiterul de stare civila
delegat in baza dispozitiei primarului comunei Unteni sunt:

- intocmeste acte de stare civila (acte de nastere, de castorie, de deces) In conditiiile legii si
elibereaza certificate doveditoare;

- oficiaza casatorii Intr-un cadru solemn;

- intocmeste §i transmite organelor in drept documentele cerute de lege privind inregistrarile
actelor de nastere, casatorie si deces;

- transmite actele de identitate ale persoanelor decedate la Serviciul Public Local de Evidenta a
Persoanelor de la ultimul domiciliu al acestora;

- intocmeste buletine statistice de nastere, casatorie, deces, pe care le comunica Directiei
Judetene de Statistica;

- comunica organelor prevazute de lege, orice modificare intervenita in starea civila a
persoanelor;

— face propuneri din oficiu pentru anularea, modificarea, completarea sau rectificarea actelor de
stare civild si a mentiunilor inscrise pe marginea acestora;

— Intocmeste referate privind rectificarea actelor de stare civila si dispozitii ale primarului
privind rectificarea actelor de stare civila;

— efectueaza verificari, la cerere, in cazul anularii, modificarii ori completarii actelor de stare
civila sau/si mentiunilor inscrise pe acestea;

— transcrie actele de stare civila ale cetatenilor romani, intocmite in strainatate la autoritatile
locale competente;

— Inscrie mentiuni privind divortul, anularea ori incetarea casatoriei;

— Inscrie 1n actele de stare civila mentiuni privind schimbari ale numelui de familie si/sau a
prenumelui pe cale administrativa,

— Inscrie mentiuni privind inregistrarea numelui/prenumelui cu ortografierea limbii materne;

— Inscrie mentiuni de schimbare a numelui si/sau prenumelui intervenite 1n strainatate;

— Inscrie mentiuni privind acordarea sau renuntarea la cetatenia romana;

— elibereaza certificate de stare civila;

—constata desfacerea casatoriei prin acordul sotilor si elibereraza certificate de divort;

— Intocmeste buletine statistice de divor{ pe care le comunica Directiei Judetene de Statistica;

— pastreaza registrele de stare civild in conditiile prevazute de legislatia pe linie de stare civila
si arhivistica in vigoare.

— atribuie, inscrie si gestioneaza C.N.P.

— Indeplineste orice alte sarcini pe linie de stare civila prevazute de reglementarile legale
nationale si ale Uniunii Europene.

(2) — Atributii privind Registrul electoral

Principalele atributii privind Registrul electoral indeplinite de personalul desemnat prin
dispozitia primarului sunt urmatoarele:

— Inregistreaza si actualizeaza datele de identificare a cetatenilor romani cu drept de vot incsrise
in Registrul electoral cu sprijinul filialelor si birourilor Autoritatii Electorale Permanente;

— opereaza direct in Registrul electoral, pe baza documentelor oficiale prezentate de persoana
interesatd sau comunicate de autoritati, potrivit atributiilor ce le revin conform legii;

— actualizeaza datele de identificare a cetatenilor cu drept de vot Inscrise in Registrul electoral
sau le radiaza din Registrul electoral in cel mult 24 de ore de la data luarii la cunostintad de catre primar
a cazurilor care impun actualizarea sau radierea, dupa caz;

— Intocmeste si tipareste listeler electorale pe baza datelor si informatiilor cuprinse in Registrul
electoral;

— Intocmeste listele electorale permanente pe sate;

— intocmeste listele electorale permanente intr-un exemplar oficial, le pastreaza intr-un registru
special cu file detasabile si le pune la dispozitia alegatorilor spre consultare pana cel tarziu cu 45 de
zile Tnaintea zilei alegerilor;



— Intocmeste copii de pe listele electorale permanente in doud exemplare;
— intocmeste listele suplimentare in cazurile prevazute de lege.

(3) — Atributii pe linie de protectie civila

Principalele atributii ale personalului desemnat prin dispozitia primarului sa raspunda de
protectia civila sunt:

— asigura prevenirea populatiei asupra atacurilor inamicului din aer sau a dezastrelor;

— asigura protectia bunurilor materiale si a valorilor culturale;

— asigura pregdtirea populatiei in vederea asigurarii protectiei civile;

— organizeaza, controleaza si coordoneaza apararea impotriva dezastrelor conform planurilor de
apdrare, precum §i dotarea cu mijloace de aparare si interventie;

— Instiinteaza operativ populatia, institutiile si agentii economici pe baza sistemului
informational propriu si centralizat, despre iminenta producerii dezastrelor;

— asigura conditiile de functionare a comisiei locale de aparare impotriva dezastrelor si a
secretariatului tehnic;

— intocmeste si actualizeaza, in cooperare cu comisia de protectie civild, documente operative si
de conducere de protectie civila, redactand proiecte de hotarari ale consiliului local sau dispozitii ale
primarului;

— asigura, verifica si mentine Tn mod permanent starea de functionare a punctelor de comanda
(locurilor de conducere) de protectie civild si dotarea lor cu materialele si documentele necesare
potrivit legislatiei In vigoare;

— asigura masurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind instiintarea si
aducerea personalului de conducere la sediu, in mod oportun in caz de dezastru sau la ordin;

— asigura colaborarea cu formatiunile de paza, pompieri si de Crucea Rosie pentru realizarea
masurilor de protectie cuprinse In documentele operative si pentru desfasurarea pregatirii de protectie
civild in special, pe timpul aplicatiilor, exercitiilor si al lichidarilor urmarilor unor dezastre;

— Intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din dotare, care pot fi
folosite in caz de dezastre si in situatii speciale si o actualizeaza permanent;

— planificd, indruma si urmareste activitatile desfasurate de comisiile de protectie civila pentru
realizarea masurilor de protectie a locuitorilor comunei precum si a bunurilor materiale;

— asigura mijloacele si aparatura necesara pentru functionarea posturilor de observare, se ocupa
nemijlocit de pregatirea grupelor de cercetare pentru asigurarea intrarii acestora 1n functiune la ordin;
— asigura mentinerea in stare de utilizare a adaposturilor de protectie civila, evidenta si

respectarea normelor privind Intrebuintarea acestora;

— urmadreste realizarea mijloacelor de decontaminare prevazute in planuri;

— asigura conditii de depozitare, conservare, intretinere si folosire corecta a tehnicii, aparaturii
si a materialelor din inzestrare;

— participa la toate convocarile, bilanturile, analizele si la alte activitati organizate de
Inspectoratul Judetean de protectie Civila;,

— prevede in planul de mobilizare a economiei nationale materialele necesare completarii
inzestrarii formatiunilor de protectie civila;

— prezinta propuneri pentru introducerea in bugetul de venituri si cheltuieli a fondurilor
necesare pentru Inzestrarea si realizarea masurilor de protectie civila;

— actualizeaza planul de protectie civila, planul de protectie si interventie la dezastre si planul
de evacuare;

— organizeaza cercetarea de protectie civild precum si paza punctului de comanda;

— urmareste indeplinirea masurilor de protectie civila si desfasurarea actiunilor de interventie;

— raspunde de organizarea si coordonarea activitatilor pentru realizarea masurilor de protectie a
cetatenilor si a bunurilor materiale Tmpotriva atacului inamicului sau a dezastrelor prin adapostire,
mascarea obiectivelor importante, deblocarea adaposturilor, inlaturarea avariilor la retelele de
gospodarire comunald, deblocarea si refacerea cdilor de acces si evacuare;

— urmareste executia adaposturilor la noile investitii in constructie sau la extinderile imobilelor
existente in comuna, potrivit instructiunilor si normelor tehnice in vigoare;

— urmareste in permanenta capacitatea de interventie a formatiunilor de protectie civila;

— organizeaza si tine evidenta personalului, materialelor si tehnicii pentru comisiile si



formatiunile de protectie civila;

— organizeaza si coordoneaza aplicarea masurilor pe linie de protectie impotriva contaminarii
radioactive, toxice, biologice, In caz de atac cu arma N.B.C., accident nuclear sau chimic si 1n situatii
de dezastre;

— coordoneaza masurile de asistentd medico-sanitara si sanitar-veterinara in situatiile mai sus
mentionate;

— elaboreaza documentele pe linia specialitatii $i asigurd transmiterea lor;

— raspunde nemijlocit de Instiintarea si alarmarea populatiei din comuna Unteni;

— asigura primirea si transmiterea semnalelor de instiintare despre pericolul atacurilor
inamicului, dezastrelor precum si a datelor despre situatia de radiatie, chimica si biologica;

— asigura actionarea la timp a sistemelor de instiintare — alarmare din comuna;

— controleaza periodic modul de exploatare a mijloacelor de transmisiuni;

— planificd, organizeaza si urmareste executarea reparatiilor la Intreaga aparatura de Instiintare
si alarmare;

— Indeplineste si alte atributii prevazute de lege, in baza actelor emise de ministere si alte
autoritati ale administratiei publice centrale, de hotarari ale consiliului judetean sau incredintate de
consiliul local sau de catre primar;

— Intocmeste si actualizeaza periodic documentatia privind evidenta militara a autoritatilor
locale, personalul din aparatul de specialitate al primarului, institutiile si serviciile publice din
subordinea consiliului local;

— tine evidenta documentelor cu caracter secret de serviciu, a celorlalte documente si executa
inventarierea si gestionarea acestora.

(4) Atributii in domeniul protectiei mediului

Atributiile in domeniul protectiei mediului exercitate de personalul desemnat prin dispozitia
primarului sunt urmatoarele:

— asigura realizarea masurilor stabilite pentru protejarea mediului inconjurator;

— inifiaza proiecte, urmareste intocmirea documentatiilor tehnice si asigura realizarea lucrarilor
publice ce se executd din bugetul local sau din alte fonduri publice in domeniul protectiei mediului;

— stabileste si propune consiliului local masuri pentru refacerea si protectia mediului
inconjurdtor in scopul cresterii calitatii vietii;

— asigura respectarea prevederilor legale privind protectia si conservarea monumentelor istorice
si de arhitectura, a parcurilor si rezervatiilor naturale;

— colaboreaza cu compartimentul financiar, contabil, resurse umane si cu celelalte
compartimente pentru stabilirea necesarului de fonduri in vederea elaborarii bugetului local, pentru
protectia mediului;

— urmdreste modul de utilizare a fondurilor alocate si asigura gospodarirea fondurilor aprobate;

— propune masurile necesare pentru:

— prevenirea si limitarea urmarilor calamitatilor, catastrofelor si incendiilor;

— asigurarea igienizarii malurilor cursurilor de apa din raza comunei, a decolmatarii vailor
locale si a podetelor pentru asigurarea scurgerii apelor mari;

— asigura aplicarea prevederilor legale privind colectarea selectiva a deseurilor menajere,
industriale sau de orice fel, reciclarea si reintroducerea lor in circuitul productiv si prezinta situatia
acestora primarului;

— asigura executarea activitatilor de deratizare si dezinsectie;

—rezolva in termenul legal sesizarile primite de la cetatenii comunei referitoare la respectarea
legalitatii In domeniul de activitate;

— asigura lucrari de reparatii, inlocuiri sau dotare cu cosuri destinate deseurilor, montate pe
domeniul public al comunei Unteni.

(5) Atributii in domeniul protectiei muncii

Atributiile principale in domeniul protectiei muncii exercitate de personalul desemnat prin
dispozitia primarului sunt urmatoarele:

— urmareste permanent respectarea cerintelor de securitatea muncii de cétre lucratori si de catre
ceilalti participanti la procesul de munca si ia masuri, conform actelor normative in vigoare, in caz de



abaterti;

— urmareste mentinerea echipamentelor de munca si a mediului fizic de munca intr-o stare
corespunzatoare cerintelor de securitate a muncii,

— anunta nivelul ierarhic superior de producerea oricarui eveniment, accident de munca si ia
masuri pentru a nu se schimba starea de fapt in cazul accidentelor grave, daca aceasta nu conduce la
agravarea situatiei sau la menginerea potentialului de periculozitate; in cazul cand este necesara
schimbarea starii de fapt, asigurd intocmirea schitei cu situatia reala in care s-a produs accidentul;

— ia masuri pentru acordarea primului ajutor si stabilizarea situatiei in cazul producerii unui
accident de munca;

— participa la receptia echipamentelor de munca achizitionate sau iesite din revizii ori reparatii,

— informeaza lucratorii n legatura cu toate aspectele activitatii de prevenire a accidentelor de
munca si imbolnavirilor profesionale;

— participa la elaborarea instructiunilor proprii de securitate a muncii;

— urmareste verificarea si admiterea la lucru numai a lucratorilor aflati intr-o stare
corespunzatoare de sanatate, odihna, instruifi si dupa caz, autorizati;

— urmareste dotarea locurilor de munca cu mijloace de protectie colectiva necesare si
mentinerea lor Intr-o stare corespunzatoare de functionare;

— urmareste dotarea lucratorilor cu echipament individual de protectie adecvat si utilizarea
corespunzatoare a acestuia si iau masuri ca toti muncitorii sa poarte echipamentul de protectie din
dotare;

— opreste procesul de munca in cazul aparitiei unui pericol iminent pentru viata si sanatatea
personalului;

— realizeaza instruiri Tn domeniul securitatii si sanatatii in munca la locul de munca si periodic
pentru lucratorii, conform procedurilor si instructiunilor proprii, Intocmite de serviciul extern si se
autoinstruieste in domeniu;

— respecta instructiunile si cerintele de securitate si sanatate a muncii in indeplinirea atributiilor.

(6) Consilier etic

a) actualizarea periodicd a Codului de conduita al Primariei;

b) aducerea la cunostintd a Codului de conduita catre toate structurile Primariei;

¢) monitorizarea modului de aplicare si respectare a principiilor si normelor de conduita de
catre functionarii publici si intocmirea de rapoarte si analize cu privire la acestea;

d) desfasurarea activitatii de consiliere etica, pe baza solicitarii scrise a functionarilor publici
sau la initiativa sa atunci cand functionarul public nu i se adreseaza cu o solicitare, insa din conduita
adoptata rezulta nevoia de ameliorare a comportamentului acestuia;

e) elaborarea de analize privind cauzele, riscurile si vulnerabilitatile care se manifesta in
activitatea functionarilor publici si care ar putea determina o incalcare a principiilor si normelor de
conduitd, pe care le inainteaza Primarului, si propunerea de masuri pentru inldturarea cauzelor,
diminuarea riscurilor si a vulnerabilitatilor;

f) organizarea de sesiuni de informare a functionarilor publici cu privire la normele de etica,
modificari ale cadrului normativ in domeniul eticii i integritatii sau care instituie obligatii in legatura
cu respectarea drepturilor cetatenilor in relatia cu administratia publica sau Primaria;

g) semnalarea de practici sau proceduri institutionale care ar putea conduce la incélcarea
principiilor si normelor de conduitd in activitatea functionarilor publici;

h) analizarea sesizarilor si reclamatiilor formulate de cetateni si de ceilalti beneficiari ai
activitatii Primariei cu privire la comportamentul personalului care asigura relatia directa cu cetatenii
si formularea de recomandari cu caracter general, fara a interveni in activitatea comisiilor de
disciplin;

1) adresarea in mod direct de intrebari sau aplicarea de chestionare cetatenilor si beneficiarilor
directi ai activitagii Primariei cu privire la comportamentul personalului care asigura relatia cu
publicul, precum si cu privire la opinia acestora despre calitatea serviciilor oferite de Primarie;

j) indeplinirea oricaror atributii incredintate de conducerea Primariei, in conformitate cu
legislatia In vigoare, in legdturd cu asigurarea respectarii Codului de conduita in cadrul institutiei.

(7) Atributii privind relatia cu societatea civila



Principalele atributii privind relatia cu sociatatea civila indeplinite de personalul desemnat prin
dispozitia primarului sunt urmatoarele:

— Intocmeste anuntul referitor la elaborarea proiectelor de acte normative pe care il publica pe
site-ul propriu si-1 afiseaza la sediul propriu, intr-un spatiu accesibil publicului, transmitandu-I totodata
catre mass-media centrald sau locald, dupa caz, cu respectarea prevederilor art. 7 alin. (2) din Legea nr.
52/2003, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare. Transmite proiectele de acte normative
tuturor persoanelor care au depus o cerere pentru primirea acestor informatii,

— transmite anuntul referitor la elaborarea unui proiect de act normativ cu relevanta asupra
mediului de afaceri asociatiilor de afaceri si altor asociatii legal constituite, pe domenii specifice de
activitate, in termenul prevazut la art. 7 alin. (2) din Legea nr. 52/2003, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare;

— la publicarea anuntului pentru proiectele de acte normative prevazute la art. 7 alin. (2) din
Legea nr. 52/2003, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, stabileste o perioada de cel
putin 10 zile calendaristice pentru a primi in scris propuneri, sugestii sau opinii cu privire la proiectul
de act normativ supus dezbaterii publice;

— publica pe site-ul propriu si afiseaza la sediul propriu, alaturi de documentele mentionate art.
7 alin. (2) din Legea nr. 52/2003, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, si modalitatea
de colectare a recomandarilor, modalitatea de inscriere si luare a cuvantului, timpul alocat luarii
cuvantului si orice alte detalii de desfasurare a dezbaterii publice prin care se asigura dreptul la libera
exprimare al oricdrui cetatean interesat;

— asigura pastrarea documentelor prevazute la art. 7 alin. (2) si alin. (10) lit. a) si d) din Legea
nr. 52/2003, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, pe site-ul autoritatii publice
responsabile intr-o sectiune dedicata transparentei decizionale. Toate actualizarile in site vor mentiona
obligatoriu data afisarii ;

— consemneaza intr-un registru propunerile, sugestiile sau opiniile cu privire la proiectele de
acte normative supuse dezbaterii publice si mentioneaza data primirii, persoana si datele de contact de
la care s-a primit propunerea, opinia sau recomandarea si le comunica initatorului/initiatorilor
proiectelor de acte normative ;

— la solicitarea autoritatii publice locale in cauza, organizeaza intdlniri 1n care sa se dezbata
public proiectele de acte normative, daca acest lucru a fost cerut 1n scris de cétre o asociatie legal
constituita sau de catre o alta autoritate publica;

— urmareste ca in toate cazurile in care se organizeaza dezbateri publice, acestea trebuie sa se
desfasoare in cel mult 10 zile calendaristice de la publicarea datei si locului unde urmeaza sa fie
organizate;

— asigura participarea la dezbaterea publicd a tuturor persoanelor prevazute in art. 7 alin. (10)
lit. ¢) din Legea nr. 52/2003, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

— asigura conditiile pentru participarea la procesul de luare a deciziilor, in conformitate cu
dispozitiile legale cuprinse in art. 8-12 din Legea nr. 52/2003, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare;

— intocmeste raportul anual privind transparenta decizionald conform prevederilor art. 13 din
Legea nr. 52/2003, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, si 1l face public in site-ul
propriu, prin afisare la sediul propriu intr-un spatiu accesibil publicului sau prin prezentare in sedinta
publica;

— asigura arhivarea documentelor create in baza Legii nr. 52/2003, republicata, cu modificarile
si completarile ulterioare;

— indeplineste orice alte atributii ce-i revin in calitate de persoand responsabila pentru relatia cu
societatea civild, stabilite prin lege sau alte acte normative.

(8) Atributii privind asigurarea accesului liber la informatiile de interes public

Principalele atributii privind asigurarea accesului liber la informatiile de interes public
indeplinite de personalul desemnat prin dispozifia primarului sunt urmatoarele:

— primeste solicitarile privind informatiile de interes public;

— 1n cazul cererii verbale, asigura furnizarea informatiei pe loc, daca este posibil, sau indruma
solicitantul sa adreseze o cerere 1n scris;

— Inregistreaza cererile formulate in scris, pe suport de hartie sau pe suport electronic (e-mail) si



elibereaza solicitantului o confirmare scrisa continand data si numarul de inregistrare a cererii;

— realizeaza o evaluare primara a solicitdrii, in urma careia stabileste daca informatia solicitata
este o informatie comunicata din oficiu, furnizabila la cerere sau exceptata de la liberul acces:

—1n cazul in care informatia solicitata este deja comunicata din oficiu in una dintre formele
precizate la art. 5 din Legea nr. 544/2001, asigura de Indata, dar nu mai tarziu de 5 zile, informarea
solicitantului despre acest lucru, precum si sursa unde informatia solicitatd poate fi gasita;

—1n cazul in care informatia solicitatd nu este dintre cele care se comunica din oficiu,
solicitarea se transmite structurilor competente din cadrul autoritétilor si institutiilor publice, pentru a
verifica respectarea prevederilor art. 12 din Legea nr. 544/2001;

—1n cazul in care informatia solicitata este identificata ca fiind exceptatad de la accesul liber la
informatie, asigura, in termen de 5 zile de la inregistrare, informarea solicitantului despre acest lucru;

— identifica si actualizeza informatiile de interes public care sunt exceptate de la accesul liber,
potrivit legii;

— primeste de la structurile prevazute la art. 22 alin. (1) rdspunsul la solicitarea primita si
redacteaza raspunsul catre solicitant impreund cu informatia de interes public sau cu motivatia
intarzierii ori a respingerii solicitarii, In conditiile legii;

— Inregistreaza si transmite raspunsul persoanei interesate, pe suportul solicitat, in termenul
legal,

—1n cazul in care solicitarea nu se incadreaza in competentele institutiei sau autoritatii publice,
in termen de 5 zile de la primire, structurile sau persoanele responsabile de informarea publica directa
transmit solicitarea catre institutiile sau autoritatile competente si informeaza solicitantul despre
aceasta;

Realizeaza organizarea si functionarea punctului de informare-documentare, dupa cum
urmeaza:

— asigura publicarea buletinului informativ al autoritatii sau institutiei publice, care va cuprinde
informatiile de interes public comunicate din oficiu, prevazute la art. 5 din Legea nr. 544/2001;

— asigura publicarea in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a II-a, a raportului de activitate al
autoritatii sau institutiei publice;

— asigura disponibilitatea In format scris (la afisier, sub forma de brosuri sau electronic — stik,
CD, pagina de Internet) a informatiilor comunicate din oficiu, prevazute la art. 5 din Legea nr.
544/2001;

— organizeaza, in cadrul punctului de informare-documentare al institutiei, accesul publicului la
informatiile furnizate din oficiu;

— intocmeste raportul anual privind accesul la informatiile de interes public;

— comunica raportul anual privind accesul la informatiile de interes public conducatorului
autoritdtii sau institutiei publice si il face public;

-indeplineste orice alte sarcini stabilite prin lege sau alte acte normative pe linia asigurarii
accesului liber la informatiile de interes public.

(9) Atributii de gestionar

Principalele atributii de gestionar Indeplinite de personalul desemnat prin dispozitia primarului
sunt urmatoarele:

— are calitatea de gestionar de bunuri si materiale;

— raspunde de aprovizionarea, repartizarea si intrebuintarea materialelor in mod rational dupa
nevoi;

— primeste, elibereaza materiale si tine evidenta lor conform normelor legale;

— se Ingrijeste de buna pastrare a materialelor aflate in gestiunea sa;

— elibereaza bunurile aflate Tn gestiune portivit datelor specificate in actele de iesire (bonuri de
consum) si aprobate de conducétorul serviciului financiar contabil;

— asigura tinerea la zi in bune conditii a evidentei bunurilor la locurile de depozitare;

— preda zilnic la contabilitate documentele pe baza carora s-au efectuat intrari-iesiri de bunuri
(documentele de primire facturi, receptii, procese-verbale) si obligatoriu pana la sfarsitul lunii bonurile
de consum, bonurile de transfer pentru materialele eliberate din gestiune;

— comunica 1n scris conducatorului unitatii, in conditiile legii, cazurile in care se constata ca
bunurile din gestiune sunt depreciate, degradate, distruse sau sustrase;



— primeste si pastreaza valorile materiale Tn gestiune pe baza documentelor justificative care le
intocmesc (facturi, avize de expeditie, note de transfer restituire, procese-verbale de casare) dupa ce au
fost verificate amanuntit pentru a constata cantitatea, calitatea si pretul corespunzator datelor Inscrise
in documente;

— eliberarea valorilor materiale se face in cantitatea, calitatea si sortimentele specificate in
documentele de eliberare aprobate cu respectarea dispozitiilor legale;

— se interzice eliberarea valorilor materiale pe baza de dispozitie verbala sau pe baza
documentelor nelegal intocmite;

— tine evidenta obiectelor de inventar de mica valoare sau de scurta duratd, dupa aceleasi reguli
si In baza acelorasi documente ca a valorilor materiale si le repartizeaza pe subgestiuni;

— tine evidenta mijloacelor fixe pe fise de magazie si le repartizeaza pe locuri de folosinta;

— tine evidenta formularelor cu regim special (chitantiere, facturi, bonuri de carburanti cu
valoare fixa);

— elibereaza bonuri de carburanti cu valoare fixa pentru consumul de combustibil al utilajelor si
autoturismelor din dotarea institutiei;

— tine evidenta consumului de combustibil conform fisei activitatii zilnice pentru autovehicule;

— intervine prompt 1n situatii de defectiuni la diverse obiective in incinta institutiei;

— tine evidenta si raspunde de consumul real al utilitatilor din primarie si al unitatilor din
subordine (apa, energie electrica, gaze naturale).

(10) Atributii privind indrumarea si verificarea modalititii efective de desfasurare a
muncii in folosul comunitatii

Principalele atributii privind Indrumarea si verificarea modalitétii efective de desfasurare a
muncii in folosul comunitatii indeplinite de personalul desemnat prin dispozitia primarului sunt
urmatoarele:

— informeaza persoana supusd masurii cu privire la posibilitatile concrete de executare a
obligatiei 1n cadrul autoritatilor locale sau 1n institutiile din comunitate abilitate Tn acest scop;

— solicita persoanei supuse masurii documentele medicale care sa ateste ca este aptd pentru
prestarea unor activitati dintre cele propuse;

— pe baza documentelor medicale si in functie de utilitatea activitatilor pentru comunitate si
pentru persoana supusa masurii, stabileste activitdtile concrete care urmeaza a fi indeplinite si
programul de executare in functie de pregatirea scolara si profesionald a persoanei, experienta in
munca, starea de sdnatate, disponibilitatea de timp, precum si alte date considerate utile pentru
executare;

— stabileste ziua, ora si locul pentru inceperea executdrii muncii neremunerate in folosul
comunitatii si 1i pune in vedere persoanei faptul ca aceasta trebuie sa execute obligatia intr-un interval
de 6 luni de la data Inceperii prestarii activitatii;

— efectueaza instructajul persoanei cu privire la regulile generale pe care trebuie sa le respecte
pe parcursul executdrii, modul de desfasurare a activitatii, programul de munca si o informeaza, sub
semnaturd, cu privire la normele de protectie a muncii, de paza si de stingere a incendiilor;

— stabileste alte activitati pe care persoana le poate desfasura in cazul in care aceasta a prezentat
documente medicale din care a rezultat inaptitudinea de munca pentru activitatile stabilite initial;

— Indruma si verificd modalitatea efectiva 1n care persoana supravegheatd desfasoara munca
neremuneratd in folosul comunitatii;

— comunica organului de politie competent activitatea stabilitd a fi desfasurata, locul si
programul stabilit pentru desfasurarea activitatii, astfel incat organul de politie sa poata verifica
nemijlocit executarea obligatiilor;

— elibereaza persoanei supuse masurii, in termen de 15 zile de la data incetarii activitatii, o
adeverinta prin care se consemneaza evidenta orelor de activitate neremunerata, locul de desfasurare a
acestora, programul de lucru, evidenta zilnica a activitatii prestate, incidentele intervenite, modul n
care persoana a respectat conditiile de executare a muncii neremunerate in folosul comunitatii;

— comunica organului de politie competent, in vederea informarii procurorului, aspecte precum:

— neprezentarea la locul de executare a obligatiei, absentarea nejustificata de douad ori
consecutiv ori manifestarea de comportamente necorespunzatoare la locul de executare;

— nedepunerea documentelor medicale solicitate in vederea inceperii prestarii activitatii;



— atestarea prin documente medicale a faptului ca persoana este inapta de munca, respectiv ca
si-a pierdut capacitatea de munca ori aceasta este diminuat;

— intervenirea unor motive care justificad imposibilitatea continudrii ori finalizarii executarii
obligatiei din motive neimputabile persoanei ori institutiei stabilite pentru executarea obligatiei;

— Indeplineste orice alte atributii prevazute de lege.

(11) Atributii privind implementarea prevederilor legale referitoare la declaratiile de
avere si declaratiile de interese

Principalele atributii privind implementarea prevederilor legale referitoare la declaratiile de
avere si declaratiile de interese indeplinite de personalul desemnat prin dispozitia primarului sunt
urmatoarele:

— este persoana responsabild (PR) din primaria comunei Unteni care asigura mecanismul
electronic de depunere e-DAI, exclusiv prin intermediul platformei online de declarare a averii si a
intereselor si pastreaza fluxul obisnuit si interactiunile dintre Deponent (D), Persoana responsabila
(PR) din institutia publica si Agentia Nationald de Integritate (ANI), conform O.U.G. nr.
127/15.12.2021 pentru modificarea Legii nr. 176/2010 privind integritatea in exercitarea functiilor si
demnitagilor publice, pentru modificarea si completarea Legii nr. 144/2007 privind infiintarea,
organizarea si functionarea Agentiei Nationale de Integritate, precum si pentru modificarea si
completarea altor acte normative si a art. III din Legea nr. 105/2020 pentru completarea Legii nr.
176/2010 privind integritatea in exercitarea functiilor i demnitatilor publice, pentru modificarea si
completarea Legii nr. 144/2007 privind Infiintarea, organizarea si functionarea Agentiei Nationale de
Integritate, precum si pentru modificarea si completarea altor acte normative.

Persoanele responsabile cu implementarea prevederilor referitoare la declaratiile de avere si
declaratiile de interese au obligatia sa se inregistreze in aceasta calitate pe e-DAI au urmatoarele
atributii:

a) primesc si inregistreaza declaratiile de avere si declaratiile de interese prin intermediul e-
DAL, cu respectarea legislatiei privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal, si elibereaza la depunere o dovada de primire;

b) indeplinesc formalitdtile de nregistrare in e-DAI a persoanelor prevazute la art. 1 alin. (1)
pct. 1-38; ¢) verifica evidentierea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese in registre
speciale, cu caracter public, accesibile prin e-DAI denumite Registrul declaratiilor de avere si
Registrul declaratiilor de interese, ale caror modele au fost stabilite prin Hotararea Guvernului nr. 175
din 20 februarie 2008 privind stabilirea modelelor Registrului declaratiilor de avere si Registrului
declaratiilor de interese, publicata in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, nr. 138 din 22 februarie
2008.

d) asigura afisarea si mentinerea declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese, prevazute
in anexele nr. 1 si 2, pe pagina de internet a institutiei, In termen de cel mult 30 de zile de la primire,
prin anonimizarea adresei imobilelor declarate, cu exceptia localitatii unde sunt situate, adresei
institutiei care administreaza activele financiare, a codului numeric personal, precum i a semnaturii
olografe. Declaratiile de avere si declaratiile de interese se pastreaza pe pagina de internet a institutiei
si a Agentiei pe toatd durata exercitarii functiei sau mandatului si 3 ani dupa incetarea acestora si se
arhiveaza potrivit legii.

e) in vederea Indeplinirii atributiilor de evaluare, in conformitate cu prevederile art. 2 1 alin.
(2), trimit Agentiei declaratiile de avere si declaratiile de interese prin e-DAI, in termen de cel mult 10
zile de la primirea acestora.

f) genereaza prin intermediul e-DAI, dupa expirarea termenului de depunere, o lista cu
persoanele care nu au depus declaratiile de avere si declaratiile de interese 1n acest termen si
informeaza de Indata aceste persoane, solicitindu-le un punct de vedere in termen de 10 zile
lucratoare;

g) acorda consultanta referitor la continutul si aplicarea prevederilor legale privind completarea
si depunerea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese persoanelor care au obligatia depunerii
acestora.

h) indeplineste orice alte sarcini prevazute de lege sau alte acte normative privind declaratiile
de avere si declaratiile de interese.



(12) Atributii privind completarea si transmiterea Registrului de evidenta al salariatilor

Principalele atributii privind completarea si transmiterea Registrului de evidenta al salariatilor
indeplinite de personalul desemnat prin dispozifia primarului sunt urmatoarele:

— transmite registrul cu elementele contractului individual de munca cel tarziu in ziua
lucratoare anterioard inceperii activitatii de catre salariatul in cauza;

— pune la dispozitie inspectorului de munca registrul in format electronic, precum si dosarul
personal al salariatilor;

— completeaza elementele contractului individual de munca si transmite registrul in termenele
prevazute;

— completeaza registrul cu date corecte si complete;

— informeaza inspectoratelor teritoriale de munca cu privire la prestatorii de servicii, in cazul in
care exista;

— elibereaza copii dupa documentele solicitate de catre salariat;

— pastreaza registrul in forma electronica la sediul angajatorului;

— Indeplineste orice alte atributii prevazute de lege privind completarea si transmiterea
Registrului de evidenta al salariatilor.

(13) Atributii agent de inundatii

Principalele atributii ale agentului de inundatii desemnat prin dispozitia primarului sunt
urmatoarele:

a) Masuri §i actiuni preventive:

— desfasoara actiuni privind organizarea consultarii, inainte de adoptarea oricarei decizii a
structurilor asociative ale autoritatilor administratiei publice locale prevazute de lege, in toate
problemele care le privesc in mod direct potrivit legii, si preluarea punctelor de vedere oportune in
continutul proiectelor actelor normative;

— participa la intocmirea planurilor anuale si de perspectiva pentru asigurarea resurselor umane,
materiale si financiare destinate prevenirii i gestionarii situatiilor de urgenta;

— participa la actiunile organizate la nivel local pentru corelarea planurilor urbanistice generale
ale localitatii, cu prevederile hartilor de hazard si de risc natural, si respecta prevederile
documentatiilor elaborate;

— se Ingrijeste de elaborarea hartilor de vulnerabilitate la nivelul unitatii administrativ-
teritoriale;

— propune obiectivele de protectie a populatiei impotriva inundatiilor si masurile de prevenire si
interventie in cazul producerii acestora;

— efectueaza controlul utilizarii albiilor si malurilor cursurilor de apa necadastrate si propune
masuri de remediere a neajunsurilor constatate;

— atributii privind informarea si educarea populatiei pentru situatii de inundatii, precum si in
implicarea acesteia in realizarea de proiecte de protectie Impotriva inundatiilor, protectia naturii,
gestionarea resurselor de apa etc.;

— propune masuri pentru asigurarea scurgerii apelor provenite din precipitatii de pe micile
cursuri de apa sau canale, santuri din comuna si intretinerea si Tmbunatatirea capacitatilor de transport
ale albiilor micilor cursuri de apa ce traverseaza localitatile din jurisdictia lor;

— aduce la cunostinta populatiei precizarile legii privind utilizarea terenurilor in zonele
inundabile si conlucreaza cu compartimentul urbanism;

— aduce la cunostinta compartimentului urbanism cazurile de nerespectare a planurilor de
amenjare a teritoriului, pe linia utilizarii terenurilor din zonele inundabile;

— face propuneri pentru reabilitarea capacitatii de evacuare a podurilor si a podetelor de pe caile
de comunicatii din comuna;

— propune Incheierea de conventii de Intrajutorare in caz de inundatii cu operatorii economici
de pe raza localitatii;

— propune elaborarea de ghiduri, indrumare, pliante, afise ce vor cuprinde informatii asupra
cauzelor producerii inundatiilor, a modalitatilor de prevenire a acestora, precum si a actiunilor de
protectie si interventie individual si de grup;

— distribuie materiale informative referitoare la prevenirea si protectia populatiei in caz de
inundatii;



— propune forme speciale de comunicare cu populatia, de educare a acesteia, in vederea
adaptarii la inundatii a comunitatii;

—realizeaza campanii de informare a comunitatii privind regulile de comportare inainte de
inundatii, in timpul acestora, in timpul evacudrii si dupa trecerea fenomenului.

b) Masuri si actiuni operative:

— Intreprinde activitati cuprinse in legislatia in vigoare privind managementul situatiilor de
urgenta;

— aduce la cunostinta autoritatilor starea de functionare a drumurilor judetene si a drumurilor de
acces 1n zonele inundate;

— asigura ordinea publica si protectia vietii i a bunurilor;

— participd la coordonarea actiunilor de ajutor;

— propune autoritatilor luarea masurilor pentru asigurarea conditiilor necesare acordarii
asistentei medicale;

— participa la coordonarea actiunilor pentru asigurarea necesitatilor esentiale ale persoanelor
sau comunitatilor izolate;

— propune masuri pentru asigurarea conditiilor necesare pentru mentinerea starii de sdnatate a
animalelor afectate de inundatii;
— face propuneri pentru organizarea grupurilor de voluntari in vederea participarii la actiunile de
salvare-evacuare a populatiei afectate de inundatii si asigura instruirea acestora.

¢) Masuri si actiuni dupa inundatii:

— participd la activitatile de mobilizare a comunitétii la actiuni desfasurate pentru inlaturarea
efectelor inundatiilor, de refacere a locuintelor si gospodariilor afectate de inundatii;

— desfasoard activitati de mobilizare a comunitatii la actiunile de aprovizionare cu hrana,
imbracaminte si distribuire a acestora, precum si pentru cazarea in locuinte temporare;

— propune actiuni pentru restabilirea serviciilor de baza si aprovizionarea cu hrana,
imbracaminte, asigurarea de locuinte temporare si a igienei;

— asigurarea conditiilor pentru asistenta sanitara;

— participa la actiunile de coordonare activitatilor de reconstructie si restaurare a activitatii
normale;

— propune masuri pentru organizarea activitatii de ajutor financiar;

— participa la actiunile de gestionare a raspunsurilor la apelurile populatiei;

— propune revizuirea planurilor operative de aparare pentru situatii de urgenta;

— participd la evaluarea pagubele economice, sociale si de mediu provocate de inundatii.

(14) Atributii ale persoanei responsabile cu protectia datelor cu caracter personal la
nivelul priméariei comunei Unteni.

Principalele atributii ale persoanei responsabile cu protectia datelor cu caracter personal la
nivelul primariei comunei Unteni, desemnata prin dispozitia primarului sunt urmatoarele:

— informeaza si consiliaza institutia, precum si angajatii care se ocupa de prelucrarea datelor cu
caracter personal, cu privire la obligatiile care le revin in temeiul Regulamentului nr. 2016/679 si a
dispozitiilor legislatiei nationale referitoare la protectia datelor;

— monitorizeaza respectarea prevederilor Regulamentului nr. 2016/679, a altor dispozitii de
drept ale Uniunii sau de drept intern referitoare la protectia datelor, a politicilor operatorului sau ale
persoanei Imputernicite de operator, inclusiv alocarea responsabilitatilor, actiunile de sensibilizare si
de formare a personalului implicat in operatiunile de prelucrare, precum si auditurile aferente;

— consiliaza, la cerere, in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra protectiei datelor si
monitorizeaza functionarea acesteia;

— coopereaza cu Autoritatea Nationala de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu Caracter
Personal si reprezinta punctul de contact cu aceasta;

— tine seama 1n mod corespunzator de riscul asociat operatiunilor de prelucrare a datelor cu
caracter personal, luand in considerare natura, domeniul de aplicare, contextul si scopurile prelucrarii,
in indeplinirea sarcinilor sale;

— creeaza, conduce si pastreza o evidenta a tuturor categoriilor de operatiuni de prelucrare
efectuate Tn numele autoritatilor administratiei publice locale;



— Indeplineste orice alte sarcini si atributii prevazute de ligislatia in vigoare referitoare la
protectia datelor cu character personal.

(15) Atributii ale persoanei responsabile cu administrarea domeniului public si privat

Principalele atributii ale persoanei responsabile cu administrarea domeniului public si privat,
desemnata prin dispozitia primarului sunt urmatoarele:

— asigura realizarea tuturor masurilor stabilite prin hotarari ale consiliului local, sau prin
dispozitii ale primarului, pentru evidentierea, valorificarea si buna administrare a domeniului public si
privat al comunei Unteni, conform legii, dupa inscrierea in evidentele contabile;

— participa la toate actiunile consiliului local si ale primarului care au drept scop actualizarea
evidentei, administrarea, exploatarea, conservarea si intretinerea domeniului public si privat al
comunei;

— conduce evidenta terenurilor fara constructii din intravilan si extravilan si in colaborare cu
alte compertimente din aparatul de specialitate, asigura intocmirea lucrarilor de reglementare juridica,
scoateri din circuitul agricol, dezmembrari si Intabulari ale acestora;

— asigura intocmirea documentatiilor si raspunde de inscrierea in evidentele de carte funciara a
bunurilor proprietate publica si privata a comunei, conduce si actualizeaza evidenta acestor bunuri;

—rezolva in termenul legal sesizarile primite de la cetatenii comunei referitoare la respectarea
legalitatii Tn administrarea si exploatarea patrimoniului comunei;

— propune legalizarea situatiilor juridice ale imobilelor (terenuri si cladiri) apartinand
domeniului public si privat al comunei Unteni;

— asigura inregistrarea 1n evidentele patrimoniului public si privat al economiei a terenurilor si
constructiilor care, potrivit dispozitiilor legale, sunt proprietatea comunet,

— sesizeaza compartimentele de specialitate in cazul existentei unor constructii neautorizate pe
domeniul public sau privat, in vederea luarii masurilor in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

— verifica la fata locului si solutioneaza sesizarile si reclamatiile facute de cetateni care se
refera la
activitatea de care raspunde;

(16) Dezvoltare locala

1. Identificarea nevoilor comunitatii si raportarea lor la domenii de interes pentru finantatori:

a) Identificarea problemelor economice si sociale ale comunei care intra sub incidenta asistentei
acordate prin programe UE sau a altor programe ce ofera finantare nerambursabila, sinteza si
sistematizarea datelor generale/speciale referitoare la zonele/domeniile de interes si corelarea acestora
cu strategia de dezvoltare a comunei.

b) Elaborarea cererilor de finantare.

c) Identificarea, selectarea si procurarea surselor informationale privitoare la programele UE
sau a altor surse interne/externe de finantare nerambursabild, precum si monitorizarea acestor surse de
finantare nerambursabila;

d) Initierea si dezvoltarea unor contacte directe cu principalii finantatori ai unor proiecte de
dezvoltare locald; realizarea de parteneriate cu alte institutii/organizatii cu abilitati iIn managementul
strategic si dezvoltarii durabile;

e) Promovarea catre factorii interesati din comuna a ofertelor de programe din partea UE,
inclusiv in colaborare cu structuri responsabile de administrare a acestor programe, precum si a
ofertelor de programe.

2. Atragerea de finantare nerambursabild — managementul proiectelor:

a) Atragerea de finantari nerambursabile si managementul proiectelor accesate 1n calitate de
aplicant principal;

b)Colaborarea, prin stabilirea de parteneriate, cu factori interesati in elaborarea de propuneri de
finantare din fonduri nerambursabile europene pentru proiecte de interes local, in concordanta cu
prioritatile de dezvoltare locala identificate;

(17) Strategii de dezvoltare locala:
1. Coordonarea elabordrii proiectelor, politicilor si strategiilor, a programelor si studiilor,
analizelor si statisticilor necesare realizarii si implementarii politicilor publice;



2. Elaborarea, Impreuna cu institutiile implicate, a unor prognoze orientative si programe de
dezvoltare economico-sociala locala si supunerea acestora spre aprobare Consiliului local;

3. Intocmirea anual sau ori de cate ori este nevoie, in colaborare cu celelalte compartimente, de
rapoarte privind starea economica si sociald a comunei si prezentarea acestora la termenele prevazute
de lege sau stabilite de primar, Consiliului local;

4. Propunerea catre primar, Consiliul local de referate de specialitate, vizand actualizarea
strategiei de dezvoltare locald, anual sau in functie de nevoi pentru organizarea de dezbateri publice;

5. Monitorizarea gradului de indeplinire a strategiei de dezvoltare a comunei, impreuna cu
factori interesati, pe domenii specifice mentionate in cadrul strategiei,

6. Intocmirea de referate de specialitate in domeniul de activitate al compartimentului pentru
proiectele de hotarari, in vederea promovarii lor in Consiliul local;

7. Urmareste postimplementare contractele cu finantare nerambursabila;

8. Intocmeste si transmite toate documentele si rapoartele solicitate de finantator dupa perioada
post-implementare a contractelor de finantare;

9. Participa la vizitele ex-post la fata locului si solutioneaza masurile ce trebuie Intreprinse in
vederea indeplinirii eventualelor recomandari efecuate de catre reprezentantii institutiilor finantatoare;

10. Realizeaza o evidenta tehnic-operativa a proiectelor derulate in comuna, cu sprijin financiar
provenit din fonduri europene sau alte fonduri;

11. Realizeaza o evidenta cu privire la parteneriatele din cadrul proiectelor derulate cu sprijin
financiar provenit din fonduri europene sau alte fonduri;

12. Dezvoltarea unei baze de date privind programe de finantare si pastrarea evidentelor tuturor
materialelor legate de activitatea de derulare, urmarire a programelor UE sau a altor programe.

(18) Consilierul personal al primarului
Consilierul personal al primarului se afla in subordinea primarului comunei Unteni si
indeplineste atributii stabilite prin dispozitie a primarului.

CAPITOLUL XII
ATRIBUTII COMUNE COMPARTIMENTELOR DIN APARATUL DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI

Art. 29. In afari de atributiile specifice compartimentului din care face parte si a atributiilor
date prin acte administrative, personalul din aparatul de specialitate al primarului comunei Unteni
indeplineste si urmdtoarele atributii:

— colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului;

— semneaza atat actele intocmite in cadrul compartimentului, precum si cele intocmite in comun
cu alte compartimente;

— fac propuneri pentru proiectele de operatiuni specifice angajarii, lichidarii si ordonantarii
cheltuielilor in domeniul activitatii de care raspund,

— participa la redactarea referatelor de aprobare a primarului si a proiectelor de hotarare al caror
initiator este primarul sau consilierii locali, la solicitarea acestora, intocmesc rapoartele si referatele de
specialitate care au legatura cu atributiile compartimentului pentru emiterea hotararilor consiliului
local sau dispozitiilor primarului, redacteaza dispozitiile primarului;

— sustin proiectele de hotarare care au legatura cu atributiile compartimentului in fata comisiilor
de specialitate si raspund interpelarilor;

— respecta instructiunile si cerintele de securitate si sanatate a muncii in indeplinirea
indatoririlor de serviciu corespunzator functiei exercitate, precum si normele de prevenire si stingere a
incendiilor;

— comunica persoanei desemnate cu indeplinirea atributiilor de relatii publice informatiile de
interes public conform legii, in vederea publicarii acestora pe site-ul institutiei si afisarii la sediul
primadriei si la punctele de afisaj din comuna.

— fac analiza sdptdmanald privind comunicarea la termen a raspunsului la adresele, cererile sau
sesizarile primite pentru solutionare;

— asigura arhivarea actelor din cadrul compartimentului, conform nomenclatorului dosarelor;

— raspund de solutionarea in termenul prevazut de lege a corespondentei;



— primeste, inregistreaza corespondenta si se ocupa de rezolvarea acesteia conform prevederilor
legale si In termenele stabilite;

— asigura arhivarea documentelor create in cadrul compartimentului;

— pastreaza secretul profesional si confidentialitatea continutului documentelor pe care le
intocmeste;

Art. 30. (1) Compartimentele din structura organizatorica a aparatului de specialitate al
primarului au obligatia de a comunica compartimentului contabilitate si resurse umane orice
modificare intervenita in atributiile specifice domeniului de activitate, urmare a punerii in aplicare a
legislatiei aparute dupa aprobarea prezentului regulament, precum si aplicarii, conform legii, a
hotararilor consiliului local sau a dispozitiilor primarului.

(2) In fisele de post vor fi cuprinse atributiile profesionale, atét ale posturilor de conducere cat
si ale celor de executie, atributiile privind protectia muncii si asigurarea calitatii serviciilor.

Art. 31. Personalul de conducere are urmatoarele atributii:

— analizeaza si propune masuri pentru cresterea operativitatii si eficientei in rezolvarea
problemelor profesionale si pentru o incarcare judicioasa a fisei postului fiecarui angajat.

— analizeaza periodic compartimentele de care rdspunde de modul in care se realizeaza
Implementarea Sistemului de Management al Calitatii la nivelul activitatii pe care o coordoneaza;

— raspunde direct de rezolvarea in termen legal a cererilor, reclamatiilor, sesizarilor care se
refera la activitatea compartimentului, informand primarul.

— colaboreaza cu personalul din compartimente, astfel incat orice problema de serviciu aparuta
si sesizata de salariatii unui compartiment sa se ia masuri in sensul rezolvarii ei.

— urmareste actualizarea dispozitiilor de inlocuire a functionarilor publici/personalului
contractual in perioada concediilor de care acestia beneficiaza precum si de exercitare temporara a
unor atributii de serviciu in cazul posturilor temporar vacante/vacante.

— urmadreste si asigurd formarea/perfectionarea profesionala a personalului aflat in subordine,
precum si a personalului care inlocuieste functionarii publici/personalul contractual pe timpul absentei
acestora de la locul de munca;

— urmareste si asigura formarea/perfectionarea profesionala a personalului din aparatul de
specialitate al Primariei care executa temporar sarcinile de serviciu in cazul posturilor temporar
vacante/vacante.

Art. 32. Functionarii publici si personalul contractual din aparatul de specialitate al primarului
au obligatia respectarii calitatii serviciilor oferite cetatenilor.

(1) In desfasurarea activitatii, compartimentele din aparatul de specialitate al primarului vor
intretine relatii functionale cu Institutia Prefectului — Judetului Botosani, Consiliul Judetean Botosani,
cu directiile descentralizate ale ministerelor, cu alte institutii specializate.

(2) Orice comunicare facuta de institutiile prevazute la alin. (1) este adusa la cunostinta
primarului.

(3) La cererea expresa a consiliului local sau primarului, personalul din aparatul de specialitate
al primarului comunei Unteni, beneficiaza de sprijin, asistenta tehnica, juridica si de alta natura din
partea aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Botosani, conform prevederilor OUG nr.
57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 33. Personalul din aparatul de specialitate al primarului asigura securitatea materialelor, cu
continut secret, raspunde de scurgerea de informatii si de instrainarea documentelor din cadrul
compartimentului.

(1) Toti salariatii au obligatia de a manifesta o preocupare permanenta pentru pastrarea
patrimoniului institutiei si a dotarilor, luand masuri de reducere la minim a cheltuielilor materiale.

(2) Raspund pentru bunurile materiale din dotarea birourilor conform figelor de inventar.

Art. 34. Intregul personal al aparatului de specialitate are obligatia de a respecta prezentul
Regulament de organizare si functionare a aparatului de specialitate al primarului comunei,
Regulamentul de ordine interioara al aparatului de specialitate al primarului comunei, Codul
Administrativ, Codul muncii, contractul colectiv de munca, orice alte acte normative 1n vigoare privind
legislatia muncii.

Art. 35. Neindeplinirea integrala si In termen legal a sarcinilor de serviciu, incluse in fisa
postului, se sanctioneaza conform legislatiei muncii si Regulamentului de Ordine Interioara al
aparatului de specialitate al primarului.



(1) Salariatii vor studia legislatia specifica domeniului de activitate si vor raspunde de aplicarea
corectd a acesteia.

(2) In cazul aparitiei de noi reglementiri legislative in domeniu, se vor repartiza salariatilor
atributiile ce le revin acestora si se completeaza fisele de post in mod corespunzator.

(3) Atributiile ce decurg din legislatia nou aparuta se considera parte integranta a
Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei
Unteni.

Art. 36. Analizarea faptelor de indisciplind ale functionarilor publici se va face in cadrul
Comisiei de disciplina.

Art. 37. (1) Corespondenta primita in primarie din partea unor institutii de stat, persoane fizice
sau juridice, va parcurge Tn mod obligatoriu traseul: Registratura — Primarul comunei —
Compartimentul in cauza.

(2) Circuitul documentelor care rezultd din indeplinirea atributiilor compartimentelor din
aparatul de specialitate al primarului comunei Unteni va fi aprobat prin dispozitia primarului.

CAPITOLUL XIIT
ACTIVITATILE $1I SERVICIILE PUBLICE SUBORDONATE CONSILIULUI LOCAL

Art. 38. Activitdtile si serviciile publice subordonate Consiliului Local sunt urmatoarele:
SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA;
ACTIVITATEA PUBLICA DE CULTURA;

ACTIVITATEA PUBLICA DE GOSPODARIE COMUNALA;

ACTIVITATEA PUBLICA DE DRUMURL.

Eall e e

1. SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA

Art. 39. Se subordoneaza direct primarului comunei.

(1) Principalele atributii in domeniul Sef Serviciu Voluntar pentru Situatii de Urgentd sunt
urmatoarele:

- conduce interventia la incendii, calamitati naturale si catastrofe;

- atentioneaza cetatenii asupra unor masuri preventive specifice in sezonul de primavara-
toamna, perioade caniculare si cu secetd prelungitd sau cand se inregistreaza fenomene meteo
deosebite;

- raspunde de informarea cetatenilor prin mijloacele puse la dispozitie de cétre primar;

- supravegheaza unele activitati cu public numeros, de natura religioasa, cultural-sportiva sau
distractive, sarbatori traditionale;

- intocmeste documentele de organizare si desfasurare a activitatii de prevenire a situatiilor de
urgentd la nivelul unitatii administrativ-teritoriale si le supune spre aprobarea Consiliului local;

- raspunde in fata primarului si a Consiliului local de activitatea SU;

- propune primarului si Consiliului local masuri de imbunatatire a activitatii de prevenire a
situatiilor de urgenta la nivelul unitétii administrativ-teritoriale si a activitatii SU;

- elaboreaza tematica de instruire a membrilor SU si efectueaza instruirea in domeniul
situatiilor de urgenta a angajatilor din aparatul administrativ al Primariei,

- acorda asistenta tehnica de specialitate conducatorilor de unitati subordonate Primariei (unitati
de Invatamant, unitati sanitare, cimine culturale) si verifica indeplinirea masurilor stabilite;

- urmdreste procurarea mijloacelor si materialelor necesare interventiei in caz de dezastre;

- participd la activitatea de prevenire si stingere a incendiilor (controale, cursuri, instructaje,
analize, consfatuiri, concursuri organizate de ISU);

- in Indeplinirea atributiilor de serviciu solicita asistenta si consultanta tehnica de specialitate la
ISU.

(2) Pe linie de protectie civila:

- asigura coordonarea planificarii si realizarii masurilor de protectie civila;

- participa la pregatirea Comitetului local pentru situatii de urgenta, Serviciului voluntar pentru
situatii de urgenta, salariatilor si populatiei.

- intocmeste tematica de pregatire si asigura instruirea salariatilor din primarie si activitatile
anexe pe linie de situatii de urgenta;



- intocmeste planurile de prevenire si protectie (planul de analiza si acoperire a riscurilor,

- planul de aparare la cutremur, planul de evacuare in cazul producerii unei situatii de urgenta,
planul la inundatii, planul de dezapezire etc.);

- intocmeste planurile de pregatire pe linie de situatii de urgenta pentru toate categoriile de
personal si le supune aprobarii;

- participa la toate activitatile de instruire organizate (instructaje, sedinte, cursuri, etc.);

- tine evidenta materialelor de protectie civila.

- participa la sedintele Comitetului local pentru situatii de urgenta, consiliaza membrii
comitetului asupra problemelor tehnice si de specialitate, asigura documentatia tehnica de specialitate;

- studiaza actele normative din domeniu si face propuneri conducatorului primariei pentru
aplicarea acestora.

- indruma activitatea de prevenire in domeniul situatiilor de urgenta la unitatile de invatamant si
cele subordonate primariei;

- pregateste si desfasoara concursurile cu elevii,

- participa la elaborarea si aplicarea conceptiei de aparare Impotriva incendiilor la nivelul
institutiei; controleaza aplicarea normelor de aparare impotriva incendiilor;

- propune includerea in buget a fondurilor necesare organizarii activitatii de aparare impotriva
incendiilor, dotarii cu mijloace tehnice pentru apararea impotriva incendiilor si echipamente de
protectie specifice;

- sprijina pregatirea si participarea servicului voluntar la concursurile profesionale;

— urmareste si coordoneaza activitatea de prevenire si stingere a incendiilor;

— tine evidenta documentelor §i executd inventarierea si gestionarea acestora;

— Indeplineste si alte atributii prevazute de lege, de hotarari ale Consiliului Judetean sau
incredintate de consiliul local sau de catre primar.

2. ACTIVITATEA PUBLICA DE CULTURA - biblioteca comunali;

Art. 40. Bibliotecarul

1. Actioneaza pentru completarea colectiilor bibliotecii cu lucrari din productia editoriala
curenta si retrospectiva, prin achizitii, donatii, transfer, sponsorizari si alte surse;

2. Prelucreaza biblioteconomic colectiile bibliotecii si le organizeaza pe destinatii: imprumuturi
la domiciliu;

3. Intocmeste periodic evidenta globala si individuala a publicatiilor, prin completarea
registrului de miscare a fondului si a registrului inventar si statistica oficiald anuala;

4. Realizeaza evidenta zilnica a cititorilor, cartilor difuzate si a altor activitati pe formulare
tipizate;

5. Propune casarea cartilor, obiectelor de inventar si materialelor din dotare si intocmeste

borderourile de casare;

6. Respectd Normele de protectie a muncii si de prevenire si stingere a incendiilor 1n incinta
unitdtii si la locul de munca;

7. la masuri pentru integritatea fondului de publicatii si recuperarea valorica a lucrarilor
distruse sau nerestituite de cititori, conform Legii 334/2002;

8. Cunoaste si respectd intocmai prevederile Regulamentului cadru de functionare a
bibliotecilor publice de stat;

9. Asigura servicii pentru public in baza unui orar de functionare de 40 ore saptamanal;

10. Participa la formele de organizate in plan judetean si national de perfectionare profesionald
si de instruire;

11. indeplineste si alte atributii stabilite de primarul comunei.

3. ACTIVITATEA PUBLICA DE GOSPODARIE COMUNALA SI ACTIVITATEA
PUBLICA DE DRUMURI

Art. 41. Se subordoneaza viceprimarului comunei.

Atributiile sunt indeplinite de: un muncitor calificat electrician, un muncitor calificat
buldoexcavator si un sofer, care au urmatoarele atributii:

- asigurd curatenia generala la primarie interior §i exterior;



- intretine spatiile verzi si florale din incinta curtii primariei;

- anunta ori de cate ori este necesar cetatenii ca sa se prezinte la primarie;

- anunta pe baza de convocator consilierii locali convocati la sedinte de consiliu;

- verifica la terminarea programului daca usile sunt incuiate la birouri si intrarile primariei;

- asigura pe timp de iarna incalzirea birourilor din primarie prin utilizarea cu maxima
responsabilitate a centralei termice si a instalatiilor aferente;

- sprijina si ajuta functionarii si salariatii Institutiei Primarului Comunei Unteni la arhivarea
documentelor;

- participa la orice activitate la nivel de primarie cand sunt solicitati;

- asigurd instiintarea persoanelor invitate de functionarii din aparatul de specialitate al
primarului, In timp util;

- gestioneaza Tn mod real si corespunzator buldoexcavatorul, autocamionul cu sararita si
masina din dotarea primariei;

- intocmeste referate pentru procurarea motorinei, ulei si lubrifianti pentru optima functionare a
acestora si le depune la contabilitate, in vederea aprobarii, pe baza foilor de parcurs si a chitantelor
emise privind prestatiile executate;

- executa transportul salariatilor primariei pe baza folilor de parcurs, lucrarile cu
buldoexcavator in registrul cu evidenta lucrarilor executate si a chitantelor emise;

- asigurd gospodadrirea, administrarea si intretinerea domeniului public si privat Unteni;

- in perioada de toamna iarnd urmareste si executa activitatea de dispersare a materialelor
antiderapante pe strazi, tierea si indepartarea gheturilor, degajarea si eliberarea strazilor de zapada,
curatirea trotuarelor;

- asigurd si organizeazd executarea lucrarilor si luarea masurilor preventive si operative in caz
de inundatii cat si pentru degajarea apelor curgatoare de gheturi ce ar periclita podurile sau scurgerea
normala a apelor;

- organizeaza activitatea de exploatare eficienta, Intretinerea si repararea mijloacelor de
transport si a utilajelor tehnologice din dotare;

- indeplineste orice alte atributii prevazute in lege sau stabilite de primarul Comunei Unteni.

- asigurd executarea reparatiilor curente de orice fel atat la bunuri, cat si la imobile, in limita
priceperii si indemanarii de care dau dovada. Pentru lucrari calificate se va proceda conform legislatiei
in materie de achizitii publice;

- urmareste si ia masuri in vederea mentinerii in stare igienica si gospodareasca
corespunzatoare a spatiilor de lucru, de depozitare si parcare din administrarea Consiliului Local
Unteni;

- intocmeste necesarul de materiale de curatenie si 1l inainteaza responsabilului cu achizitiile
publice;

- asigurd amenajarea si Intretinerea zonelor verzi, a parcurilor i gradinilor publice, a terenurilor
de sport si a locurilor de agrement;

- urmadreste si raspunde de amenajarea, organizarea si exploatarea locurilor publice de afisaj si
reclame, a panourilor publicitare;

- propune executarea de reparatii curente si reabilitare a fondului locativ aflat In proprietatea
unitagii;

- urmadreste si raspunde de amenajarea, organizarea si exploatarea locurilor publice de afisaj si
reclame, a panourilor publicitare;

- raspunde de organizarea, exploatarea si intretinerea retelelor de iluminatului public pentru
punerea in valoare a edificiilor publice, a spatiilor publice si peisagistice;

- urmareste si raspunde de curatarea strazilor, drumurilor si a celorlalte locuri publice;

- organizeaza si coordoneaza actiunile de deratizare, dezinsectie si de igienizare a sediilor
institugiilor publice, precum si a altor spatii publice;

- verificd modul de depozitare sau incinerare al deseurilor menajere, industriale si agricole;

- raspunde de colectarea deseurilor in zonele special amenajate;

- realizeaza activitati cu privire la intretinerea si infrumusetarea cladirilor, curtilor si
imprejmuirilor, a spatiilor verzi, a arborilor si arbustilor;



- asigurd, Tmpreuna cu organele locale de politie, intretinerea retelei stradale, marcarea locurilor
de parcare si circulatie, pentru desfasurarea normala a transportului hipo, auto si pietonal pe teritoriul
comunei;

- raspunde de buna desfagurare a activitatii de exploatare, intretinere si reparatie a mijloacelor
auto din dotare, asigurand folosirea rationala a acestora;

- indruma si tine evidenta efectudrii muncii conform prevederilor Legii nr.416/2001 si
raporteaza zilnic viceprimarului volumul de lucrari si numarul de zile efectuate.

- informeaza conducerea institutiei despre persoanele fizice si juridice de pe raza comunei care
incalca prevederile legale privind protectia mediului (depozitarea necorespunzatoare a deseurilor,
taierea arborilor etc.);

CAPITOLUL X1V
PRIMARIA, OPERATOR DE DATE CU CARACTER PERSONAL

Art. 42. — Primdria Comunei Unteni este operator de date cu caracter personal, exercitand
atributiile prevazute de Regulamentul (UE) 679/2016. In intelesul Regulamentului (UE) 679/2016,
urmatorii termeni se definesc astfel:

a) Prin operator se Intelege persoana fizica sau juridica, autoritatea publicd, agentia sau alt
organism care, singur sau impreuna cu altele, stabileste scopurile si mijloacele de prelucrare a datelor
cu caracter personal; atunci cand scopurile si mijloacele prelucrarii sunt stabilite prin dreptul Uniunii
sau dreptul intern, operatorul sau criteriile specifice pentru desemnarea acestuia pot fi prevazute in
dreptul Uniunii sau in dreptul intern.

b) In cazul in care doi sau mai multi operatori stabilesc in comun scopurile si mijloacele de
prelucrare, acestia sunt operatori asociati. Ei stabilesc intr-un mod transparent responsabilitatile
fiecdruia in ceea ce priveste indeplinirea obligatiilor care le revin in temeiul prezentului regulament, n
special in ceea ce priveste exercitarea drepturilor persoanelor vizate si Indatoririle fiecaruia de
furnizare a informatiilor prevazute la articolele 13 si 14 din Regulament, prin intermediul unui acord
intre ei, cu exceptia cazului si in masura in care responsabilitatile operatorilor sunt stabilite in dreptul
Uniunii sau in dreptul intern care se aplica acestora. Acordul poate sa desemneze un punct de contact
pentru persoanele vizate. Persoana Imputernicita de operator este persoana fizica sau juridica,
autoritatea publica, agentia sau alt organism care prelucreaza datele cu caracter personal in numele
operatorului.

Art. 43. Atributiile Primariei, in calitate de operator de date cu caracter personal sunt
urmatoarele:

1. desemneaza un responsabil cu protectia datelor cu caracter personal, In conditiile si pentru
indeplinirea sarcinilor stabilite la art. 37 — 39 din Regulament;

2. cartografiaza prelucrarile de date cu caracter personal efectuate, raportat la prevederile art.
30 din Regulament, dupa cum urmeaza:

2.1. identifica cu precizie prelucrarile de date cu caracter personal efectuate: diferitele
prelucrari de date cu caracter personal; categoriile de date cu caracter personal prelucrate; scopurile
urmarite prin operatiunile de prelucrare a datelor; persoanele care prelucreaza aceste date; fluxurile de
date, indicand originea si destinatia datelor.

2.2. pastreaza evidenta prelucrarilor de date cu caracter personal, in scris, inclusiv in format
electronic, aceasta cuprinzand informatiile prevazute la art. 30 alin. (1) din Regulament;

3. identifica actiunile care trebuie intreprinse pentru conformarea la cerintele impuse de
Regulament, avand in vedere:

a) sd colecteze si sa prelucreze doar datele strict necesare pentru realizarea scopurilor;

b) sa identifice temeiul legal in baza caruia se efectueaza prelucrarea raportat la art. 6 din
Regulament (ex. consimtamantul persoanelor vizate, contract, obligatie legald);

¢) sa revizuiascd/completeze informatiile furnizate persoanelor vizate, astfel incat sa respecte
cerintele impuse la art. 12 — 14 din Regulament;

d) sa verifice existenta clauzelor contractuale si sa asigure actualizarea obligatiilor persoanelor
imputernicite privind securitatea, confidentialitatea si protectia datelor cu caracter personal prelucrate;

e) sa verifice masurile de securitate implementate;

4. prioritizeaza actiunile in functie de riscurile pe care le prezinta prelucrarea datelor cu



caracter personal;

5. aplica masuri speciale, precum: evaluarea impactului asupra protectiei datelor, extinderea
dreptului la informare al persoanelor vizate, obtinerea consimtadmantului persoanelor vizate (dupa caz),
obtinerea autorizarii pentru transferurile de date in state terte (daca este cazul);

6. efectueaza o evaluare de impact asupra protectiei datelor, in conditiile art. 35 din
Regulament, in cazul in care au fost identificate prelucrari de date cu caracter personal susceptibile de
a prezenta riscuri ridicate pentru drepturile si libertatile persoanelor fizice;

7. estimeaza riscurile asupra protectiei datelor din punctul de vedere al persoanelor vizate,
luand in considerare natura datelor, domeniul de aplicare, contextul si scopurile prelucrarii si utilizarea
noilor tehnologii;

8. asigura elaborarea procedurilor interne care sd garanteze respectarea protectiei datelor n
orice moment;

9. coopereaza, la cerere, cu autoritatea de supraveghere, in indeplinirea atributiilor acesteia;

10. notifica autoritatii de supraveghere incalcarea securitatii datelor cu caracter personal, fara
intarzieri nejustificate, in termen de cel mult 72 de ore de la data la care a luat cunostintd de aceasta, cu
exceptia cazului 1n care este putin probabil sa genereze un risc pentru drepturile si libertatile
persoanelor fizice;

11. informeaza persoana vizata, fara intarzieri nejustificate, cu privire la incélcarea securitatii
datelor cu caracter personal;

12. consulta autoritatea de supraveghere inainte de prelucrare atunci cand evaluarea impactului
asupra protectiei datelor prevazuta la articolul 35 indica faptul ca prelucrarea ar genera un risc ridicat
in absenta unor masuri luate de operator pentru atenuarea riscului;

13. furnizeaza autoritatii de supraveghere, atunci cand o consulta, informatii privind: scopurile
si mijloacele prelucrarii preconizate, masurile si garantiile prevazute pentru protectia drepturilor si
libertatilor persoanelor vizate, datele de contact ale responsabilului cu protectia datelor, precum si
orice alte informatii solicitate;

14. pune la dispozitia autoritatii de supraveghere, la cererea acesteia, evidentele privind
prelucrarea datelor cu caracter personal;

15. faciliteaza exercitarea drepturilor persoanei vizate in temeiul articolelor 15-22 (dreptul de
acces, dreptul la rectificare, dreptul la stergerea datelor — ,,dreptul de a fi uitat”, dreptul la
restrictionarea prelucrarii, dreptul la portabilitatea datelor, dreptul la opozitie, dreptul de a nu face
obiectul unei decizii bazate exclusiv pe prelucrarea automata);

16. furnizeaza persoanei vizate informatii privind actiunile Intreprinse in urma unei cereri in
temeiul articolelor 15-22, fara intarzieri nejustificate si in orice caz in cel mult o luna de la primirea
cererii, perioada ce poate fi prelungita la doud luni, in conditiile stabilite prin Regulament;

17. informeaza persoana vizata, fara Intarziere si in termen de cel mult o luna de la primirea
cererii, cu privire la motivele pentru care nu ia masuri si la posibilitatea de a depune o plangere in fata
unei autoritati de supraveghere si de a introduce o cale de atac judiciara;

18. asigura instruirea personalului cu privire la obligatiile ce 1i revin in raport cu protectia
datelor cu caracter personal, conform prevederilor Regulamentului (UE) 679/2016;

19. indeplineste orice alte atributii stabilite prin dispozitie a primarului.

CAPITOLUL XV
RESPONSABILUL CU PROTECTIA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

Art. 44. Responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal se desemneaza pe baza
calitatilor profesionale si, in special, a cunostintelor de specialitate in dreptul si practicile in domeniul
protectiei datelor, precum si pe baza capacitatii de a-si indeplini sarcinile.

Art. 45. Responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal joaca un rol-cheie in
promovarea unei culturi de protectie a datelor in cadrul organizatiei si ajuta la implementarea
elementelor esentiale ale Regulamentului (UE) 2016/679, cum ar fi principiile de prelucrare a datelor,
drepturile persoanelor vizate, asigurarea protectiei datelor incepand cu modul conceperii si in mod
implicit, inregistrarea activitatilor de prelucrare, securitatea prelucrarii, precum si notificarea si
comunicarea incalcarilor de securitate.

Art. 46. Atributiile responsabilului cu protectia datelor cu caracter personal sunt cele prevazute
in fisa postului:



a) sd informeze si sa consilieze conducerea institutiei sau persoana imputernicita de institutie,
precum si angajatii care se ocupa de prelucrare cu privire la obligatiile care le revin in temeiul
Regulamentului (UE) 2016/679 si al altor dispozitii legale referitoare la protectia datelor;

b) sa monitorizeze respectarea Regulamentului (UE) 2016/679 si a altor dispozitii legale
referitoare la protectia datelor si a politicilor/procedurilor interne ale institutiei sau ale persoanei
imputernicite de institutie in ceea ce priveste protectia datelor cu caracter personal, astfel:

- sa colecteze informatii pentru identificarea operatiunilor de prelucrare;

- sa analizeze si sa verifice conformitatea operatiunilor de prelucrare;

- sa informeze, sa consilieze si sa emitd recomandari institutiei sau persoanei imputernicite de
institutie;

c) sd organizeze audituri, activitati de sensibilizare si de formare a personalului implicat in
operatiunile de prelucrare;

d) sa furnizeze consiliere la cerere in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra protectiei
datelor si s8 monitorizeze functionarea acesteia, in conformitate cu art. 35 din Regulamentul (UE)
679/2016;

e) sd acorde avizul solicitat de conducerea institutiei in legatura cu urmatoarele aspecte:

- daca sa efectueze sau nu evaluarea impactului asupra protectiei datelor;

- ce metodologie sa fie folosita la efectuarea evaluarii impactului asupra protectiei datelor;

- daca sa efectueze intern sau sa externalizeze evaluarea impactului asupra protectiei datelor;

- ce garantii (inclusiv masuri tehnice si organizationale) sa puna 1n aplicare pentru reducerea
oricdror riscuri la adresa drepturilor si intereselor persoanelor vizate;

- daca evaluarea impactului asupra protectiei datelor a fost sau nu efectuata corect si daca
respectivele concluzii (daca sa continue sau nu prelucrarea si ce garantii s puna in aplicare) respecta
Regulamentul (UE) 2016/679;

f) sa actioneze ca punct de contact pentru a facilita accesul autoritatii de supraveghere la
documente si informatii pentru indeplinirea atributiilor mentionate la art. 57, precum si pentru
exercitarea competentelor de investigare, corectare, autorizare si consultare mentionate la art. 58 din
Regulamentul (UE) 2016/679;

g) s contacteze si sa solicite consiliere autoritatii de supraveghere pentru orice chestiune
referitoare la aplicarea Regulamentului (UE) 2016/679;

h) sa prioritizeze activitatile sale si sa-si concentreze eforturile asupra problemelor care prezinta
riscuri mai mari pentru protectia datelor;

1) sa elaboreze inventare si sd detind un registru al operatiunilor de prelucrare pe baza
informatiilor furnizate de diferitele departamente din cadrul institutiei responsabile cu prelucrarea
datelor cu caracter personal;

j) sa indeplineasca orice alte atributii ce decurg din aplicarea Regulamentului (UE) 2016/679 si
din legislatia specifica in vigoare.

CAPITOLUL XVI
REGULI SI PROCEDURI GENERALE

Art. 47. Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea in care mai multe compartimente
din aparatul propriu al Primariei conlucreaza in vederea aducerii la indeplinire a unor anumite sarcini.
De asemenea, prin procedurile de lucru generale se stabilesc reguli generale de functionare, care
trebuiesc respectate intocmai de catre toti salariatii aparatului propriu al Primariei, pentru a se asigura
bunul mers al lucrurilor.

1. Procedura gestionarii si comunicarii informatiilor de interes public

Art. 48. (1) In conformitate cu prevederile Legii nr.544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public, prin informatie de interes public se intelege orice informatie care
priveste activitatile unei autoritati publice sau institutii publice, indiferent de suportul ori de forma sau
de modul de exprimare a informatiei.

(2) Pentru a se asigura informarea eficienta si corecta a cetatenilor care se adreseaza Primariei
prin intermediul compartimentelor care desfasoara activitati de relatii cu publicul, compartimentele din
aparatul propriu al Primariei au obligatia de a comunica acestora, din oficiu, toate informatiile de



interes public, pentru a fi puse la dispozitia cetatenilor, precum si toate modificarile care apar pe
parcursul timpului.

(3) Vor fi exceptate de la comunicare informatiile privind activitatile comerciale sau financiare,
daca publicitatea acestora aduce atingere dreptului de proprietate intelectuala ori industriala, precum si
principiului concurentei loiale, potrivit legii, informatiile cu privire la datele personale, potrivit legii,
informatiile privind procedura in timpul anchetei disciplinare, daca se pericliteaza rezultatul anchetei,
se dezvaluie surse confidentiale ori se pun in pericol viata, integritatea corporala, sanatatea unei
persoane in urma anchetei efectuate sau in curs de desfasurare si informatiile a caror publicare
prejudiciaza masurile de protectie a tinerilor.

2. Procedura privind audientele

Art. 49. Orice persoana se poate inscrie la audientele organizate de conducerea primariei, la
Compartimentul Resurse Umane, in ziua stabilita pentru audiente, in registrul special de evidenta.
Programul audientelor se afiseaza la loc vizibil la sediul institutiei, si se aduce la cunostinta prin
mijloace de informare mass-media.

3. Procedura privind comunicarea modului de solutionare a sesizarilor telefonice primite
de la populatie

Art. 50 .Functionarii care au ca obligatie inregistrarea sesizarilor si reclamatiilor inregistrate pe
tel verde pus la dispozitie in acest sens, intocmesc zilnic un raport pe care il supun atentiei conducerii
instituiei, defalcat pe domenii.

4. Procedura privind publicarea anunturilor in mijloacele mass-media

Art. 51 .Pentru orice anunt care trebuie publicat in mijloacele de comunicare in masa este
necesar un referat al compartimentului emitent, aprobat de Primar, in care sa se specifice clar data
aparitiei, publicatiile, numarul de aparitii si zilele aparitiei, precum si alte detalii referitoare la modul
de mediatizare (dimensiunile, pentru machetarea paginii). Referatul aprobat, impreuna cu textul in clar
al anuntului, semnat de emitent, se supune aprobarii, cu cel putin doua zile inainte de data primei
aparitii, pentru a avea timpul minim necesar pentru pregatirea publicarii.

5. Reguli generale privind utilizarea tehnicii de calcul aflata in dotarea Primariei

Art. 52 .Salariatii Primariei au obligatia de a utiliza tehnica de calcul (calculatoare, imprimante,
copiatoare) din dotare numai in interes de serviciu, in scopul indeplinirii sarcinilor ce le-au fost
atribuite.

Este interzisa permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara aparatului
propriu al Primariei.

In cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea aparaturii, salariatii au obligatia de a anunta
telefonic, personal sau in scris conducerii, astfel incat activitatea sa nu fie perturbata.

Este interzisa interventia din proprie initiativa asupra aparaturii, sau modificarea setarilor
stabilite.

Este interzisa instalarea oricaror programe sau aplicatii fara instiintarea si/sau acordul
specialistilor.

Este interzisa instalarea programelor pentru care Primaria nu a achizitionat licente.

Este interzisa instalarea si utilizarea jocurilor pe calculator. Accesul la Internet, acolo unde este
permis, se face numai in interes de serviciu.

Este interzis accesul neautorizat la bazele de date, sau utilizarea altui nume de utilizator si
parola fara acceptul utilizatorului care are drept de acces; salariatii au obligatia de a pastra
confidentialitatea propriilor parole de acces la diferite aplicatii.

Este interzisa listarea sau copierea de documente in interes personal; in cazul documentelor de
serviciu, se vor lista/copia minimum de pagini necesare, pentru a evita consumurile inutile de materiale
consumabile (hartie, tonner) si suprasolicitarea aparaturii. Un act normativ se va lista o singura data, si
va fi pus la dispozitia tuturor membrilor unui compartiment, sau se va consulta direct pe calculator.

6. Reguli generale privind utilizarea telefoanelor si a autoturismelor din dotare



Art. 53.Telefoanele mobile, fixe, precum si autoturismele din dotare se vor utiliza numai in
interes de serviciu, cu respectarea prevederilor legale in vigoare. Contravaloarea depasirilor telefonice
se va suporta de catre fiecare salariat in parte sau de catre toti membrii unui compartiment care au
acces la un telefon fix.

Toate convorbirile internationale se vor consemna intr-un registru special destinat acestui scop, in care
se va trece numele, functia, data, numarul de telefon si scopul convorbirii efectuate.

7. Reguli generale privind circulatia si operarea documentelor in carul Primariei

Art. 54.Toate documentele care circula in si intre diferitele compartimente ale Primariei vor
primi un numar de inregistrare de la registratura generala a institutiei.

Intre diferite compartimente documentele vor circula pe baza de semnatura de predare/primire,
intr-un registru sau borderou, in care se va specifica numarul si data inregistrarii documentului, data si
ora primirii /predarii, numele si semnatura in clar a celui care a primit documentul.

Fiecare compartiment in parte va stabili care este circuitul normal al fiecarui tip de document,
astfel incat sa se elimine pe cat posibil intarzierea nejustificata a rezolvarii unei probleme, cu
respectarea reglementarilor legale in vigoare.

Circuitul unui tip de document se poate modifica, in functie de necesitati, de catre fiecare
compartiment in parte, prin stabilirea unor reguli interne, care vor fi aduse la cunostinta tuturor celor
implicati in rezolvarea problemei respective.

Salariatii Primariei au obligatia de a rezolva problemele specifice si de a raspunde solicitarilor
petentilor in termenele de rezolvare . Notele interne, transmise intre diferite compartimente, au termen
de raspuns 24 ore de la data primirii.

Inregistrarea documentelor se va face numai de catre salariatii special desemnati si instruiti in
acest scop.

Functionarii desemnati cu evidenta si circulatia actelor au obligatia daca constata ca un act are
caracter de urgenta sa —1 comunice imediat compartimentului respnsabil cu intocmirea raspunsului,
pentru incadrarea in termen .

Prevederile acestei sectiuni se completeaza cu cele ale regulamentului de circulatie al
documentelor in cadrul Primariei .

8. Reguli privind participarea cetatenilor si a asociatiilor legal constituite la procesul de
elaborare a actelor normative si de luare a deciziilor, in conformitate cu transparenta
decizionala in administratia publica

Art. 55. (1) In scopul aplicarii prevederilor Legii nr.52/2003, compartimentele de specialitate
din cadrul Primariei vor intocmi anuntul referitor la elaborarea unui proiect de act normativ, care va
cuprinde o nota de fundamentare, o expunere de motive sau, dupa caz, un referat de aprobare privind
necesitatea adoptarii actului normativ propus, precum si textul complet al proiectului actului respectiv
in vederea publicarii in mass-media locala. Totodata, persoana desemnata se va ocupa de afisarea
anunturilor intr-un loc cat mai vizibil, va transmite proiectele de acte normative tuturor persoanelor
care au depus o cerere pentru primirea acestor informatii, si se va ocupa cu centralizarea propunerilor
venite din partea cetatenilor referitoare la proiectele de acte normative, propuneri pe care le va inainta
apoi compartimentelor de specialitate din cadrul Primariei.

(2) Anuntul referitor la elaborarea unui proiect de act normativ trebuie sa fie adus la cunostinta
publicului cu cel putin 30 de zile inainte de supunerea spre analiza, avizare si adoptare de catre
autoritatile publice.

9. Drepturi si obligatii

Art. 56. Drepturile si obligatiilor angajatorului precum si ale functionarilor publici si
personalului contractual din cadrul Primariei comunei Unteni, sunt cele prevazute de legislatia in
vigoare si in Regulamentul Intern.

Acestea sunt detaliate si completate cu prevederile contractului individual de munca aplicabil,
negociat intre salariat pe de o parte si Primarul comunei Unteni, de cealalta parte.

PARTEA IV
PREVEDERI APLICABILE PERSONALULUI DIN CADRUL AUTORITATII PUBLICE



CAPITOLUL XVII
COMISII

Art. 57. (1) Pentru realizarea unor sarcini ale aparatului de specialitate al primarului comunei
Unteni stabilite de legislatia in vigoare sau de procedurile Regulamentului de organizare si
functionare, care necesita colaborarea mai multor compartimente, in cadrul Primariei se Infiinteazasi
functioneaza Comisii de specialitate.

(2) Comisiile de specialitate pot fi:

a) comisii permanente, care au sarcina de analiza, avizare sau autorizare ale unor activitati,
documente sau compartimente din administrarea autoritatii locale;

b) comisii speciale, cu activitate limitatd in timp, infiinfate pentru derularea unor proceduri
sau sarcini impuse de legislatia in vigoare;

c¢) comisii infiintate pentru realizarea unor sarcini sau actiuni unice, limitate in timp.

Art. 58. Comisiile permanente care functioneaza in cadrul Priméariei comunei Unteni, judetul
Botosani sunt Comisia paritara la nivel de institutie si Comisia de cercetare disciplinard pentru
personalul incadrat cu contract individual de munca.

Art. 59. Comisiile speciale infiintate pentru derularea unor sarcini impuse de legislatia in
vigoare sunt:

a) Comisia de fond funciar,

b) Comisia de identificare si inventariere a terenurilor intravilane;

c) Comisia de receptie pentru lucrarile, prestarile de servicii si bunurile achizitionate de catre
comuna Unteni;

d) Comisia de inventariere a domeniului public si privat al comunei, comisia de inventariere
si casare a patrimoniului comunei Unteni;

Art. 60. Comisiile Infiintate pentru actiuni sau sarcini unice sunt:

a) Comisii de licitatie pentru bunuri, servicii sau lucrari, conform procedurilor de achizitii
publice;

b) Comisii de examinare la concursurile pentru ocuparea posturilor vacante, precum si la
concursurile de promovare in clasa si grad profesional, din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului comunei Unteni, judetul Botosani;

c¢) Comisii de solutionare a contestatiilor la concursurile de ocupare a posturilor vacante,
precum si la concursurile de promovare in clasa si grad profesional din cadrul aparatului de specialitate
al Primarului comunei Unteni, judetul Botosani;

Art. 61. Comisiile de specialitate se infiinteaza in baza Dispozitiei Primarului comunei
Unteni, judetul Botosani.

Art. 62. Membrii comisiilor de specialitate pot fi demnitarii publici din conducerea primariei,
functionari publici si personal contractual din aparatul de specialitate al Primarului comunei Unteni,
judetul Botosani, consilieri locali, alti specialisti din afara aparatului de specialitate al Primarului,
stabiliti de prevederile legale.

CAPITOLUL XVIII
DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATORULUI SI ALE SALARIATILOR

Art. 63. Drepturile angajatorului: Conducerea autoritatii publice are urmatoarele drepturi:

a) sa stabileasca organizarea si functionarea autoritatii publice;

b) sa stabileasca atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii;

¢) 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) sd constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzatoare, potrivit
legii, a Codului administrativ, Codului muncii, Regulamentului intern si a prezentului Regulament de
organizare si functionare;

f) sa stabileasca obiectivele de performanta individuala, precum si criteriile de evaluare a
realizarii acestora.

Art. 64. Obligatiile angajatorului:



a) sa informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc
desfasurarea relatiilor de serviciu/munca;

b) sa asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea
normelor de munca si conditiile corespunzatoare de munca;

c) sd acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din acordul colectiv aplicabil,
contractul colectiv de munca aplicabil si din contractele individuale de munca;

d) sa comunice periodic salariatilor situatia economica si financiara a autoritatii publice, cu
exceptia informatiilor sensibile sau secrete, care, prin divulgare, sunt de natura sa prejudicieze
activitatea autoritatii publice;

e) s se consulte cu sindicatele care au in componentd membrii angajati in cadrul autoritatii
publice, dupa caz, in privinta deciziilor susceptibile sa afecteze substantial drepturile si interesele
angajatilor;

f) sa plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si sa refind si sa
vireze contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;

g) sd infiinteze registrul general de evidenta a salariatilor si sd opereze inregistrarile prevazute
de lege;

h) sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a solicitantului;

1) sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;

J) sa asigure protectia salariatilor impotriva amenintarilor, violentelor, faptelor de ultraj cérora
le-ar putea fi victima 1n exercitarea functiei publice sau in legatura cu aceasta. Pentru garantarea
acestui drept, autoritatea publica va solicita sprijinul organelor abilitate, potrivit legii;

k) sa 1l despagubeasca pe salariat in situatia n care acesta a suferit, din culpa autoritatii publice,
un prejudiciu material in timpul indeplinirii atributiilor de serviciu.

Art. 65. Drepturile functionarilor publici sunt prevazute in Capitolul V, sectiunea 1, Titlul II,
Partea a VI-a din OUG nr. 57/2017 si sunt urmatoarele:

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

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

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

4. Dreptul de asociere sindicala. Dreptul de asociere sindicala si de asociere la organizatii
profesionale este garantat functionarilor publici. Functionarii publici pot, in mod liber, sa infiinteze
organizatii sindicale, sa adere la ele si sd exercite orice mandat in cadrul acestora. Functionarii publici
alesi in organele de conducere ale organizatiilor sindicale, in functii nesalarizate, pot detinesimultan
functia publica si functia in organele de conducere ale organizatiilor sindicale, cu obligatia respectarii

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

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

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

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

9. Dreptul de a fi ales sau numit intr-o functie de autoritate sau demnitate publica. Functionarii
publici pot fi alesi sau numiti intr-o functie de demnitate publica, n conditiile prezentului cod si cu



respectarea conditiilor prevazute de cartea I titlul IV din Legea nr. 161/2003, cu modificarile si
completarile ulterioare.

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

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

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

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

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

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

16. Dreptul la protectia legii. Functionarii publici beneficiaza 1n exercitarea atributiilor lor de
protectia legii. Autoritatea sau institutia publica este obligata sa asigure protectia functionarului public
impotriva amenintarilor, violentelor, faptelor de ultraj carora le-ar putea fi victima Tnexercitarea
functiei publice sau 1n legatura cu aceasta. Pentru garantarea acestui drept, autoritatea sau institugia
publica va solicita sprijinul organelor abilitate, potrivit legii.

17. Dreptul de a fi despagubit pentru prejudiciile materiale suferite din culpa autoritatii
publice. Autoritatea sau institutia publica este obligata sa 1l despagubeasca pe functionarul publicin
situatia in care acesta a suferit, din culpa autoritatii publice, un prejudiciu material in timpul
indeplinirii atributiilor de serviciu.

18. Desfasurarea de activitati in sectorul public §i in sectorul privat. Functionarii publici pot
desfasura activitati remunerate in sectorul public si in sectorul privat, cu respectarea prevederilor

Art. 66. Indatoririle functionarilor publici sunt previzute in Capitolul V, sectiunea a 2-a, Titlul
II, Partea VI-a din OUG nr. 57/2017 si sunt urmatoarele:

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

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



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

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

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

a) sa exprime n public aprecieri neconforme cu realitatea n legatura cu activitatea autoritatii
publice 1n care isi desfasoara activitatea, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu
caracter normativ sau individual;

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

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

d) sa acorde asistenta si consultantd persoanelor fizice sau juridice in vederea promovarii de
actiuni juridice ori de altd naturd impotriva statului sau autoritatii ori institutiei publice in care 1si
desfasoara activitatea.

Prevederile mentionate anterior, se aplica si dupa Incetarea raportului de serviciu, pentru o
perioada de 2 ani, daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene.

(6) Obligatia de a informa autoritatea sau institutia publica cu privire la situatia personala
generatoare de acte juridice. Functionarul public are indatorirea de a informa autoritatea sau institutia
publica, in mod corect si complet, in scris, cu privire la situatiile de fapt si de drept care privesc
persoana sa si care sunt generatoare de acte administrative in conditiile expres prevazute de lege.

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

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

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

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

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

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

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

(9) Limitele delegarii de atributii. Delegarea de atributii corespunzatoare unei functii publice
vacante se dispune motivat prin act administrativ de catre persoana care are competenta de numire in



functia publica, pe o perioada de maximum 6 luni intr-un an calendaristic. Delegarea de atributiise face
numai cu informarea prealabila a functionarului public caruia i se deleaga atributiile.

(10) Pastrarea secretului de stat, secretului de serviciu si confidentialitatea.
Functionarii publici au obligatia sa pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si
confidentialitatea 1n legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care iau cunostinta in
exercitarea functiei publice, in conditiile legii, cu aplicarea dispozitiilor in vigoare privind liberul acces
la informatiile de interes public.

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

(12) Utilizarea responsabila a resurselor publice. Functionarii publici sunt obligati sa asigure
ocrotirea proprietatii publice si private a statului si a unitdtilor administrativ-teritoriale, sa evite
producerea oricarui prejudiciu, actionind in orice situatie ca un bun proprietar. Functionarii publiciau
obligatia sa foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile apartinand autoritatii publice numai pentru
desfasurarea activitatilor aferente functiei publice detinute. Functionarilor publici care desfagoara
activitati 1n interes personal, In conditiile legii, le este interzis sa foloseasca timpul de lucru ori
logistica autoritatii sau a institutiei publice pentru realizarea acestora.

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

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

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

a) cand a luat cunostinta, 1n cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu, despre
valoarea ori calitatea bunurilor care urmeaza sa fie vandute;

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

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

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

(17) Activitatea publica. Comunicarea oficiala a informatiilor si datelor privind activitatea
autoritatii publice, precum si relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigura de catre
functionarii publici desemnati in acest sens de conducatorul autoritatii publice, in conditiile legii.

(18) Conduita in relatiile cu cetdtenii. In relatiile cu persoanele fizice si cu reprezentantii
persoanelor juridice care se adreseaza autoritatii publice, functionarii publici sunt obligati sd aiba un
comportament bazat pe respect, buna-credinta, corectitudine, integritate morala si profesionala.
Functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei, demnitatii, integritatii fizice
si morale a persoanelor cu care intrd in legatura in exercitarea functiei publice, prin:

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;

b) acte sau fapte care pot afecta integritatea fizica sau psihica a oricarei persoane.

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

(21) Obiectivitate §i responsabilitate in luarea deciziilor. In procesul de luare a deciziilor,
functionarii publici au obligatia sa actioneze conform prevederilor legale si sa 1si exercite capacitatea
de apreciere in mod fundamentat si impartial.

(22) Obligatia respectarii regimului cu privire la sanatate si securitate in muncd. Functionarii
publici au obligatia de a se supune controlului de medicina muncii si expertizelor medicale ca urmare a
recomandarilor formulate de medicul de medicina muncii, in conditiile legii.



Art. 67. Drepturile personalului contractual. Personalul contractual incadrat in autoritatea
publica in baza unui contract individual de munca exercita drepturile si indeplineste obligatiile stabilite
de legislatia in vigoare in domeniul raporturilor de munca si de contractele colective de munca direct
aplicabile. Salariatul are, in principal, urmatoarele drepturi:

a) dreptul la salarizare pentru munca depusa;

b) dreptul la repaus zilnic si saptdmanal,

c¢) dreptul la concediu de odihna anual;

d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

e) dreptul la demnitate Tn munca;

f) dreptul la securitate i sanatate Tn munca;

g) dreptul la acces la formarea profesionala;

h) dreptul la informare si consultare;

1) dreptul de a lua parte la 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 individuald;

1) dreptul de a participa la actiuni colective;

m) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;

n) alte drepturi prevazute de lege sau de contractele colective de munca aplicabile.

Art. 68. Obligatiile personalului contractual.

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

b) obligatia de a respecta disciplina muncii;

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

d) obligatia de fidelitate fatd de angajator in executarea atributiilor de serviciu;

e) obligatia de a respecta masurile de securitate si sdnatate a muncii In unitate;

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

g) obligatia de a respecta secretul de serviciu;

h) alte obligatii prevazute de lege.

Art. 69. Alte drepturi si obligatii specifice personalului contractual:

a) In situatia in care, pe durata ocuparii functiei contractuale de executie temporar vacante,
aceasta se vacanteaza in conditiile legii, persoana care are competenta legald de numire in functia
contractuald dispune, in cazuri temeinic justificate, numirea functionarului contractual, cu acordul
acestuia, pe duratd nedeterminata.

b) Obligatii in exercitarea dreptului la libera exprimare. Personalul contractual are dreptulla
libera exprimare, in conditiile legii. In exercitarea dreptului la liberd exprimare, acestia au obligatia de
a nu aduce atingere demnitatii, imaginii, precum si vietii intime, familiale §i private a oricarei
persoane. In indeplinirea atributiilor de serviciu, personalul contractual are obligatia de a respecta
demnitatea functiei contractuale detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor
autoritatii publice in care isi desfisoard activitatea. In activitatea lor, acestia au obligatiade a respecta
libertatea opiniilor si de a nu se lasa influentati de considerente personale sau de popularitate. In
exprimarea opiniilor, trebuie sa aiba o atitudine concilianta si sd evite generarea conflictelor datorate
schimbului de pareri;

c) Asigurarea unui serviciu public de calitate;

d) Loialitatea fata de autoritatea publica,

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

f) Limitele delegarii de atributii;

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

h) Interdictia privind acceptarea darurilor sau a altor avantaje;



i) Utilizarea responsabila a resurselor publice;

j) Folosirea imaginii proprii,

k) Limitarea participarii la achizitii, concesionari sau inchirieri;

m) Respectarea regimului juridic al conflictului de interese si al incompatibilitatilor;

n) Activitatea publica. Comunicarea oficiald a informatiilor si datelor privind activitatea
autoritatii publice, precum si relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigura de catre
functionarii publicicontractuali desemnati in acest sens de conducatorul autoritatii publice, inconditiile
legii.

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

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

r) Obiectivitate i responsabilitate in luarea deciziilor;

r) Formarea si perfectionarea profesionala. Functionarii contractuali au dreptul siobligatia de
a-si Tmbunatati in mod continuu abilitatile si pregatirea profesionald;

Art. 70. Obligatii generale ale salariatilor din cadrul Primariei Unteni:

a) de a avea un comportament bazat pe respect, buna-credinta, corectitudine, amabilitate
si impartialitate;

b) de a avea in timpul programului de lucru o tinutd vestimentara ingrijita si decenta;

c) sa se prezinte la serviciu in stare corespunzatoare, in deplina capacitate de munca, pentru a-si
putea indeplini in bune conditii sarcinile ce 1i revin;

d) de a acorda caracter prioritar legilor si interesului cetatenilor;

e) de a respecta masurile de securitate si sdnatate a muncii 1n institutie;

f) de a efectua examenul medical periodic;

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

h) in relatiile cu personalul din cadrul autoritatii publice 1n care isi desfasoara activitatea,
precum si cu persoanele fizice sau juridice, angajatii sunt obligati sd aiba un comportament bazatpe
respect, buna-credinta, corectitudine si amabilitate.

1) angajatii au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii persoanelor din
cadrul autoritatii publice in care 1si desfasoara activitatea, precum si persoanelor cucare intra n
legdtura in exercitarea functiei publice, prin:

- intrebuintarea unor expresii jignitoare;

- dezvaluirea unor aspecte ale vietii private;

- formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

j) reclamatia fondata a cetatenilor constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza in
consecinta;

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

1) angajatii sunt obligati sd comunice responsabilului cu resurse umane, daca a intervenito
boala demonstrata printr-un concediu medical, in cel mult 24 de ore de la data primirii concediului
medical;

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

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

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



p) de a raspunde de indeplinirea obligatiilor de serviciu stabilite in fisa postului, in termenul
legal.

r) Evidenta prezentei la program se asigura prin semnarea condicii de prezenta, pe baza careia
se intocmeste foaia colectiva de prezenta si acorda compensarea cu timp liber corespunzator sau plata
orelor suplimentare.

s) Semnarea condicii se face atat la inceperea programului, cat si la terminarea acestuia.

s) In cazul in care un salariat nu se poate prezenta la serviciu este obligat sa anunte
responsabilul prvind resursele umane pana la ora 9%, in caz contrar este inregistrat in condica de
prezenta ca absent nemotivat.

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

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

u) Neindeplinirea, cu vinovatie, a acestor indatoriri de serviciu, de catre salariatii Primariei
comunei Unteni, constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza in consecinta.

Capitolul XIX
DISCIPLINA MUNCII iN CADRUL AUTORITATII PUBLICE

Art. 71. Nerespectarea prevederilor O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul adminstrativ
constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza conform legii.

1. Functionarii publici

Art. 72. Incilcarea de catre functionarii publici, cu vinovitie, a indatoririlor de serviciu atrage
raspunderea administrativa, civild sau penald, in conditiile legii i ale prezentului regulament.

Art. 73. (1) Semnarea, contrasemnarea sau avizarea de catre functionarii publici a proiectelor
de acte administrative si a documentelor de fundamentare a acestora, cu incélcarea prevederilor legale,
atrage raspunderea acestora in conditiile legii.

(2) Functionarul public are dreptul de a refuza semnarea, respectiv contrasemnarea ori avizarea
actelor si documentelor mentionate anterior daca le considera ilegale.

(3) Refuzul functionarului public de a semna, respectiv de a contrasemna ori aviza actele si
documentele se face in scris si motivat in termen de 5 zile lucratoare de la data primirii actelor, cu
exceptia situatiilor in care prin acte normative cu caracter special sunt prevazute alte termene, si se
inregistreaza intr-un registru special destinat acestui scop.

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

Art. 74. Raspunderea in solidar cu autoritatea publica.

(1) Orice persoana care se considera vatamata intr-un drept al sdu sau intr-un interes legitimse
poate adresa instantei judecatoresti, in conditiile legii, impotriva autoritétii publice care a emis actul
sau care a refuzat sa rezolve cererea referitoare la un drept subiectiv sau la un interes legitim.

(2) In cazul in care actiunea se admite, plata daunelor se asigura din bugetul autoritatii publice.
Daca instanta judecatoreasca constata vinovatia functionarului public, persoana respectiva va fi
obligata la plata daunelor, solidar cu autoritatea sau institutia publica.

(3) Raspunderea juridica a functionarului public nu se poate angaja daca acesta a respectat
prevederile legale si procedurile administrative aplicabile autoritatii publice 1n care isi desfasoara
activitatea.

Art. 75. Raspunderea administrativ-disciplinard. Incdlcarea cu vinovitie de cétre functionarii
publici a Indatoririlor corespunzatoare functiei publice pe care o detin si a normelor de conduita
profesionald si civicd prevazute de lege constituie abatere disciplinara si atrageraspunderea
administrativ-disciplinara a acestora.

Art. 76. Constituie abateri disciplinare urmatoarele fapte:




a) intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

b) neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor;

c¢) absenta nemotivata de la serviciu;

d) nerespectarea programului de lucru;

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

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

g) manifestari care aduc atingere prestigiului autoritatii publice;

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

1) refuzul nemotivat de a indeplini atributiile de serviciu;

j) refuzul nemotivat de a se supune controlului de medicina muncii si expertizelor medicale ca
urmare a recomandarilor formulate de medicul de medicina muncii, conform prevederilor legale;

k) incalcarea prevederilor referitoare la indatoriri si interdictii stabilite prin lege pentru
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pentru incetarea acestora intr-un termen de 15 zile calendaristice de la data intervenirii cazului de
incompatibilitate;

m) incalcarea prevederilor referitoare la conflicte de interese;

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

o) consumul de bauturi alcoolice in timpul programului sau prezentarea la program in stare de
ebrietate;
fumatul in locurile interzise, astfel cum au fost definite in Legea nr.15/2016;

p) neindeplinirea in termenul stabilit, a obiectivelor trasate de catre conducerea autoritatii
publice, inclusiv a rapoartelor de activitate solicitate de conducatorul autoritatii publice;
r) nesemnarea zilnica si la timp a condicii de prezenta;
s) neanuntarea pana la ora 9,00 a absentei de la serviciu;
s) reclamatia fondata a cetatenilor;
t) nerespectarea prevederilor prezentului Regulament de Organizare si Functionare.
Abaterile de la prezentul regulament savarsite de salariati atrag rdspunderea corespunzatoare
din partea acestora.
Art. 77. (1) Sanctiunile disciplinare sunt:
a) mustrarea scrisa;
b) diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioadd de pana la 3 luni;
c¢) diminuarea drepturilor salariale cu 10-15% pe o perioada de pana la un an de zile;
d) suspendarea dreptului de promovare pe o perioada de la unu la 3 ani;
e) retrogradarea intr-o functie publica de nivel inferior, pe o perioadd de pana la un an, cu
diminuarea corespunzatoare a salariului;
f) destituirea din functia publica.
(2) Ca urmare a savarsirii abaterilor disciplinare prevazute la art. 76, se aplica urmatoarele
sanctiuni disciplinare:

a) pentru abaterile disciplinare prevazute la art. 76 lit. a), b) si d), se aplica una dintre sanctiunile
disciplinare prevazute la art. 77 lit. a) sau b);

b) pentru abaterile disciplinare prevazute la art. 76 lit. ¢) se aplica una dintre sanctiunile
disciplinare prevazute la art. 77 lit. b)-f);

c¢) pentru abaterile disciplinare prevazute la art. 76 lit. €)-h), se aplica una dintre sanctiunile
disciplinare prevazute la art. 77 lit. ¢)-f);

d) pentru abaterile disciplinare prevazute la art. 76 lit. 1)-k) si m), se aplica una dintre sanctiunile
disciplinare prevazute la art. 77;

e) pentru abaterile disciplinare prevazute la art. 76 lit. 1), se aplica sanctiunea disciplinara
prevazuta la art. 77 lit. f), daca functionarul public nu actioneaza pentru incetarea acestora intr-un
termen de 15 zile calendaristice de la data intervenirii cazului de incompatibilitate;

f) pentru abaterile disciplinare prevazute la art. 76 lit. n), se aplicd una dintre sanctiunile
disciplinare prevazute la art. 77,

g) pentru abaterile disciplinare prevazute la art. 76 lit. 0), se aplica sanctiunea disciplinara
prevazuta la art. 77 lit. f);



h) pentru abaterile disciplinare prevazute la art. 76 lit. p) — v), se aplica una dintre sanctiunile
disciplinare prevazute la art. 77;

(3) La individualizarea sanctiunii disciplinare, se va tine seama de cauzele si gravitatea abaterii
disciplinare, imprejurarile in care aceasta a fost savarsita, gradul de vinovatie si consecintele abaterii,
comportarea generala in timpul serviciului a functionarului public, precum si de existenta in
antecedentele acestuia a altor sanctiuni disciplinare care nu au fost radiate in conditiile prezentului cod.

(4) In caz de concurs de abateri disciplinare, se aplicd sanctiunea disciplinara aferenta
abaterii disciplinare celei mai grave.

(5) Sanctiunile disciplinare se aplicd in termen de cel mult 6 luni de la data sesizariicomisiei de
disciplind, dar nu mai tarziu de 2 ani de la data savarsirii abaterii disciplinare, cu exceptia abaterii
functia publica.

(6) Aplicarea sanctiunilor disciplinare. Sanctiunile disciplinare prevazute la art. 77 lit. b)-f) nu
pot fi aplicate decat dupa cercetarea prealabila a faptei savarsite si dupa audierea functionarului public
de catre conducatorul institutiei publice, la propunerea comisiei de disciplina. Sanctiunea disciplinara:
”destituirea din functia publica” se aplica si direct de catre persoana care are competenta legala de
disciplinara ” mustrarea scrisd” se poate aplica si direct de catre conducatorul institutiei publice, cu
aplicarea corespunzatoare a dupa cercetarea prealabila a faptei savarsite si dupa audierea
functionarului public.

(7) Radierea sanctiunilor disciplinare. Sanctiunile disciplinare se radiaza de drept, dupa cum
urmeaza:

a) in termen de 6 luni de la aplicare, sanctiunea disciplinara prevazuta la art. 77 lit. a);

b) la expirarea termenului pentru care au fost aplicate, sanctiunile disciplinare prevazute la art.79
lit. b)-e);

¢) in termen de 3 ani de la aplicare, sanctiunea prevazuta la art. 77 lit. f);

d) de la data comunicarii hotararii judecatoresti definitive prin care s-a anulat actul
administrativ de sanctionare disciplinara a functionarului public.

2. Personalul contractual

Art. 78. (1) Primarul dispune de prerogativa disciplinard, avand dreptul de a aplica, potrivit
legii, sanctiuni disciplinare salariatilor sdi ori de cate ori constata cd acestia au savarsit o abatere
disciplinara.

(2) Abaterea disciplinara este o fapta in legatura cu munca si care consta intr-o actiune sau
inactiune savarsitd cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a incalcat normele legale,
regulamentul intern, contractul individual de munca sau contractul colectiv de munca aplicabil,
ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici.

(3) Constituie abatere disciplinard urmatoarele fapte:

a) intarzierea in efectuarea sarcinilor de serviciu,

b) neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor absenta
nemotivata de la serviciu;

¢) nerespectarea programului de lucru;

d) consumul de bauturi alcoolice 1n timpul programului sau prezentarea la program instare
de ebrietate;

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

f) neprezentarea personalului de paza pentru predarea/primirea serviciului;

g) interventia sau staruinta pentru rezolvarea unor cereri 1n afara cadrului legal;

h) nerespectarea secretului profesional sau confidentialitatii lucrarilor cu acest caracter;

1) manifestari care aduc atingere prestigiului autoritatii publice;

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

k) refuzul de a indeplini atributiile de serviciu ;

1) neindeplinirea in termenul stabilit, a obiectivelor trasate de catre conducerea autoritatii
publice, inclusiv a m) rapoartelor de activitate solicitate de conducatorul autoritétii publice;

n) neanuntarea pana la ora 9% a absentei de la serviciu,

o) reclamatia fondata a cetatenilor;



p) nerespectarea prevederilor prezentului regulament.

(4) Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica Primarul in cazul in care un angajat
contractual savarseste o abatere disciplinara sunt:

a) avertismentul scris;

b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a dispus
retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depasi 60 de zile;

c) reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%;

d) reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe o perioada
de 1-3 luni cu 5-10%;

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

f) Legea nr. 15/2016 stabileste ca incélcarea interdictiei de a fuma este o abatere disciplinara
grava, angajatorii vor putea sa recurga la sanctiuni precum desfacerea contractului individual de munca
sau chiar plata unor despagubiri care s acopere prejudiciul cauzat prin incalcarea regulilor privind
fumatul (de exemplu in situatia in care nerespectarea interdictieifumatului a cauzat prejudicii
angajatorului — de imagine ori materiale.

(5) Sanctiunea disciplinara se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca
salariatului nu 1 se aplica o noua sanctiune disciplinara in acest termen. Radierea sanctiunilor
disciplinare se constata prin decizie a angajatorului emisa in forma scrisa.

(6) Sub sanctiunea nulitatii absolute, nici o masurd, cu exceptia “avertismentului scris” nu
poate fi dispusa mai Tnainte de efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile.

Partea a V-a
PREVEDERI FINALE

Capitolul XX
ALTE REGLEMENTARI

Art. 79.(1) Salariatii Primariei au obligatia de a utiliza tehnica de calcul din dotare —
calculatoare, imprimante, copiatoare — numai in interes de serviciu, in scopul indeplinirii sarcinilor ce
le-au fost atribuite.

(2) Este interzisa permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afaraautoritatii
publice.

(3) In cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea aparaturii, salariatii au obligatia de a
anunta defectiunea.

(4) Este interzisa instalarea oricaror programe sau aplicatii, instalarea si utilizareajocurilor pe
calculator.

Art. 80.(1) Salariatii Primariei au obligatia utilizarii telefoanelor mobile, fixe, precum si a
autoturismelor din dotare, numai in interes de serviciu, cu respectarea prevederilor Ordonantei nr.
80/2001 privind stabilirea unor normative de cheltuieli pentru autoturismele autoritdatilor
administratiei publice si institutiile publice, cu completarile si modificarile ulterioare.

(2) Autoturismul din dotare este folosit numai in scop de serviciui.

Art. 81. In indeplinirea obligatiilor ce le revin conform legii si prezentului regulament,
responsabilii compartimentelor (primarul, viceprimarul si secretarul general al unittii administrative
teritoriale) au urmatoarele atributii:

a) organizeaza activitatea compartimentelor §i repartizeaza sarcinile si indatoririle de serviciu
pentru fiecare angajat, au obligatia sa organizeze si sa optimizeze activitatea compartimentelor;

b) au obligatia sa stabileasca in fisele posturilor personalului din subordine toate activitatile si
raspunderile pentru indeplinirea atributiilor generale si specifice ale compartimentelor;

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

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

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

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



g) indruma, urmaresc §i verificd permanent utilizarea eficientd a programului de lucru,
preocuparea fiecarui angajat in rezolvarea legala, corespunzatoare si de calitate a tuturor sarcinilor
incredintate, in raport cu pregatirea, experienta si functia ocupata,

h) evalueaza din punct de vedere profesional, personalul din subordine la perioade de timp
stabilite Tn conformitate cu prevederile legale;

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

J) avizeaza si semneaza lucrarile compartimentelor;

k) asigura si raspund de rezolvarea in termen, cu respectarea legislatiei in vigoare, a cererilor,
sesizarilor si scrisorilor petentilor si a diferitelor autoritati sau institugii;

1) propun si, dupa caz, iau masuri in vederea imbunatatirii activitatii din cadrul
compartimentului, colaboreaza si conlucreaza cu celelalte compartimente din cadrul primariei,
raspunzand cu promptitudine la solicitérile acestora;

m) raspund de cresterea gradului de competenta profesionala si de asigurarea unui
comportament corect 1n relatiile cu cetatenii, in scopul cresterii prestigiului functionarului public si a
celorlalti angajati ai primariei;

Art. 82. Atributiile comune ale personalului din cadrul aparatului de specialitate al primarului
comunei Unteni. Compartimentele din structura aparatului de specialitate ale primarului au
urmatoarele atributii generale comune:

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

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

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

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

e) participarea la sedintele Consiliului local al comunei Unteni, judetul Botosani, ori de cate
ori este necesar;

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

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

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

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

J) gestionarea actelor si arhivarea acestora;

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

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

CAPITOLUL XXI
DISPOZITII FINALE

Art. 83. Atributiile, sarcinile, competentele si responsabilitétile prevazute in prezentul
regulament nu sunt limitative, ele urmand a fi completate pe parcurs cu cele rezultate, in mod expres
sau implicit, din legi, decrete, ordonante, hotarari si alte acte normative, din norme, instructiuni, sau
stabilite prin dispozitii ale conducerii unitatii administrativ teritoriale.

Art. 84. Fiecare salariat din cadrul Primariei Comunei Unteni isi desfasoara activitatea
conform prezentului regulament, fisei postului, dispozitiilor Primarului, indeplinind orice sarcina



dispusa in scris sau verbal de conducerea Primariei Comunei Unteni. De asemenea, executd hotararile
Consiliului Local Unteni ce le-au fost date spre aducere la indeplinire.

Art. 85. Compartimentele din cadrul Primariei Comunei Unteni vor colabora cu comisiile de
specialitate ale Consiliului Local Unteni, in functie de domeniul de activitate.

Art. 86. Prezentul regulament cuprinde atributiile principale ale fiecarui compartiment
functional si se completeaza cu orice alte prevederi cuprinse in legislatia in vigoare, care privesc
probleme de organizare, sarcini $i atributii noi pentru functionarii primariilor.

Art. 87. — Conducatorii compartimentelor sunt obligati sa asigure cunoasterea si respectarea de
catre intregul personal a regulamentului de fata.

Art. 88 — (1) Prezentul regulament va fi adus la cunostintd sub semnétura fiecarei persoane.
Personalul Primériei Comunei Unteni este obligat sd cunoasca si sa respecte prevederile prezentului
regulament.

(2) Persoanele numite sau nou angajate nu-si pot incepe activitatea decat dupa ce au semnat ca
au luat la cunostinta de continutul acestui regulament.

Art. 89. Nerespectarea prevederilor prezentului Regulament atrage raspunderea disciplinara a
celui vinovat.

Art. 90. Prevederile prezentului Regulament se aplica de la data intrarii in vigoare a Hotararii
Consiliului Local de aprobare si se va transmite compartimentelor din aparatul de specialitate al
Primarului comunei Unteni, pentru a fi adus la cunostinta tuturor salariatilor, cat si personalului care
va fi incadrat in viitor.

Presedinde de sedinta,
Consilier Vasile Adomnicai



