ROMANIA
JUDETUL SUCEAVA
COMUNA HANTESTI
CONSILIUL LOCAL

HOTARARE
Privind aprobarea organigramei si a statului de functii pentru personalul
din aparatul de specialitate al Primarului Comunei Hintesti, judetul Suceava
pentru anul 2015

Consiliul local al Comunei Hantesti, judetul Suceava,intrunit in sedinta ordinara din
data de 23 aprilie 2015, avénd in vedere :

- nota de fundamentare a primarului comunei Hantesti, judetul Suceava, nr. 277 din
20.01.2015;

- raportul de specialitate intocmit de secretarul comunei Hantesti, judetul Suceava,
inregistrat sub nr. 279 din 20.01.2015;

- raportul de avizare nr. 1573/15.04.2015, al comisiei de specialitate a Consiliului
Local Héntesti;

- avizul nr. 4079/2015 din partea ANFP Bucuresti;

- prevederile art. 107 alin. 1 literele “a,, §i ”c,, din Legea nr. 188/1999 privind
statutul functionarilor publici, 1(2), cu modificarile si completdrile ulterioare;

- prevederile OUG nr. 63/2010 pentru modificarea si completarea Legii nr.
273/2006, privind finantele publice locale, precum §i pentru stabilirea unor masuri
financiare;

fn temeiul art. 36, alin. (3), lit. b) si art. 45, alin. (1) si art. 115 alin. 1 litera ”’b,, din
Legea administratiei publice locale nr. 215/2001, republicatd, cu modificdrile si
completirile ulterioare;

HOTARASTE:

Art. 1. Se aprobi organigrama si statul de functii pentru aparatul de specialitate al
primarului comunei Hantesti, judetul Suceava, pentru anul 2015, conform anexelor or. 1
sinr. 2, care fac parte integranti din prezenta hotéirdre, in urma primirii avizului favorabil
de Ia ANFP Bucuresti.

Art. 2 La data intrérii in vigoare a prezentei hotariri se abrogd orice dispozitii
contrare. ,

Art. 3. Primarul comunei Hintesti, judetul Suceava si secretarul comunei, vor
aduce la Indeplinire prevederile prezentei hotérari.

TE DE SEDINTA,
" Contrasemneaza,
Nr. 15 ’ Secretarul Comunei,
Hintesti, 23 aprilie 2015 jr.Cristina COBZARIU
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ROMANIA
JUDETUL SUCEAVA
CONSILIUL LOCAL
COMUNA HANTESTI

HOTARAREA

privind aprobarea Regulamentului intern de organizare si functionare al
aparatului de specialitate al primarului comunei Hantesti, judetul Suceava si
' atributiile acestuia.

nsiliul local al comunei Hanesti, judetul Suceava;

and In vedere: _
Expunerea de motive a Primarului comunei, inregistrati sub nr.1450 din 24 mai 2012;
Raportul secretarului comunei, inregistrat sub nr.1451 din24 mai 2012;
aportul comisiei pentru administraia publici locals, juridica si de discipling, apérarea
si linigtii publice, a drepturilor cetitenilor,inregistrat sub nr.1452 din 24 mai 2012;
temeiul dispozitiilor art.36 alin.(2) lit.a) coroborat cu alin.(3) lit.a) si art.45 din Legea

2001, a administratiei publice locale, republicatd, cu modificirile si completirile

HOTARASTE:

.

Se aprobd Regulamentul intern de organizare §i functionare al aparatului de
Peeialitate al primarului. comunei Hanfesti, judeful Suceava gi atributiile acestuia, conform
: are face parte integranti din prezenta hotérare.
. Cu data prezentei 15i inceteazi aplicabilitatea HCL nr. 40/2011.
Primarul comunei Hénfesti, judeful Suceava si aparatul de specialitate va aduce la
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Anexi la HCL nr. 13/2012

ROMANIA
JUDETUL SUCEAVA
NSILIUL LOCAL HANTESTI

REGULAMENTUL
INTERN DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
fé@MUNEI HANTESTI, JUDETUL SUCEAVA SI ATRIBUTIILE
ACESTUIA

? '- | CAPITOLULI
- - DISPOZITII GENERALE

Art.l: (1) Administratia publicé in unitatile administrativ-teritoriale se
rgamzeaza si functioneazi 1in temeiul principiilor autonomiei locale,
sscentralizarii serviciilor publice, eligibilitagii autoritdfilor administratiei publice
)cale legalitatii si al consultirii cetitenilor in solutionarea problemelor locale de
1teres deosebit.

.. (2) Acest drept se exercitd de consiliile locale si primari, autorititi ale
dmmlstra’;lel publice locale alese prin vot universal, egal, direct, secret si liber
kprimat.

.- Autonomia locala priveste organizarea, functionarea, competentele si
ibutiile, precum si gestionarea resurselor care, potrivit legii, aparfin comunei,
basului sau judetului, dupé caz.

{:i: (3) Autoritdtile administrafiei pubhce locale exerciti, in conditiile legn
ompetente exclusive, competente partajate si competente delegate.
F (4) Autonomia locali conferd autorititilor administratiei publice locale

- eptul ca, in limitele legii, s4 aibd initiative in toate domeniile, cu exceptia celor
: are sunt date in mod expres in competenta altor autoritifi publice.

Art. 2: (1) Numirea si eliberarea din functie a personalului din serviciile
‘kﬁlbhce ale comunei sau orasului se fac de conducétorii acestora, in conditiile legii.
' (2) Numirea si eliberarea din funcue a personalului din aparatul de
fbécialitate al primarului se fac de citre primar, in conditiile legii.

; Art. 3 : Functionarii din cadrul serviciilor publice ale comunei sau oragului i
3! {aparatul - de specl ialitate al primarului se bucurd de stabilitate in functie, in
d1‘§11le legii.

- Art. 4: (1) Primarul, Viceprimarul, secretarul comunei, Impreund cu
‘Jrf;atul de specialitate al primarului, constituie o structurd functionald cu




ate permanenti, care aduce la indeplinire hotdrdrile consiliului local si
itiile primarului, solutiondnd problemele curente ale colectivitatii locale.

, (2) Prezentul regulament intern de organizare si functlonare al aparatului de
*aclahtate al pr1maru1u1 comunei Hintesti, respectiv organizarea, functionarea si
“rarea unui serviciu public de calitate de citre functionarii publici si
onalul contractual, are la bazi prevederile Legii nr. 188 din 8 decembrie
#p9  republicatd i modificatd, privind Statutul functionarilor publici), Legu
i27/2004 privind Codul de conduiti a functionarilor publici republicatd, si
fii nr. 477 din 8 noiembrie 2004, privind Codul de conduiti a personalului
itractual din autoritdtile si institufiile publice.

(3) Prevederile prezentului regulament sunt obligatorii atit pentru
tlonaru publici, pentru persoanele care ocupd temporar o functie publicd,
$cum si pentru personalul contractual din cadrul aparatului de specialitate al
imarului comunei Hantesti, judetul Suceava.

CAPITOLUL I
Sectiunea 1
OBIECTIVE

:»

1
B
B

Art. 5: Obiectivele prezentului regulament urméresc si asigure cregterea
fitatii serviciului public, o bund administrare In realizarea interesului public,
¢cum si si contribuie la eliminarea birocratiei si a faptelor de-corupiie, prin:

; reglementarea normelor de conduiti profesionalé necesare realizarii unor
goorturi sociale si profesionale corespunzatoare credrii si mentinerii la nivel malt a
:Vj'ft1g1u1u1 institutiei functiei publice 51 al functionarilor publici;

b) informarea publicului cu privire la conduita profesionald la care este
reptatit si se astepte din partea functionarilor publici in exercitarea functtilor
{blice;

c) crearea unui climat de incredere si respect remproc intre cetdteni si
“fictionarii publici, pe de o parte, si intre cetiteni si autoritatile administratiei
fblice, pe de alti parte.

Sectiunea all a
PRINCIPII GENERALE

_ Art. 6: Principiile care guverneazi conduita profesionald a functionarilor
“WWblici si a personalului contractual sunt urmétoarele: .

‘suprematia Constitufiei si a legii, principiu conform céruia functionarii
i si personalul contractual au indatorirea de a respecta Constitutia i legile



b prioritatea interesului public, principiu conform ciruia personalul contractual
unctionarii publici au indatorirea de a considera interesul public mai presus
24t interesul personal, in exercitarea functiei publice;

asigurarea egalitifii de tratament a cetdfenilor in fata autoritdtilor si
tutiilor publice, principiu conform cdruia personalul contractual si functionarii
jci au indatorirea de a aplica acelast regim juridic In situatii identice sau

. profesionalismul, principiu conform céruia personalul contractual si
fionarii publici au obligatia de a indeplini atributiile de serviciu cu
onsabilitate, competent3, eficientd, corectitudine si constiinciozitate;

‘impartialitatea gi independenta, principiu conform ciruia functionarii publici
rsonalul contractual sunt obligati si aibd o atitudine obiectivd, neutrd fatd de

ice; .
|#) integritatea morald, ptincipiu conform ciruia functionarilor publici le este
1Zis sé solicite sau si accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun

|g) libertatea géndirii si a exprimdrii, principiu conform ciruia personalul

phitractual i functionarii publici pot sé-gi exprime si sd-gi fundamenteze opiniile,
irespectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri; ‘

) cinstea si corectitudinea, principiu conform ciruia In exercitarea functiei
fiblice sau - contractuale si n indeplinirea atributiilor de serviciu, personalul
patractual si functionarii publici trebuie si fie de buni-credinta;

1) deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activitatile desfasurate de
isonalul contractual si functionarii publici In exercitarea functiei lor sunt publice
{pot fi supuse monitorizarii cetatenilor.

]

(%
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CAPITOLUL Il

NORME GENERALE DE CONDUITA PROFESIONALA A
CTIONARILOR PUBLICI ST A PERSONALUL UI CONTRACTUAL DIN
UL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI
HANTESTI

Sectiunea I
NORME GENERALE DE CONDUI T4 PENTRU FUNCTIONARII
PUBLICI

Art. 7: (1) Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public
tate In beneficiul cetatenilor, prin participarea activé la luarea deciziilor si la
unerea lor in practicd, in scopul realizarii competentelor Primériei comunel
sti.
13y In exercitarea functiei publice, functionarii publici au obligatia de a avea un

portament profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta
istrativd, pentru a castiga §i a mentine Increderea publicului in integritatea,
artialitatea si eficacitatea Primiriei comunei Hantesti.
it Art. 8: Loialitatea fatd de Constitufie §i lege .
1) Functionarii publici au obligatia ca, prin actele si faptele lor, s@ respecte
Hnstitufia, legile tirii si sd actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor
-$gile, In conformitate cu atributiile care le revin, cu respectarea eticij profesionale.
12) Funcgionarii publici trebuie si se conformeze dispozitiilor legale privind
‘strangerea exercitiului unor drepturi, datorat’ naturii functiilor publice detinute.
| Art. 9: Loidlitatea fatd de institutia publicd

) Functionarii publici au obligatia de a apara in mod loial prestigiul institutiel
liblice in care 1si desfdgoard activitatea, precum si de a se abtine de la orice act ori
- bpt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.
(2) Functionarilor publici le este interzis:
-§3) si exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legdturd cu
tivitatea institutiei publice , cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de
8t cu caracter normativ sau individual;
|:b)-sd faca aprecieri neautorizate In legaturd cu litigiile aflate in curs de
utionare si in care Priméria comunei Hantesti are calitatea de parte;
si dezviluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decét cele
dzute de lege;
53 dezviluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, daca
sti dezviluire este de naturd sa atragi avantaje necuvenite ori sa prejudicieze
inea sau drepturile institutiei ot ale unor functionari publici, precum si ale
oanelor fizice sau juridice; |
' si acorde asistentd si consultantd persoanelor fizice sau juridice In vederea
movirii de actiuni juridice ori de altd naturd Impotriva statului sau a institutiei.




{3) Prevederile alin. (2) lit. a) - d) se aplicd §i dupd incetarea raportului de
viciu, pentru o perioadd de 2 ani, daca dispozitiile din legi speciale nu prevad
¢ termene.

(4) Dezviluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea
sumentelor care contin asemenea informatii, la solicitarea reprezentantilor unei
e autoritifi ori institufii publice, este permisd numai cu acordul primarului
{munei Hantesti. ' '

(5) Prevederile prezentei sectiuni nu pot fi interpretate ca o derogare de la
. |igatia legald a functionarilor publici de a furniza informatii de interes public
Jor interesati, In conditiile legii.
 Art. 10:  Libertatea opiniilor ‘

(1) In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a
becta demnitatea funcfiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu
ymovarea intereselor unitatii.

() In activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea
iniilor si de a nu se ldsa influentati de considerente personale sau de popularitate.
exprimarea opiniilor, functionarii publici trebuie s3 aibi o atitudine conciliantd si
gj{ite generarea conflictelor datorate schimbului de péreri.

o Art.11:  Aectivitatea publicd _
(1) Relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigura de cétre functionarii
{lici desemnati in acest sens de cétre primar, in conditiile legii.
|(2) Functionarii publici desemnati sa participe la activititi sau dezbateri publice,
| calitate oficiald, trebuie si respecte limitele mandatului de reprezentare
“predintat de primar.
13) fn cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, functionarii publici pot
{ticipa la activitdti sau dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut
bl ci opinia exprimati nu reprezintd punctul de vedere oficial al institutiei in
e s desfisoard activitatea. '
“uArt. 120 Activitatea politicd
: '.i}lmigxercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

4a)is3 participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;
furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publicd;
¢).s4 colaboreze, In afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice
ie-fac donatii ori sponsorizéri partidelor politice; -

i afiseze, in cadrul Primdriei comunei Hantesti, insemne ori obiecte
tionate cu sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.
Art. 13:  Folosirea imaginii proprii |

‘considerarea functiei publice detinute, functionarilor publici le este interzis
rmits utilizarea numelui sau imaginii proprii in actiuni publicitare pentru
varea unei activitifi comerciale, precum si in scopuri electorale.




. Art. 14: Cadrul relatiilor in exercitarea functiei publice

(1) in relatiile cu personalul din cadrul institutiei, precum si cu persoanele fizice

{i/juridice, functionarii publici sunt obligati s& aiba un comportament bazat pe

fipect, buna-credintd, corectitudine si amabilitate.

) Functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si
ititii persoanelor din cadrul Primiriei comunei Hzngesti, precum si

soanelor cu care intrd in legitura in exercitarea functiei publice, prin:

|4) intrebuintarea unor expresii jignitoare;

|5) dezviluirea unor aspecte ale vieii private;

formularea unor sesiziri sau plangeri calomnioase.

{3) Functionarii publici trebuie si adopte o atitudine impartiald si justificatd

{itru rezolvarea clard si eficientd a problemelor cetitenilor. Functionarii publici

| obligatia s@ respecte principiul egalitdtii cetdtenilor In fata legii si a autoritatilor

fblice, prin: .

) promovarea unor solutii similare sau identice raportate la aceeasi categorie de

hiatii de fapt; | | , |

~ eliminarea oricarei forme de discriminare bazate pe aspecte privind

lionalitatea, convingerile religioase si politice, starea materiald, sanatatea, varsta,

bul sau alte aspecte.

1(4) Pentru realizarea unor raporturi sociale si profesionale care sa asigure

gmnitatea persoanelor, eficienta activitafii, precum si cresterea calitatii serviciului

Yiblic, se recomanda respectarea normelor de conduita previzute la alin. (1) - (3) st

kcitre celelalte subiecte ale acestor raporturi. :

© Art. 15:  Conduita in cadrul relafiilor internationale

| (1) Functionarii publici care reprezintd Priméria comunei Hintesti in cadrul unor
foanizatii internationale, institutii de invatimant, conferinte, seminarii si alte

[tivitati cu caracter international au obligatia sd promoveze 0 imagine favorabild

‘hiisi institutiei publice pe care o reprezinta. |

(2) In relatiile cu reprezentantii altor state, functionarilor publici le este interzis

~Jexprime opinii personale privind aspecte nationale sau dispute internationale.

(3) in deplasirile externe, functionarii publici sunt obligafi sd aibd o conduitd

{orespunzitoare regulilor de protocol si le este interzisd incdlcarea legilor si
ticeiurilor tirii gazda. '

" Art. 16. Interdictia privind acceptarea cadourilor, serviciilor si avantajelor
‘Functionarii publici nu trebuie si solicite ori s accepte cadouri, servicii,
ruri, invitatii sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei,
tilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de naturd
Politics, care le pot influenfa impartialitatea in exercitarea functiilor publice
Pefinute ori pot constitui o recompensa In raport cu aceste funetil.




~Art. 17:  Participarea la procesul de luare a deciziilor

(1) fn procesul de luare a deciziilor, functionarii publici au obligatia si actioneze
jpform prevederilor legale si si isi exercite capacitatea de apreciere in mod
idamentat gi impartial.

(2) Functionarilor publici le este interzis si promitd luarea unei decizii de catre
;?ﬁritatea sau institutia publici, de catre al{i functionari publici, precum si
{eplinirea atributiilor fn mod privilegiat.

¢ Art. 18:  Obiectivitate in evaluare |

(1) fn exercitarea atributiilor specifice functiilor publice de conducere,
jotionarii publici au obligatia si asigure egalitatea de sanse §i tratament cu
1re la dezvoltarea carierei in functia publici pentru functionarii publici din
- jpordine. L - =
}2) Functionarii publici de conducere au obligatia sa examineze gi sd aplice cu
‘Ej‘e'ctivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru personalul din
lbordine, atunci cand propun ori aprobd avanséri, promovari, transferuri, numiri
ieliberari din functii ori acordarea de stimulente materiale sau morale, excluzind
e forma de favoritism ori discriminare. ‘

1) Se interzice funcfionarilor publici de conducere si favorizeze sau si
tavorizeze accesul ori promovarea in functia publica pe criterii discriminatorii,
trudenie, afinitate sau alte criterii neconforme cu principiile prevazute lagrt.2

- Art. 19: Folosirea prerogativelor de putere publicd

1{1) Este interzis# folosirea de catre functionarii publici, in alte scopuri decét cele
fevizute de lege, a prerogativelor functiei publice detinute.

(2) Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de elaborare a proiectelor
: g’?_gicte normative, de evaluare sau de participare la anchete ori actiuni de control,
:;fﬁ;f:;ionarilor publici le este interzisd urmdrirea obtinerii de foloase sau avantaje in
fetes personal ori producerea de prejudicii materiale sau morale altor persoane:.
(3) Functionarilor publici le este interzis sa foloseascd pozitia oficiald pe care 0
Hin sau relatiile pe care le-au stabilit In exercitarea functiei publice, pentru a
uen‘ga anchetele interne ori externe sau pentru a determina luarea unei anumite
Msuri. |
@) Functionarilor publici le este interzis sa impund altor functionari publici si se
ie in organizatii sau asociatii, indiferent de natura acestora, ori s3 le sugereze
lucru, promitindu-le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale.
Art. 20:  Utilizarea resurselor publice |

). Functionarii publici sunt obligati si asigure ocrotirea proprietatii publice si
te a statului si a unitatilor administrativ-teritoriale, sa evite producerea oricarui
diciu, actionind in orice situatie ca un bun proprietar.

Functionarii publici au obligatia si foloseascd timpul de lucru, precum si
le apartindnd autorititii sau instituiei publice numai pentru desfasurarea
itatilor aferente functiei publice detinute. '
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§3) Functionarii publici trebuie sa propund si si asigure, potrivit atributiilor care
revin, folosirea utila si eficientd a banilor publici, in conformitate cu prevederile
sale.

(4) Functionarilor publici care desfigoard activititi publicistice in interes
;if_’sonal sau activititi didactice le este interzis sd foloseasca timpul de lucru ori
rﬁj’stica autoritatii sau a institutiei publice pentru realizarea acestora.

i Art. 21 : Limitarea participdrii la achizitii, concesiondri sau inchirieri:

(1) Orice functionar public poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privatd
§tatului sau a unititii administrativ-teritoriale, supus vanzirii in conditiile legii, cu
septia urmdtoarelor cazuri:

4) cAnd a luat cunostintd, in cursul sau ca urmare a Indeplinirii atributiilor de
trviciu, despre valoarea ori calitatea bunurilor care urmeazi si fie vandute;

!b) cind a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzarii
lﬁnului‘ respectiv;

¢) cand poate influenfa operatiunile de vanzare sau cand a obtinut informatii la
e persoanele interesate de cumpdrarea bunului nu au avut acces.

(2) Dispozitiile alin. (1) se aplica in mod corespunzitor si in cazul concesiondrii
ni inchirierii unui bun aflat in proprietatea publicd ori privatd a statului sau a
hititilor administrativ-teritoriale.

(3) Functionarilor publici le este interzisa furnizarea informatiilor referitoare la
inurile proprietate publicd sau privati a statului ori a unitafii administrativ-
pritoriale, supuse operatiunilor de vénzare, concesionare sau inchiriere, in alte
onditii decat cele prevazute de lege.

Sectiunea a Il a

INORME GENERALE DE CONDUIT. A A PERSONALULUI CONTRACTUAL

o Art.22:  Asigurarea unui serviciu public de calitate

1(1) Personalul contractual are obligatia de a asigura un serviciu public de calitate
“beneficiul cetdfenilor, prin participarea activd la Iuarea deciziilor si la
[anspunerea lor in practici, in scopul realizarii competentelor institutiei publice, in
imitele atributiilor stabilite prin figa postului.

o) in exercitarea functiei, personalul contractual are obligatia de a avea un
fomportament profesionist, precum §i de a asigura, In conditiile legii, transparenia
Mministrativd, pentru a castiga si a mentine increderea publicului in integritatea,
- Jupartialitatea si eficacitatea institutiei publice.

- Art. 23:  Respectarea Constitufiei si a legilor

) Angajatii contractuali au obligatia ca, prin actele si faptele lor, sd respecte
stitutia, legile tarii si si actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor
-f8pale, in conformitate cu atributiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale.
) Personalul contractual trebuie si se conformeze dispozitiilor legale privind
stréngerea exercitiului unor drepturi, datoratd naturii functiilor definute.




Art. 24 . Loialitatea fad de autoritdtile §i institutiile publice

@) Personalul contractual are obligatia de a apdra cu loialitate prestigiul
foritatii sau institutiei publice in care isi desfigoara activitatea, precum si de a se¢
tfine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor
liale ale acesteia.

(2) Angajatilor contractuali le este interzis..

4) si exprime In public aprecieri neconforme cu realitatea in legdturd cu

fivitatea autoritafii sau institutiel publice in care isi desfdgoara activitatea, cu

b

.éiiticile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau
gividual; |

b) sa facd aprecieri in legaturd cu litigiile aflate In curs de solutionare i in care
lforitatea sau institufia publica in-care Isi desfagoard activitatea are calitatea de
rte, daci nu sunt abilitati in acest sens;

1%) sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decét cele
evizute de lege; ‘ : .
) sd dezviluie informatiile la care au acces In exercitarea functiei, dacd aceasta
ieZVéluire este de naturd s atragi avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea
@Li'drepmrile institutiei ori ale unor functionari publici sau angajati contractuali,
recum si ale persoanelor fizice sau juridice; . .

: e) si acorde asistentd si consultantd persoanelor fizice sau juridice, In vederea
fsmovarii de actiuni juridice ori de alt naturd fmpotriva statului sau autoritatii ori
ﬁ_"‘st_titu‘;iei publice in care isi desfagoarad activitatea. |

(3) Prevederile alin. (2) lit. a) - d) se aplicd §i dupd incetarea raportului de
hincd, pentru o perioadé de 2 ani, dacd dispozitiile din legi speciale nu prevad alte
rmene. o :

{4) Prevederile prezentei sectiuni nu pot fi interpretate ca o derogare de la
bligatia legald a personalului contractual de a furniza informatii de interes public
elor interesati, In condifiile legii.

 Art. 25: Libertatea opiniilor

(1) In indeplinirea atributiilor de serviciu angajatii contractuali au obligatia de a
- specta demnitatea functiei detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea
fitereselor institutiei publice, respectiv a Primriel comunei Hantesti.

(2) fn activitatea lor angajatii contractuali au obligatia de a respecta libertatea
~hiniilor i de a nu se lisa influentati de considerente personale. '

143) fn exprimarea opiniilor, personalul contractual trebuie si aibd o atitudine
fonieiliants si s evite generarea conflictelor datorate schimbului de péreri.

- Art. 26 1 Activitatea publicd

) Relatiile cu mijloacele de informare in masi se asigurd de cditre persoanele
mnate n acest sens de Primarul comunei Hangesti.

) Angajatii contractuali desemnafi sa participe la activitafi sau dezbateri
iblice, in calitate oficiald, trebuie si respecte limitele mandatului de reprezentare
beredintat de Primarul comunei Hintesti.
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(3) In cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, angajatii contractuali pot
Jiicipa la activitdti sau dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut
jitul ca opinia exprimatd nu reprezintd punctul de vedere oficial al autoritatii ori
jitutiel publice In cadrul céreia isi desfdgoard activitatea.

Art. 27 . Activitatea politicd

\ln'exercitarea functiei detinute, personalului contractual 1i este interzis:

4) s participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

b) s furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publicé;

¢) si colaboreze, atét in cadrul relatiilor de serviciu, cét si In afara acestora, cu
ksoanele fizice sau juridice care fac donatii ori sponsorizéri partidelor politice;

d) sd afiseze 1n cadrul institutiei publice Insemne ori obiecte inscriptionate cu
“|{a sau denumirea partidelor politice ori a candidafilor acestora.

k.. Art.28: Folosirea imaginii proprii .

In considerarea functiei pe care o detine, personalul contractual are obligatia de a
-y permite utilizarea numelui sau a imaginii proprii in actiuni publicitare pentra
jpmovarea unei activitati comerciale, precum si in scopuri electorale.

Art. 29:  Cadrul relatiilor in exercitarea atribufiilor functiei

(1) In relagiile cu personalul contractual si functionarii publici din cadrul
imariei comunei Hantesti, precum si cu persoanele fizice sau juridice, angajatii
pntractuali sunt obligati si aibd un comportament bazat pe respect, bund-credinta,
prectitudine si amabilitate. | |
(2) Personalul contractual are obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei
~ |'demnitatii persoanelor din cadrul Primariei, precum si ale persoanelor cu care
i in legaturd in exercitarea functiei, prin: ‘

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;

b) dezviluirea aspectelor vietil private;

¢) formularea unor sesiziri sau plangeri calomnioase.

(3) Personalul contractual trebuie si adopte o atitudine impartiald si justificatd
4ntru rezolvarea clara si eficientd a problemelor cetitenilor. Personalul contractual
e obligatia si respecte principiul egalititii cetdtenilor in fata legii si a autoritafii
iblice, prin: |

|a) promovarea unor solufil coerente, conform principiului tratamentului
 pdiferentiat, raportate la aceeasi categorie de situatii de fapt;

b) eliminarea oricirei forme de discriminare bazate pe aspecte privind
alionalitatea, convingerile religioase si politice, starea materiald, sanatatea, vérsta,

txul sau alte aspecte.

Art. 30 :  Conduita in cadrul relafiilor internationale

~(1). Personalul contractual care reprezintd autoritatea sau institutia publicd in
|pdrul unor organizatii internationale, institutii de invatamant, conferinte, seminaril
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-\fglte activititi cu caracter international are obligatia sa promoveze o imagine

«g}férabilé {3rii si autoritétii sau institutiei publice pe care o reprezinté.

12). In relatiile cu reprezentantii altor state, angajatii contractuali au obligatia de

_exprima opinii personale privind aspecte nationale sau dispute internationale.

8. In deplasérile in afara {arii, personalul contractual este obligat sa aiba o
duiti corespunzitoare regulilor de protocol si s respecte legile si obiceiurile

‘gazda.

- Art. 31. Interdictia privind acceptarea cadourilor, serviciilor §i avantajelor

|Angajatii contractuali nu irebuie’ si solicite ori si accepte cadouri, servicii,
ljoruri, invitatii sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei,

i

frntilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de natura

b

Jitica, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor publice
fihute-ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste functii.
. Art.32: Participarea la procesul de luare a deciziilor

(1) An procesul de luare a deciziilor angajatii contractuali ‘au obligatia s
fioneze conform prevederilor legale si s3 isi exercite capacitatea de apreciere in
od fundamentat si impartial.

1(2) Angajatii contractuali au obligatia de a nu promite luarea unei decizii de catre
iforitatea sau institutia publicd, de cétre al{i functionari publici, precum §i
{deplinirea atributiilor In mod privilegiat.

. Art.33: Folosirea abuzivd a atributiilor functiei detinute :

(1) Personalul contractual are obligatia de a nu folosi atribufiile functiei detinute
jalte scopuri decét cele prevazute de lege.

(2) Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de evaluare sau de
hrticipare la anchete ori actiuni de control, personalul contractual nu poate urmari

ptinerea de foloase sau avantaje in interes personal ori producerea de prejudicil
ateriale sau morale altor persoane. ' .
(3) Angajatii contractuali au obligatia de a nu interveni sau influenta vreo
heheta de orice naturd, din cadrul institutiei sau din afara acesteia, in considerarea
Jnctiei pe care o defin.
| (4) Angajatii contractuali au obligatia de a nu impune altor angajati contractuali
hu functionari publici sd se inscrie In organizatii sau asociatii, indiferent de natura
kestora, ori de a nu le sugera acest lucru, promitindu-le acordarea unor avantaje
ateriale sau profesionale.
Art. 34, Utilizarea resurselor publice
:| (1) Personalul contractual este obligat s asigure ocrotirea proprietatii publice si
lﬁi{ate a statului si a unitatilor administrativ-teritoriale, si evite producerea oricdrui
tejudiciu, actiondnd in orice situatie ca un bun proprietar. _

(2) Personalul contractual are obligatia si foloseascd timpul de Tucru, precum si
' Lj_llnurile apartindnd  institutiei publice numai pentru desfdsurarea activitatilor
- #ferente functiei detinute. |
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3) Personalul contractual trebuie si propund si si asigure, potrivit atributiilor
¢ 1i revin, folosirea utild si eficientd a banilor publici, In conformitate cu
yvederile legale.

(4) Personalului contractual care desfigoard activitati publicistice in interes
4sonal sau activitdti didactice ii este interzis s@ foloseasca timpul de lucru ori
,t%i’stica institutiei publice pentru realizarea acestora.

L Art.35.  Limitarea participarii la achizitii, concesiondri sau inchirieri

(1) Orice angajat contractual poate achizitiona un bun aflat in proprietatea
ivatd a statului sau a unitagii administrativ-teritoriale, supus vinzarii in conditiile

gil, cu exceptia urmétoarelor cazuri: ‘

4) cind a luat cunostin{d, in cursul sau ca urmare a Indeplinirii atributiilor de
‘ rv1c1u, despre valoarea ori calitatea bunurilor care urmeazi si fle vandute;

) cand a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzarii
inului respectiv; ‘ -

¢) cAnd poate influenta operatiunile de vénzare sau cand a obtinut informatii la
;‘:{;persoanele interesate de cumpérarea bunului nu au avut acces.

(2) Dispozitiile alin. (1) se aplica in mod corespunzitor i In cazul concesiondrii
afi;"?inchirierii unui bun aflat in proprietatea publicd ori privatd a statului sau a
nitdfii administrativ-teritoriale. |
(3) Angajatilor contractuali le este interzisd furnizarea informatiilor referitoare la
inurile proprietate publicd sau privati a statului ori a unitdtilor administrativ-
ritoriale, supuse operatiunilor de vénzare, concesionare sau inchiriere, in alte
inditii decat cele previzute de lege.

{4) Prevederile alin. (1) - (3) se aplicd in mod corespunzator si in cazul realizérii
anzactiilor prin interpus sau In situatia conflictului de interese.

CAPITOLUL IV

P t DISPOZITII FINALE
. Sectiunea I

' Réspunderea functionarilor publici din cadrul aparatului de specialitate al
o Primarului comunei Hinfesti, judetul Suceava.

© Art. 36. (1) Incalcarea dispozitiilor codului de conduitd prevazut in
ngzentul regulament atrage rispunderea disciplinard a funcfionarilor publici, in
onditiile legii. | 1

" (2) Comisiile de disciplind au competenta de a cerceta incalcarea prevederilor
h_i_z'entului cod de conduit gi de a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare, in

tonditiile legii.
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3) In cazurile in care faptele sivérsite intrunesc elementele constitutive ale
infractiuni, vor fi sesizate organele de urmirire penald competente, in
tiile legii. )

) Functionarii publici raspund potrivit legii in cazurile in care, prin faptele
site cu incdlcarea normelor de conduiti profesionald, creeazd prejudicii
anelor fizice sau juridice. '

Sectiunea all a

;punderea personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al
. Primarului comunei Hangesti, judetul Suceava -

) Organele cu atributii disciplinare au competen{a de a cerceta Incédlcarea
é%ederil.or prezentului cod de conduitd si de a propune aplicarea sanctiunilor
{sciplinare in conditiile Legil nr. 53/2003, republicata.

(3) In cazurile in care faptele savarsite intrunesc elementele constitutive ale unor
ctiuni, vor fi sesizate organele de urmarire penald competente, In conditiile

) Personalul contractual réspunde patrimonial, potrivit legii, in cazurile In care,
faptele savarsite cu incalcarea normelor de conduiti profesionald, aduce

iejudicii persoanelor fizice sau juridice.

o Art38.  Asigurarea publicitafii |
‘aPentru informarea cetatenilor compartimentul de relafii publice din cadrul
¥imdriei (secretarul comunei Hintesti) are obligatia de a asigura publicitatea si de
 tifisa codul de conduitd la sediul Primariei comunei Hantesti, Intr-un loc vizibil.

o Art. 39. (1) Numirea si eliberarea din functie a personalului din serviciile
bublice ale comunei se fac de conducitorii acestora, in conditiile legii.

" (2) Numirea si eliberarea din funciie a personalului din aparatul de
Ipecialitate al primarului, se fac de catre primar, in conditiile legii.

rkilégﬁiratul de specialitate al primarului se bucura de stabilitate In functie, in
onditiile legii.
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’  CAPITOLULV

. ATRIBUTIILE FUNCTIONARILOR PUBLICI SI PERSONALULUI
| CONTRACTUAL DIN CADRUL APARATULUI DE SPECIALITATE AL
- PRIMARULUI COMUNEI HANTESTI, JUDETUL SUCEAVA

.+ 1-SECRETARUL COMUNEI HANTESTI

. Art4l. (1) Este functionar public, se bucurd de stabilitate in functie §i nu
hate fi membru al unui partid sau al unei formatiuni politice.

1) Secretarul in calitate de functionar public cu functie de conducere indeplineste,
L conditiile legii, urmatoarele atributii principale: -

- 2.1. Conform Legii nr. 215/2001 a administratiei publice locale,
spublicati cu modificarile si completirile ulterioare;

);;participé la sedintele consiliului local;

. asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliu]

ocal si primar, precum si Intre acesta si prefect;

) organizeazi arhiva §i evidenta statistic a hotararilor consiliului local §i a
iépozitiilor primarului, respectiv a hotararilor consiliului judetean si a dispozitiilor
lresedintelui consiliului judetean; | |

). asigurd transparenta si comunicarea citre autorititile, institutiile publice si
ersoanele interesate a actelor previzute la lit. a), In conditiile Legii nr. 544/2001
livind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si

ompletarile ulterioare;

) asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrdrilor de
ecretariat, comunicd ordinea de zi, ‘Intocmeste procesul-verbal al sedintelor
onsiliului local si redacteazd hotdrérile consiliului local;

) pregiteste lucrdrile supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de
pecialitate ale acestuia; .

j) alte atributii previzute de lege sau insircinari date de consiliul local, de primar,

 fupi caz.

. 2.2.Conform prevederilor Legilor fondului funciar ;

2) Participa la sedintele comisiei de fond funciar ;

{b) Asigurd lucrérile de secretariat ale comisiei locale pentru stabilirea dreptului de
broprietate privatd asupra terenurilor ;

{c) Preia si inregistreazd intr-un registru special, cererile si alte documente
fprobatorii pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor agricole
i a celor forestiere ; -

|d) Transmite cererile si celelalte documente insotitoare comisiei locale pentru a fi
dnalizate ; |
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edacteazd procesele —verbale ale sedintelor comisiei locale 51 in baza acestora
meste hotardrile corespunzitoare , care vor fi semnate de catre membril
siel ;

Aduce la cunostln’;a celor interesati hotararile comisiei judetene de fond funciar;
rimeste §i transmite comisiel Jude;ene contestatiile formulate de persoane
reund cu punctul de vedere al comisiei locale ;

;Partlclpa la Intocmirea situatiilor definitive pr1v1nd persoanele fizice si juridice
4dreptatite sd i se atribuie teren ;

ainteazd spre aprobare si validare comisiei judetene situatiile definitive
gipreund cu documentatia necesard precum si punctul de vedere al comisiei locale;
,Arhlveaza documentele comisiei locale de fond funciar conform prevederilor
gale in vigoare . |

23 Conform Legii nr. 10/2001 privind regimul juridic al unor imobile
;‘eluate abuziv in perioada 6 martie 1945-22 decembrie 1989, republlcata, cu
‘odlﬁcarlle si completirile ulterioare;

'a) Primeste notificirile depuse de catre persoanele care sol1c1ta restituirea in

e altura a imobilelor preluate abuziv ;
'zn‘) ‘Verificd documentele si inregistreazd dosarele sohc1tan’gtlor separate pentru
<'ecare caz in parte, intr-un registru spemal :
). Intocmeste dosare, numerotate si sigilate pentru fiecare persoana in parte;
:d) Avizeaza pentru legalitate dispozitiile prlmarulm cu privire la solutionarea
o‘uﬁcarllor ‘
;) Trimite institutiilor Iinteresate centralizatoarele ‘impreund cu copiile
scumentelor primite de la persoanele solicitate .

2.4, Conform Codului civil:
) Inregistreazi intr-un registru special contractele de arendare ;
b) Arhiveaza copiile contractelor de arendare ;
t) Urmiregte inregistrarea In registru agricol a suprafefelor de teren prevazute de
ontractele de arendare .
‘r 2.5. Conform HG nr. 1632/2009 privind registrul agrlcol pentru
E}erloada 2010-2014 si Ordinului nr. 95/2010 al Ministerului Agriculturii si

\-_/

ezvoltarii Rurale pentru aprobarea Normelor tehnice de completare a
egistrului agricol pentru permada 2010 —2014.
@) Coordoneazi , verifica si raspunde de modul de completare si de tinere la zt a
fegistrului agricol ;
' (b) Numeroteazd , parafeazi , s1g1leaza registru agricol si 1l inregistreaza in registru
{l¢ intrare —iesire al consiliului local.
' -_(c) Isi d& acordul pentru modificarea datelor inscrise In registru agricol ;
|d): Aduce la cunostinta publica dispozitiile legale privind registru agricol ;
'Comunica datele centralizate citre Directia Generala de Statistica Judeteana la
rnenele prevazute de actele normative in vigoare .
() Semneaza centralizatoarele aléturi de primarul comune;i ;
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Himareste evidenta certificatelor de producitor agricol si a biletelor de
i re a proprietifii animalelor, precum si modul de eliberare a acestor
Himente.
2.6. Conform Legii nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civila
Hiblicats :
 exercitd atributiile numai in limita unitatii administrativ—teritoriale
‘minata prin lege;
ntocmeste actele de stare civild pentru cetitenii romani sau persoanele fard
snie si pot inscrie la cerere sau faptele de stare civild ale cetitenilor roméni cu
ciliul sau aflati temporar pe teritoriul Roméniei ;
tocmeste la cerere sau din oficiu —potrivit legil —acte de nagtere , de cisatorie
deces si elibereaza certificate doveditoare ;
iscrie mentiuni , in conditiile legii , pe marginea actelor de stare civild aflate la
are ; S
libereazd extrase de pe ‘actele de stare civild , precum si dovezi privind
istrarea unui act de stare civili; |
#jInainteazi politiei , pénd la data de 5 ale lunii urmitoare inregistrarile nominale
fru niscutii vii , cetifeni roméni , ori cu privire la modificarile intervenite la
tul civil al persoanelor in varsti de 0-14 ani , precum si actele persoanelor
ficedate , in vederea actualizirii registrului permanent de evidentd a populatiei;
{): Ia msuri pentru pastrarea in condifii corespunzitoare a registrelor si
grtificatelor de stare civild pentru a evita deteriorarea acestora ;
1) Verificd registrele de stare civild si rispunde de exactitatea datelor cuprinse in
fitrasele pe care le elibereazd ; | |
i) Asigurd folosirea corecta si pastrarea in conditii de securitate a listelor de coduri
umerice personale precalculate . | | 7
27, Conform Legii nr. 16/1996 privind Arhivele Nationale cu
hodificirile si completirile ulterioare si O G nr. 33/30. 01. 2002 privind
eglementarea eliberirii certificatelor si adeverintelor de catre autoritatile
AMiblice centrale si locale cu modificirile ulterioare :
%) Asiguri tinerea evidentei tuturor documentelor intrate, a celor intocmite pentru
iz intern, precum si a celor iesite, potrivit legii ;
b) Intocmeste, impreund cu comisia de selectionare nomenclatorul arhivistic
hentru documentele proprii;
) Elibereazd in conditiile prevazute de lege, certificate dovezi, adeverinte la
folicitarea persoanelor indreptitite si le semneaza alituri de primar .
= 2.8. Alte atributii ale secretarului comunei -
 |&) Avizeazi pentru legalitate certificatele de urbanism si autorizatiile de constructii
{eonform Legii nr. 50/1991 republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare ;
":)(b)Actualizeazé , conform prevederilor legale , listele electorale permanente ;
f¢) Coordoneazi activitatea serviciului de specialitate care desfagoara activitati in

ldomeniul autoritatii tutelare si protectiei copilului.
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2.9.-Indeplineste si alte atribuii prevézute de lege sau insdrcindri date de
Jnsiliul local ori de primar;

2.10. (a) Urmireste aplicarea aplicarea Legii nr.161/2003 privind unele
uri pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnitatii publice a functiilor
ice si in modul de afaceri, prevenirea i sanctionarea coruptiei cu modificérile

mpletérile ulterioare. _
(b) Solutioneaza petitiile conform O. G. nr. 27/20.01.2002 cu modificérile si

mpletdrile ulterioare, care reglementeazi aceste activitati ;

COMPARTIMENTUL AUTORITATE TUTELARA SI  ASISTENTA

" REFRERENT SOCIAL - functie publici _

L. Art.42. (1) Referentul social indeplineste urmitoarele  atributii
cipale: -

intocmeste si inainteaza situatii, rapoarte prevazute de lege si le inainteaza in

Aenul legal, institutiilor de stat si compartimentului de specialitate din cadrul
itutiel;

ealizeaza anchete la domiciliul asistatilor sociali precum si la persoanele

e intocmind in acest sens si referate lunare.;

rticiparea activa in structura serviciilor de asistenta sociald

Jacorda sprijin afectiv si sustinere morala asistatului prin consiliere si sfatuire;

asigura confidentialitatea informatiilor si datelor referitoare la beneficiarul

ilor sociale; :

ileste programe sociale de preventie, profilaxie, interventie sociala;

ocmeste atunci cand este cazul, sesizari catre autoritatile competente( politie,

itii de invatamant, directii de asistenta socaiala, etc.);

ntiale;
cmeste dosarele de alocatie de stat si alocatie pentru sustinerea familiei-
277/2010. : | :
cmeste dosarele de ajutor social conform L.276/2010 pentru modificarea i
letarea legii nr.416/2001 privind venitul minim garantat.
cmeste dosare de indemnizatie crestere copil pana la 2 ani.
ecta regulamentul privind confidentialitatea actelor, pastrarea secretului de

ecta principiile de comportare corectd, promovarea raporturilor de
orare cu  ceilalti salariati, combaterea  oricaror manifestari

spunzatoare;
boreaza cu persoanele abilitate din cadrul primariei la solutionarea

elor si adreselor inaintate de catre institutiile publice centrale, urmarind ca
| sa fie inaintat la timp ;
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Inregistreazd si preda corespondenta (cererl, reclamatii, sesizari, propuneti,
m si alte adrese) spre lucru, pe baza rezolutiei sau destinatiel exprese ;
urmireste dupd caz, rezolvarea acesteia in termen, asigura expedierea

?fespondentei ;
i gestioneaza timbrele postale ;
tine registrul general de intrare-iesire al corespondentet ;
tine registrul de petitii ;
tine la zi registrul de expediere al corespondentei ;
/- raspunde de selectionarea, inventarierea si pastrarea arhivei ;
... elibereaza adeverinte in baza actelor existente la acest compartiment care

fi semnate de catre primar si secretar;
asigurd in conditiile legii, cliberarea certificatelor de urbansim, intocmirea -

torizatiilor de constructie, |
verifica respectarea intocmai a regimului de lucru in ceea ce priveste

ditorizarea constructiilor; ‘
- identificd constructiile neautorizate pe raza comunei Si urmareste avizarea

stora,
% - intocmeste situatia constructiilor fard autorizatie si o prezintd conducatorului
hitatii in vederea aplicarii sanctiunilor conform legilor in vigoare, :
i - raspunde de completarea gi aducerea la timp si in bune conditii a registrelor
‘jigricole si opereaza modificarile survenite in acestea, numai cu aprobarea
#ecretarului in cazul celor care impun acest lucru;

- intocmeste si elibereaza bilete de proprietate pentru animale, adeverinte in baza
Hatelor din registrele agricole, intocmeste si elibereaza certificate de producator;

>- se ingrijeste de culegerea datelor si intocmirea darilor de seama statistice, in
{fermenele prevazute de lege in colaborare cu specialistul desemnat de D.AD.R.

i fnregistreaza intr-un registru special petitiile cetatenilor, pe care le inainteaza

s

primarului;

. . exercita dactilografierea lucrarilor primariei;

5‘ _ exercita o parte din atributile secretarului in lipsa sau in alte imprejurati in
[care acesta nu si Je poate indeplini personal, din motive intemeiate;

© - procedeazd la indosarierea si arhivarea documentelor din cadrul
‘compartimentului respectiv;

%~ raspunde de modu] de utilizare si securitate a stampilei primariei, alaturi de
Secretar; .
&' _ va intocmi impreuna cu secretarul comunej situatia cu privire la arendari
Situatie care va fi jnaintata si compartimentului de impozite si taxe care va
| ’proceda la urmarirea si incasarea taxelor aferente;

 _indeplineste si alte sarcini stabilite prin lege, sau de catre primar sau secretar;
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COMPARTIMENTUL BUGET — CONTABILITATE, IMPOZITE ST
;. RESURSE UMANE |

~ CONSILIER — funcfie publici
1. Art.43: (1) Consilierul indeplineste in conditiile legii urmatoarele atributii
ficipale:

“tocmeste proiectul de buget si planul de venituri si cheltuieli pentru activitati
Jfinantate si-] supune spre aprobare consiliului local.
Jilntocmeste contul anual de executie al bugetului si-l prezintd spre aprobare
gfisiliului Local, |
siintocmeste lucrarile de repartizare pe trimestre a bugetului local;

‘rmareste realizarea veniturilor prevazute in buget si identifica noi posibilitati

restere a veniturilor; '
ﬁ‘flntocmeste lunar cererile de deschidere de credite pentru cheltuieli si le
¢ féfj.;iteaza trezoreriei la care este arondat Consiliul Local.
jiExecuta controlul financiar preventiv conform prevederilor legale;
§)\Intocmeste statul de plata a salariilor si a altor drepturi cuvenite personalului,
fiscum si acordarea unor indemnizatii si ajutoare ce intra in competenta primariei;

[

;jéparticipa-la intocmirea raportului la Proiectul de hotarare pentru adoptarea de

wire a consiliul local a bugetului propriu;

W

{Fintocmeste si trimite darile de seama statistice lunare, trimestriale si anuale,
form metodologiei in vigoare;

##urmareste efectuarea cheltuielilor in limitele creditelor bugetare aprobate,
gonform destinatiei prevazute in bugetul local; |

p)-aplicd un regim sever de economii in cheltuirea mijloacelor bugetare, veghind la
frevenirea cheltuielilor neoportune, nelegale si neeconomicoase, prin asigurarea
linei aprovizionari rationale cu materiale si obiecte gospodiresti, folosirea si
-'ﬁ;'lstrarea cu grija a mijloacelor fixe, obiectelor de inventar si bunurilor materiale
procurate; |

9 asigurd si conduce evidenta executirii veniturilor si cheltuielilor prevézute in
- [puget;

Im) asigura legalitatea si realitatea actelor de insolvabilitate si tine evidenta valorilor
carora li s-a intocmit asemenea acte si verifica periodic starea de insolvabilitate a
acestora;
|1) efectueazi periodic controlul magaziei si a casieriei, informand despre cazurile
de. abateri de la disciplina financiara si ia masuri corespunzatoare pentru
recuperarea pagubelor; -
fi_‘)) raspunde de organizarea si desfasurarea inventarului bunurilor din domeniul
public si privat al comunei, intocmeste formele legale pentru scoaterea din
‘| functiune a unor mijloace fixe, declararea si casarea obiectelor de inventar, in

| conditile legii;
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eaza catre institutiile abilitate sumele reprezentand CAS, fond de sanatate,
it pe salariu, ajutor de somaj, imprumuturi temporare primite din fondul de
nt si fondul de tezaur;

evidenta retinerilor personalului din conducerea si aparatul de specialitate al
rului, dupa caz;

2) Indeplineste si alte sarcini si atributii stabilite prin legea contabilitatii, de
¢ Consiliul local si primar. '

REFERENT — agent fiscal — funcfie publici

Art.44: (1) Referentul agent fiscal Indeplineste urmétoarele atribufii
cipale :
{:  (a) Calculeaza si incaseaza majorarile de intérziere in cazul platilor facute
Fa expirarea termenelor de plata, acorda bonificatii in cazul platilor facute cu
{iticipatie, conform HCL;

Inregistreaza debitele si incasarile in extrasul rol si aplica masurlle de urmarire

i ntocmeste actele de insolvabilitate pentru contribuabilii insolvabili;

0 | Intocmeste instiintarile de plata, somatiile , titlurile executorii pe care le
hainteaza sub semnatura sau prin posta , cu confirmare de primire, :
intocmeste declaratii pt.stabilirea impozitelor, calculeaza adeverinte de venit,
ificate fiscale.; ‘

dentifica pe raza localitatii persoanele care exercita diverse activitati aducatoare
enituri, in vederea stabilirii impozitelor si taxelor;

‘-borderourl debite-scaderi, intocmeste liste de ramasite;

h) Inregistreaza rolurile nominale si opereaza descarcarea incasarilor;

1) Respecta programul de lucru si il foloseste pentru indeplinirea atributiilor de
#erviciu,

{i) respectd regulamentul privind confidentialitatea actelor, pastrarea secretului de
erviciu;

| k) respecta principiile de comportare corecta, promovarea raporturilor de
1_ntrajutorare cu ceilalti  salariati, combaterea  oricaror  manifestari
‘|Inecorespunzatoare;

I) colaboreaza cu persoanele abilitate din cadrul primariei la solutionarea
Iproblemelor si adreselor inaintate d e catre institutiile publice centrale, urmarind ca
- {raspunsul sa fie inaintat la timp ;

(2) indeplineste alte atributii delegate de catre conducatorul unitatii

,—‘“ ,_-H._.

—t

REFERENT - functie publici

Art.45 : (1) Referentul indeplineste urmatoarele atributii prmmpale
: (a) Incaseaza de la populatia de pe raza comunei impozite, taxe si alte venituri
fextrabugetale paza obsteasca, pasune , chirii;
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scrie zilnic sumele incasate in borderouri, desfasuratoare pe surse, repectiv pe
iviziunile clasificatiei bugetare;

Identifica pe raza localitatii persoanele care exercita diverse activitati
atoare de venituri, in vederea stabilirii impozitelor si taxelor;

Inregistreaza incasarile si platile in +Registrul de casa”;

especta programul de lucru si il foloseste pentru indeplinirea atributiilor de
ciu; _

specta regulamentul privind confidentialitatea actelor, pastrarea secretului de
ciu; -

respecta principiile de comportare corecta, promovarca raporturilor de
jutorare  cu  ceilalti  salariati, combaterea  oricaror  manifestari
gcorespunzatoare; | S

I\ colaboreaza cu persoanele abilitate din cadrul primariei la solutionarea
410] lemelor si adreselor inaintate de catre institutiile publice centrale, urmarind ca

fispunsul sa fie inaintat la timp ; )
] :)}{;ridica de la banca numerarul conform cecurilor emise de contabilitate si
sctueaza plata sumelor respective in conformitate cu legislatia in vigoare ;

urmareste facturile intrate si le preda contabilitatii, urmand achitarea sau
efuzarea lor in termen ;
.

retine penalizarile si diferentele ramase nejustificate din avansuri pentru

g e{f:?‘ lasari, state de plata si liste de retineri ;
Te(2)Indeplineste si alte atributil delegate de catre conducatorul unitatii

,.:?

. ;%%III—COMPARATIMENT UL URBANISM,AMENAJAREA TERIT ORIULUI ,
'. DIS CIPLINA IN CONSTRUCTII, MEDIU, AGRICULTURA SI CADASTRU

REFERENT CADASTRU — functie contractuald

' Art.46: (1) Referentul indeplineste urmitoarele atributii principale :

h) participa la sedintele comisiei locale de fond funciar;

(b). executd lucrarile privind aplicarea Legii-fondului funciar nr.18/1991, a Legii
nr.169/1997, a Legii nr.1/2000,-a Legii nr.247/2005 si tine evidenta balantel
fondului funciar;

(c) solutioneaza petifiile adresate comisiei comunale pentru stabilirea dreptului de
~ |proprietate privatd asupra terenurilor referitor la punerea in posesie, eliberarea
titlurilor de proprietate si la rezolvarea corespondentei cu instantele judecétoresti
privind Legea fondului funciar; | ,

(d) identificd terenurile din domeniul privat al comunei §i propune consiliului local
masuri pentru buna gospodarire si conservare a acestora, precum §i inregistrarea in
evidentele contabile; -

(¢) inlocuiegte referentul cu atribufii privind registrul agricol cand acesta se afla in
‘concediut legal de odihna; |
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uneri pentru constituirea dreptului de proprietate si

zolvd, in termen, scrisorile si reclamatiile repartizate de cétre conducerea
lor necesare, conform prevederilor Legilor fondului

tate,
provocate

i in posesie a suprafetelor de teren si

unei;
dintocmeste nota de prop
Areste existenta documente
ar,
ne evidenta eliberarii titlurilor de proprie
tocmeste documentatiile necesare punerl

rarea titlului de proprietate ;
legiturd cu distrugerile
domeniul public si privat al comunei;
si arhivarea documentelor din cadrul

vecutarea de constatiiri §i evaludri in
pastrarea secretului de

rilor agricole;
ine evidenta terenurilor din
‘procedeaza  la ~indosarierea
partimentului respectiv;
respecta regulamentul privind confidentialitatea actelor,
iciu; : ..
respecta principiile de comportare corecta, promovarea raporturilor de
jutorare  cu  ceilalti salariati, = combaterea  oricaror manifestari
respunzatoare; ,
colaboreaza cu persoanele abilitate din cadrul primariei la solutionarea
blemelor si adreselor inaintate de catre institutiile publice centrale, urmarind ca
unsul sa fie inaintat la timp ;
‘indeplineste si alte atributii stabilite de consiliul local, prin hotdrére, si de catre
imarul comunei, prin dispozitie ; |
V. COMPARTIMENTUL CULTURA
arele atributii principale :
cand se face procurarea de

i BIBLIOTECAR — functie contractuald
Art.47: (1) Bibliotecarul indeplineste urmato
i verificarea stocului si a actelor insotitoare in cazul
biblioteca prin cumpérare $i donatii si
marului de

rti si stampilarea acestora.
nregistrarea tuturor carfilor intrate in
scrierea numarului de inventar pe fiecare carte;
edactarea fiselor topografice si a figei de evidentd cu Inscrierea nu
1 de inventar in cazul primirii de carti platite de

ventar,
efectuarea operafiunilor in registru
titori,cér(i depégite moral sau schimb intre biblioteci;
organizarea colectiilor la raftul liber;
supravegheazi sala pentru a preveni sustragerile de publicatii;
bibliotecii in timpul serviciului;
blicatiilor de la cititorii restantieri;
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hu pariseste nemotivat sala
intocmeste formalitdti le pentru recuperarea pu
manifestd o atitudine civilizatd fatd de cititori;

verifica starea cirtilor la inapoierea acestora de catre cititori;




Jprezintd biblioteca in relatiile oficiale , profesionale ca institutii si alte autoritati
ilice cu asociatia profesionala a bibliotecarilor, cu alte organizatii.

hepectd programul de lucru;

re obligatia sa respecte in permanenta toate regulile de protectie si securitate a

uncu, si ia parte lunar la instructajul care se face pe aceastd linie.

: ‘:‘j;ipermanenté va avea respect fatd de lege si loialitate fafa de interesele instituiei.
rganizeazd actiuni culturale impreund cu cadrele didactice din scolile si

L

o

idinitele comunei .
indeplineste si alte sarcini stabilite de primarul comunei.

"

{ COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV.

" GUARD — functie contractuald
+ Art.48: (1) Guardul indeplineste urmitoarele atributii principale :
executa curatenia in birourile primariei si spatiile aferente:

b).executa dezapezirea cailor de acces spre primarie;
Jraspunde de depozitarea si gestionarea materialelor de intretinere si curatenie,

o

sigurand folosirea economicoasa a acestora,

Wy raspunde de securitatea sediului primariei din punct de vedere al ordinii si
ihv

qnistii; _

sau secretar despre orice eveniment
a nu se afla la sediu] primariei;

[f) anunti de urgenta pe primar, viceprimar
fire se intampla in comuna, in perioada cand acesti
executa lucrari administrative la sediul primariei;

[B) respecta programul de lucru si il foloseste pentru indeplinirea atributiilor de

pastrarea secretului de
erviciu, \
i) respecta principiile de comportare corectd, promovarea raporturilor de
trajutorare  cu ceilalti  salariafi, combaterea oricaror ~ manifestari

flecorespunzatoare;
1) sa transmita pe teren corespondenta inaintata de catre primarie;,

: k) in perioada rece asigurd incilzirea primariei ;

() sa aduca la cunostinta, de indata, conducerii unitatii despre producerea oricarui
tveniment in timpul executarii serviciului si depre alte incidente;
) in caz de avarii p

alte imprejurari care sunt de natura sa aduca pagube, sa aduca ,
- @;Inostinta celor in drept si sa ia primele masuri, imediat dupa constatare;

) in caz de incendii sd ia imediat masuri de stingere si de salvare a persoanelor, a
{bunurilor si valorilor, sa sesizeze pompierii si sa anunte conducerea upitatii si
politia;
(2) Indeplineste si alte atributii delegate de catre primar;

—_—

23

roduse la instalatii, retele electrice sau telefonice si in oricare .
de indata, la-
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VI. Consilier personal primar- functie contractuald

'Art.49: Consilierul indeplineste urmitoarele atributii principale :

- - controleazd igiena si salubritatea localurilor publice si a produselor
imentare puse In vanzare pentru populatie, cu sprijinul organelor de specialitate,
- iamisuri pentru controlul depozitirii deseurilor menajere,industriale sau
. orice fel pentru asigurarea igienizirii malurilor cursurilor de apa din raza

munei precum §i pentru decolmatarea viilor locale si a podetelor pentru
E‘igurarea scurgerii apelor mari; ‘

- - asigurd intrefinerea si reabilitarea drumurilor publice, proprietate a
-.“munei, ‘nstalarea semnelor de circulatie, desfisurarea normala a traficului rutier
pietonal, in conditiile legii;

. se ocupd de aprovizionarea cu carburanti pentru perioada de iarna a
hititilor finantate de la bugetul local, respectdnd cadrul legal pentru achizitii;

- verificd lunar locurile de depozitare a gunoaielor si propune misurile ce se
[ppun;
' _ verifici starea de intretinere si curitenie a statiilor de autobuz;

- asiguri si urmareste buna intretinere si fertilizare a pasunilor comunale;
- urmiireste respectarea programului si al locurilor de pasunat i ia misuri in
azul nerespectdrii lor;

- rispunde de gospodirirea gi infrumusetarea satelor comunel;

- se ocupd de activitatea de gospodirie comunald s evidentierea corecta a
onsumului de energie electrica, combustibili si carburanti;

~ indeplineste orice alte atributii date de primarul comunei scris sau verbal ;
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